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1. WSTEP

Modut ptacowy programu KSP sklada sie z dwoch podstawowych czesci: pierwsza
dotyczy pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o prace i druga, zatrudnionych na
podstawie umowy zlecenie lub umoéw pokrewnych. O ile modut umoéw zlecenie nie wymaga
konfiguracji, o tyle modut pracownikéw zatrudnionych na umowe o prace wymaga sporo pracy,
zanim przystosujemy go do zasad wynagradzania obowiazujacych w zakltadzie pracy.
Konfiguracje nalezy wykonac¢ dla kazdej firmy prowadzonej w programie. Podstawowe znaczenie
dla prawidlowego wyliczenia ptacy maja trzy elementy:

e Skladniki wynagrodzenia sktadajace sie na taczne wynagrodzenie brutto;
e Kalendarz nominalnego czasu pracy obwiazujacy kazdego pracownika;
e Historia wynagradzania i absencji pracownika z ostatnich 12-stu miesiecy.

Historie wynagrodzen mozemy wprowadza¢ sukcesywnie, gdy zajdzie taka potrzeba, (gdy
pracownik zacznie chorowac lub uda sie na urlop), lub tez mozemy nie wprowadzac jej wcale,
biorac na siebie obliczenie wynagrodzenia za czas nieprzepracowany. W tym przypadku,
wyliczone kwoty wynagrodzenia nalezy wprowadzi¢ bezposrednio do listy ptac, lub do kartoteki
absencji. Po pewnym czasie, gdy z biezacych obliczerh uzbiera sie wystarczajaco odlegta
historia, bedzie mozna powierzy¢ obliczenia wynagrodzen za absencje programowi.

Obliczenia wynagrodzen realizowane sa w programie zawsze za zadany miesiac. Wyplata
wynagrodzenia moze nastapi¢ w miesigcu, za ktéry wynagrodzenie jest naliczone lub w
dowolnym innym miesiacu. Warunkiem prawidlowych obliczen jest znajomos¢ w miesiacu, w
ktérym dokonujemy wyptlaty: kosztow uzyskania, ulgi, progow podatkowych i odpowiednich
stop procentowych sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne. Chociaz program rejestruje
i przechowuje w swoim archiwum wszystkie listy ptac (doktadniej — podsumowania tych list), to
obliczenia mozemy wykonac¢ jedynie za 12 miesiecy biezacego roku. W zwigzku z tym program
wymaga corocznej aktualizacji, w ktorej program instalacyjny przygotowuje dane dla kolejnych
12-tu list plac (kalendarze, wskazniki i stawki itp.).
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2. PLACE KONFIGURACJA

Zanim przystapimy do wprowadzania danych i wykonywania obliczenl, powinni§my
odpowiednio skonfigurowaé¢ modut ptacowy tak, aby odpowiadal mozliwie doktadnie
obowigzujacemu w danej firmie ,regulaminowi wynagradzania”, uktadowi zbiorowemu lub po
prostu zwyczajom pracodawcy.

Na konfiguracje sktada sie w szczegoélnosci:

a)

g)

Okreslenie kalendarzy nominalnego czasu pracy na poszczegélnych stanowiskach
pracy. Kalendarze te informuja program o czasie pracy pracownika, jaki powinien
przepracowac w poszczeg6lnych miesigcach. Jezeli wystepuja roéznice pomiedzy czasem
nominalnym a przepracowanym, to moga one wynikac¢ wytacznie z nastepujacych
przyczyn:

e Nieobecnos¢ w pracy z przyczyn usprawiedliwionych lub nieusprawiedliwionych;

e Powstanie stosunku stuzbowego lub jego rozwiazanie w trakcie miesigca;

e Wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych, dodatkowych, lub w dniach

wolnych od pracy.

Okreslenie wtasciwosci standardowych sktadnikéw wynagrodzenia. Ich udziatu w
wyliczaniu wynagrodzenia, zaliczki na podatek, zasitku, sktadek ZUS, urlopu itp.;
Zaprojektowanie wlasnych sktadnikéw wynagrodzenia i podanie algorytmoéw ich
wyliczania;
Zaprojektowanie wlasnego wzoru listy ptac obowiazujacego w danej firmie, jezeli
dostarczona przez program standardowa lista ptac nie odpowiada oczekiwaniom
uzytkownika;
Okreslenie sposobu przekazywania wyptat do ksiegi przychodow;
Zdefiniowanie ,miejsc kosztowych”, wg ktorych obciazenia finansowe pracodawcy
zwigzane z wyplacanymi wynagrodzeniami moga zostaé¢ odpowiednio rozdzielone;
Wprowadzenie informacji o pracownikach.
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3. KALENDARZE NOMINALNEGO CZASU PRACY

Zanim policzymy ptace pracownikowi musimy wiedzie¢, w jakie dni miesiaca powinien
Swiadczy¢ prace oraz ile w kazdym dniu bedzie to godzin. Te wiedze uzyskujemy w programie
poprzez powigzanie pracownika z kalendarzem nominalnego czasu pracy. Czas pracy
pracownika zalezy gtéwnie od jego wymiaru, od zajmowanego stanowiska, aktualnie
realizowanego zadania, i innych trudnych do przewidzenia sytuacji. Moga tu wystapic¢ rozmaite
scenariusze, od najprostszych, gdy wszyscy pracownicy maja identyczny czas pracy (np.
wszyscy pracuja 5 dni w tygodniu po 8 godzin), po bardzo ztozone gdzie kazdy pracownik
pracuje wg innego schematu bez zadnej powtarzalnej regularnosci. W programie funkcjonuje
szeS¢ typow kalendarzy:

a) Kalendarz niedziel i swigt ustawowych,;

b) Kalendarz standardowy;

c) Kalendarze niestandardowe;

d) Kalendarze godzinowe;

e) Kalendarz godzin pracy w poszczeg6lne dni tygodnia. Kalendarz ten funkcjonuje w

polaczeniu z kalendarzami b) i c).
f) Kalendarz dodatkowych dni wolnych od pracy. Funkcjonuje wyltacznie w potaczeniu z
kalendarzem b).

Uwaga: Kazdy pracownik musi mieé¢ przyporzadkowany jeden z trzech kalendarzy (b,c,d).

-

3.1 Kalendarz niedziel i Swiat ustawowych

Kalendarz ten jest wspolnym kalendarzem dla wszystkich firm. Jego rola ogranicza sie do
podpowiedzi dni wolnych w kalendarzu standardowym. To jego jedyna funkcja. W zwiazku z
tym wprowadzone w nim informacje beda bezposrednio rzutowac¢ na zachowanie si¢ kalendarza
standardowego, i tak:

a) Kalendarz standardowy w kazdej firmie ma wstepnie wypelnione dni wolne od pracy,

tak jak kalendarz niedziel i Swiat ustawowych;

b) Nie jest mozliwe, aby kalendarz standardowy nie posiadal zaznaczonych dni wolnych

takich, jak kalendarz niedziel i §wiat.

6. KARTOTEKA KONTRAHENTOW

7. OBSLUGA KOPII DANYCH

8. INSTALACJA

9. W Y

A. EWIDE| 1. PRACOWNICY ZATRUDNIENTI “

B. EWIDE| 2. PRACOWNI

C. SRODK| 3. ELEMENTY| 1. Niedziele i inne Swieta ustawowe
D. PLACE| 4. PARAMETR| 2. Dzienny Kalendarz standardowy

E. PLACE| 5. NOMINALN| 3. Dzienny kalendarz niestandardowy
F. PRACO| 6. PROJEKTO| 4. Dzienny kalendarz godzinowy

G. WYSTA| 7. REKONSTR| 5. Kalendarz tygodniowy

H. TABEL 6. Dodatkowe dni wolne od pracy
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Po wybraniu opcji jak wyzej zobaczymy ekran:

Zaznacz dni ustawowo wolne od prac sane do
kalendarza standardowego, oraz bed marzec 2004 zeniach.
Nd Pn Wt Sr Cz Pt So
M-c Dni ustawowo wolne od pracy IR
=D 01[02[{03]|04]|05]|06
1 11,3,4,10,11,17,18,24,25,31, 07108]|09(10(11112|13
2 11,7,8,14,15,21,22,28,29, 14115116(17(118]19|20
3 |6,7,13,14,20,21,27,28, 21(22123|24(25|26|27
4 13,4,10,11,17,18,24,25, 28(29130|31
511,2,8,9,15,16,22,23,29, 30,
6 |5,6,12,13,19,20,26,27, L 1]
7 13,4,10,11,17,18,24,25,31, Dni roboczych: 23
8 (1,7,8,14,15,21,22,28,29, Dni wolnych : 8
9 |4,5,11,12,18,19, 25, 26,
10 (2,3,9,10,16,17,23,24,30,31,
11 |(e6,7,13,14,20,21,27,28,
12 |(4,5,11,12,18,19,25, 26,

Po nacisnieciu klawisza ENTER na wybranym miesigcu pokaze nam sie formatka kalendarza,
na ktérym klawiszami ENTER lub SPACJI zaznaczymy dni ustawowo wolne. Klawiszem END
zapamietamy zaznaczone w kalendarzu dane.

Opis klawiszy:

— 1 : Wybieranie biezacego dnia w kalendarzu

SPACJA, ENTER : Zaznacz lub odznacz biezacy dzien jako
wolny

+ 1 Zaznacz wszystkie dni kalendarza jako
wolne

- : Odznacz wszystkie dni

CTRL+ — — 1] : Przesun kalendarz w wybranym
kierunku

END : Zapamietaj wprowadzone zmiany

ESC 1 Zrezygnuj z wprowadzonych zmian

3.2 Kalendarz standardowy

Kalendarz standardowy jest w danej firmie tylko jeden. Dni wolne wprowadzamy do
niego tak samo jak w kalendarzu niedziel i Swiat ustawowych. Kalendarz ten daje nam
informacje o dniach, w ktérych pracownik ma (lub nie ma) obowiazek Swiadczenia pracy. Nie
mowi nam jednak nic o ilosSci godzin, jakie powinien przepracowaé w poszczegélnych dniach.
Dlatego tez kalendarz standardowy wykorzystywany jest przez program lacznie z kalendarzem
tygodniowym. Kalendarz ten znajdziemy w programie w dwéch miejscach. Po pierwsze jest on
dostepny na karcie danych ptacowych pracownika:
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5/5 —
Zestaw danych obowiazuje od dnia: 2008.01.01

Dla pracownikdéw ktdérzy maja wybrany jeden
z kalendarzy:

a) standardowy

b) niestandardowy

ilo$¢ godzin przepracowanych w dniu oznaczonym
jako dzien pracy bedzie zaleze¢ od wprowadzonych
tu wartos$ci. Wprowadzenie w wybranym dniu liczby
ZERO, bedzie oznaczac¢ niezaleznie od oznaczenia
dnia w kalendarzu, ze dzien ten jest wolny.

Na karcie tej mozemy definiowac tygodniowy rozktad pracy, ktory wraz z zalozeniem nowej
karty moze ulegac¢ zmianie. Mamy tu wglad we wszystkie kalendarze pojedynczego pracownika.
Natomiast w opcji ,Kalendarze tygodniowe” mamy mozliwo§¢ podgladu i edycji biezacych
kalendarzy tygodniowych dla wszystkich pracownikéw. Sa to kalendarze z ostatniej karty
danych kazdego z pracownikéw.

» Nazwisko 1 Imie

GARDON MATEUSZ

HOLEWA JECEK
KOZACKI BOGUSZ
KULCZYK JANEK

Kazdemu pracownikowi, ktéry ma przyporzadkowany kalendarz standardowy lub
niestandardowy, nalezy wprowadzi¢ liczbe godzin, jaka powinien przepracowaé¢ w kazdym dniu
tygodnia.

Obowiazuja tu nastepujace reguly:

Godziny wprowadzamy w formacie gg.mm (godzina.minuta). Tak wiec po kropce
wpisujemy minuty a nie setne czesci godziny;

Jezeli z kalendarza standardowego wynika, ze dany dzien jest dniem wolnym, to ilos¢
godzin do przepracowania w tym dniu bedzie przez program ignorowana. Program
przyjmie, ze jest to dzien wolny;

Jezeli z kalendarza standardowego bedzie wynikato, ze dany dzien jest dniem roboczym,
a w powyzszej tabelce wprowadzimy informacje, ze w tym dniu pracownik ma pracowac
»,0” godzin, to program zalozy, ze dzien ten jest dniem wolnym;

Pracownicy zatrudnieni w niepelnym wymiarze czasu pracy powinni mie¢ wprowadzona
odpowiednig liczbe godzin. Np.: jezeli pracownik zatrudniony jest na 'z etatu i pracuje
rowna liczbe godzin od poniedziatku do piatku, to powinien mie¢ w tabelce wszedzie
wprowadzone 4 godziny;

Dla biezacej kolumny mozemy wszystkim zaznaczonym pracownikom przypisac
wprowadzona liczbe godzin.
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Przyktad: Niech kalendarz standardowy w miesiacu marcu wyglada jak nizej:

marzec 2004

Nd Pn Wt Sr Cz Pt So
]
01102]03(04]|05]|06
07({08[09|10|11(12(13
14(15(16117|118(19(20
21122123 |24(25]|26|27
2812913031

Dni roboczych: 22
Dni wolnych : 9

e Pracownik Gardon bedzie mial 22*8 godz. roboczych;

e Pracownik Holewa nie pracuje dodatkowo we wtorki i §rody dlatego jego nominalny czas
pracy wynosi: 12*8 godz;

e czas pracy Kulczyka wynosi: 5*7godz. + 5*6godz. + 5*5godz. + 3*4godz. + 4*2godz.= 110
godz.;

3.3 Kalendarz niestandardowy

Przyktad kalendarzy niestandardowych pokazano nizej:

OPIS KALENDARZA

Mc Dr Dni Wolne od pracy (wprowadzamy takze niedziele)

Pracownicy biurowi
Szefowie
Programisci

4,10,11,17,18,24,25,31,
8,14,15,21,22,28,29,
13,14,20,21,27,28,
10,11,17,18, 24, 25,

,10,11,17,18,24,25,31,
,8,14,15,21,22,28,29,
,11,12,18,19,25, 26,
,9,10,16,17,23,24,30,31,
,13,14,20,21,27,28,
,11,12,18,19,25, 26,

1
2
3
4
5
6
7
8

Kalendarzy niestandardowych mozemy wprowadzi¢ dowolna iloS¢, w szczegélnosci kazdy
pracownik moze mie¢ wlasny. Po naci$nieciu klawisza TAB mozemy zmieni¢ nazwe kalendarza,
a klawiszem INSERT dopisujemy nastepny. Mozemy skorzystac z klawiszy CTRL+ENTER i wtedy
dopisze nam sie nowy kalendarz, ale wypelniony dniami wolnymi tak jak biezacy. Kalendarz
niestandardowy funkcjonuje podobnie jak oméwiony poprzednio kalendarz standardowy.
Roéznig sie tylko trzema elementami:

e Kalendarzy niestandardowych moze by¢ nieskoniczenie wiele;

e Do kalendarza nalezy wprowadzi¢ rowniez niedziele i Swieta ustawowe (program nie

podpowiada tych dni);
e Nowo zalozony kalendarz jest wypetniony identycznie jak kalendarz standardowy.

Uwaga: Kalendarz niestandardowy podobnie jak standardowy funkcjonuje w programie tqcznie
z kalendarzem tygodniowym.
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3.4 Kalendarz godzinowy

Jezeli pracownik lub ich grupa maja nieregularny tryb pracy mozna dla nich skorzystac
z kalendarza godzinowego. Liczba kalendarzy godzinowych nie jest ograniczona.

Rok Mc Dr Pn Wt Sr Cz Pt So Nd Pn Wt Sr Cz
=——Pp=—b=—
2004 1| O 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
2004 2| O
2004 3| 2 11,40| 0,20( 0,00| 0,00| 0,00 O,00| O,00| O,00| O,00| 0,00| 0,00
2004( 4| O
2004 5| O Pt So Nd Pn Wt Sr Cz Pt So Nd Pn
2004( 6| O
2004 71 1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22
2004( 8| O
2004 91 O o,00( 0,00| 0,00 0,00 0,00| O,00| O,00| O,00| O,00| O,00| 0,00
2004 (10| O
2004 (11| O Wt Sr Cz Pt So Nd Pn Wt Sr
2004 (12| O
23 24 25 26 27 28 29 30 31 Y Godzin:
o,00| 0,00| 0,00| 0,00| 0,00 O,00| O,00| 0,00| 0,00 12,00

W kalendarzu tym, w dniu, w ktérym pracownik obowiazany jest Swiadczy¢ prace, nalezy
wprowadzi¢ odpowiednig liczbe godzin. Jezeli w jakim§ dniu wprowadzona liczba godzin wynosi
»,0”, oznacza to, ze ten dzien jest dniem wolnym. W odréznieniu od pozostatych kalendarzy,
kalendarz godzinowy nie jest powiazany z kalendarzem tygodniowym.

3.5 Kalendarz dodatkowych dni wolnych

Kalendarz ten funkcjonuje w programie wylacznie w powiazaniu z kalendarzem
standardowym. Dla innych kalendarzy problem dodatkowych dni wolnych nie wystepuje. Jezeli
dni dodatkowo wolne, beda dniami wolnymi dla wszystkich pracownikéw w tym samym
terminie, to wystarczy odpowiednio zmodyfikowa¢ kalendarz standardowy — nie ma wéwczas
potrzeby korzystania z kalendarza dni dodatkowo wolnych. Gdyby jednak dla czesci
pracownikéw dodatkowe dni wolne zostaly wyznaczone w réznych terminach, nie jest juz
mozliwe zmodyfikowanie kalendarza standardowego, bo modyfikacja ta ,dotknetaby”
wszystkich pracownikéw. W tym przypadku, dni te nalezy wprowadzi¢ do kalendarza dni
dodatkowo wolnych od pracy. Kalendarz ten wyglada jak nizej:

Nazwisko i imie Styczen 13,
Luty
JURGA MARIAN Marzec kwiecien 2005
SZNITEK BASIA Kwiecien 14,
FABIAN MARIOLA Maj Nd Pn Wt Sr Cz Pt So
Czerwiec
Lipiec 01(02
Sierpien 03(04|05|06(07|{08|09
Wrzesien 10|11|12(13(14|15(|16
Pazdziernik: 17|18|19(20(21|22|23
Listopad 24125]|26(27(28(29(30
Grudzien
Dni roboczych: 20
Tu wprowadzamy Dni wolnych 10 nd
standardowym o)
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Okno kalendarza, w ktérym zaznaczamy dni wolne, bedzie mialo zaznaczone wszystkie
dni wolne z kalendarza standardowego, powinno to utatwi¢ zaznaczanie dodatkowych dni
wolnych. Po lewej stronie ekranu beda wymienieni wszyscy pracownicy z kartoteki
zatrudnionych, ktérym przyporzadkowano kalendarz standardowy.

Uwaga: Przy obliczaniu czasu przepracowanego i czasu nominalnego, program bedzie taczyt ze
sobq dni wolne wprowadzone w kalendarzu standardowym, oraz dni wolne w
kalendarzu dni dodatkowo wolnych.

Uwaga: Jezeli zmieniamy ktérykolwiek z kalendarzy w okresie, za ktéry wprowadzono juz
absencje lub przeliczono ptace, nalezy powtdrnie wyedytowad absencje i przeliczyé
ptace.
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4. SKLADNIKI WYNAGRODZENIA

W programie mamy do dyspozycji:

24 standardowe sktadniki wynagrodzenia;

Mozliwos¢ zdefiniowania 100 wlasnych sktadnikow wynagrodzenia zwanych
ydoptatami”, ktore zwiekszaja kwote wyptaty. Sktadniki te moga by¢, co do ich wartosci,
wprowadzane lub obliczane wg zadanego przez uzytkownika algorytmu;

Mozliwos¢ zdefiniowania do 100 skladnikéw, ktére zmniejszaja kwote do wyplaty.
Sktadniki te nazywane sa w programie potraceniami. Zmniejszaja kwote netto
wynagrodzenia, a wiec kwote po odjeciu podatku i sktadek na ubezpieczenia spoteczne i
zdrowotne;

Mozliwos¢ zdefiniowania do 100 sktadnikéw pomocniczych, czyli takich, ktére nie sa
bezposrednio wyplacane pracownikowi, ale ktore shuza do wyliczenia doptat lub
potracen. Przyktadem sktadnika pomocniczego moze by¢ procent premii lub np.: ilos¢
spo6znien, od ktorej zdefiniujemy odpowiednie potracenie.

Mozliwos¢ prowadzenia kasy pozyczkowe;j.

Omawianie skladnikéw zaczniemy od sktadnikow standardowych, a doktadniej od tych, ktére
wyptaca ZUS lub zaktad pracy w imieniu ZUS.

4.1 Wlasciwosci skladnikow ZUS.

Po wybraniu ponizszego punktu z menu:

7. OBSELUGA KOPII
8. INSTALACJA 1.Sktadniki Pomocnicze
9. W Y 2.Sktadniki Definiowane - doptaty
A. EWIDE| 1. PRA 3.8ktadniki Definiowane - potracenia
B. EWIDE| 2. PRA 4.Algorytmy - dopitaty
C. SRODK| 3. ELE 5.Algorytmy - potracenia
D. PLACE| 4. PAR 6.Sktadniki Standardowe
E. PLACE| 5. NOM 7.Wtasciwosci sktadnikéw ZUS
F. PRACO| 6. PRO
G. WYSTA| 7. REKONSTRUKCJA DANYCH "
H. TABEL
I

zobaczymy tabele, w ktorej powinniSmy zdecydowaé, ktore sktadniki wyptacane sa przez ZUS, a
ktore wyplaca zaklad pracy potracajac ich taczna wyptacona kwote od odprowadzanych do ZUS
sktadek. Zwykle zalezy to od iloSci zatrudnionych pracownikéw.

Nr Nazwa ZUS KSP Kto nalicza
=D D=——=D=—=D
1| Zasitek Rodzinny —-——|Zro|zaktad pracy
2 [Dodatkowy Zasitek Rodzinny —-——|Zrd|zaktad pracy
3|Zasitek Pielegnacyjny -——|Zpl|zaktad pracy
6|Zasitek Wyrdéwnawczy 212|zZwr|Zaktad pracy
7|zZasitek Wychowawczy 350(Zwh|Zaktad pracy
8|Zasitek Macierzynski 311 |Zmc|zaktad pracy
9(Zasitek Chorobowy z Ubezpieczenia Chorobowego|313|Zch|Zaktad pracy
10| Zasitek Chorobowy z Ubezpieczenia Wypadkowego|314|Zch|Zaktad pracy
11|Zasitek Opiekunczy 312|Zop|Zaktad pracy
12 |Wynagr.Chor. (finansuje Pracodawca) 331 |Wch|Zaktad pracy
13 |Wynagr.Chor. (finansuje FGSP) 332|Wch|Zaktad pracy
14 |Wynagr.Chor. (wypadek-finansuje pracodawca) 333 |Wch|Zaktad pracy
15|Wynagr.Chor. (wypadek-Finansuje FGSP) 334 (Wch|zaktad pracy
16 |Swiadczenie Rehabilitacyjne z Ub.Chorobowego |321|Zsr Z u s
17|Swiadczenie Rehabilitacyjne z Ub.Wypadkowego |322|Zsr Zu s
19| Inne 3Swiadczenia 350|Zin Z u s

© 2011 Logotech-AA Katowice, www.logotech.com.pl



Str.16 KSP wersja 11.03.014 (place i umowy zlecenie)

W kolumnie ZUS znajduje sie¢ kod swiadczenia wg oznaczen ZUS, a w kolumnie KSP ten sam
kod wg oznaczen stosowanych w programie. Zmiana ptatnika danego skladnika nastepuje
przez naci$niecie klawisza ENTER w kolumnie ,,Kto nalicza”.

4.2 Atrybuty skladnikow wynagrodzenia

Kazdy z 24 skladnik6éw standardowych i kazdy ze sktadnikéw zdefiniowanych przez
uzytkownika posiada atrybuty, ktére wprowadzamy w kolumnach tabeli przedstawionej nizej
(tutaj ,doptaty”). Kazdy z atrybutéow zmieniamy poprzez nacisniecie klawisza ENTER w
odpowiedniej kolumnie.

Nr Nazwa ZUS Podatek Czest. Urlop Ekwiw. Umowa Absencja Min Koszt -

D01 |Dod. Fun. |[Tak|Tak:rycz. m-c gitdwna x/1 Tak ——— Tak| Nie |-

Nr : Numer skladnika. Sktadniki sa numerowane przez program automatycznie.
Sktadniki otrzymuja nastepujace numery:
e Standardowe — od SO1 do S24
e Doptaty — od numeru DO1 do nr D99
e Potracenia — od nr MO1 do nr M99
e Pomocnicze — od nr PO1 do numeru P99

Nazwa : Nazwa skladnika. Nalezy wprowadzi¢ nazwe skrocona sktadnika (10 znakéow)
i nazwe pelna. Nazwa skrocona bedzie pokazywana w réznych menu i w
nagléowkach tabel.

Zus : W tej kolumnie informujemy program czy dany sktadnik ma by¢ wliczany w
podstawe poszczegolnych skladek na ubezpieczenie, i w podstawe obliczania
zasitkéw. Dodatkowo decydujemy tu czy dany sktadnik ma by¢ brany pod
uwage przy obliczaniu kosztow ptacy pracownika niepelnosprawnego w
stosunku do ktorego ubiegamy sie o dofinansowanie lub refundacje z
funduszy PFRON.

Ubezpieczenie emerytalne
Ubezpieczenie Rentowe
Ubezpieczenie Chorobowe
Ubezpieczenie Wypadkowe
Ubezpieczenie Zdrowotne
Fundusz Pracy

F.G.5.P.

Zasitek Chorobowy
Wliczy¢é w koszty PFRON

VYVVYVYVYYVYYY

Klawiszem spacji nalezy zaznaczy¢ (») odpowiednia pozycje w menu, jezeli
sktadnik bedzie wliczany do podstawy, lub odznaczy¢ jezeli dany sktadnik
nie bedzie uwzgledniony. Jak zawsze gdy idzie o zaznaczanie:

e + zaznacza wszystkie opcje

e - odznacza wszystkie opcje

e * odwraca zaznaczanie
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Podatek :

Czest. :

Ten atrybut odpowiedzialny jest za sposéb opodatkowania danego sktadnika
podatkiem dochodowym. I tak, nalezy wybra¢ z menu jedna z wartosci:

Nieopodatkowany

Opodatkowany - koszty ryczait
Opodatkowany - koszty 50%
Opodatkowany - bez kosztdw

Wskazujac, ze dany sktadnik jest opodatkowany bedziemy decydowac, w
jakiej wysokosci podczas obliczania zaliczki na podatek program ma
uwzglednia¢ koszty uzyskania. I tak w kolejnosci jesli wybierzemy:

e Koszty ryczalt: oznaczac to bedzie, ze program przy obliczeniu
podstawy opodatkowania zsumuje wszystkie sktadniki, ktére maja
zaznaczony ten sposob opodatkowania i odejmie od ich sumy
zryczaltowane koszty uzyskania (np.: 111,25zt). Zaktadajac, ze ze
stosunku pracy pracownik nie moze ponosi¢ straty, koszty te zostang
uwzglednione jedynie w takiej wysokosci w jakiej nie powoduja straty
(dochéd = 0);

e Koszty 50%: wybierajac ten sposob opodatkowania, program zsumuje
wszystkie sktadniki tego rodzaju i:

a) Ustali jaka czes¢ skladek na ubezpieczenia spoleczne
finansowana przez pracownika przypada na ten rodzaj

sktadnikow;

b) Od sumy sktadnikéw odejmie sktadki na ubezpieczenie z punktu
a);

c) Otrzymang kwote podzieli na 2. Bedzie to kwota kosztow
uzyskania;

¢ Bez kosztow: program przyjmie sume takich sktadnikéw jako dochéd
bez pomniejszania ich o koszty uzyskania.

Przyktad: niech na wynagrodzenie pracownika sktadaja sie 4 sktadniki:
a) 1000 zt sktadnik nieopodatkowany;
b) 80 zt sktadnik z kosztami zryczattowanymi;
c) 600 zt skladnik z kosztami 50%;
d) 500 zt skladnik bez kosztow;
e) Procent sktadki na ubezpieczenie spoteczne=18.71%.
Laczne koszty uzyskania wyniosa 323,87 i skladaja sie na to nastepujace

elementy:
a) 0,00
b) 80,00
c) (600 -600%18.71%)/2 = 243,87
d O

Dochéd do opodatkowania po uwzglednieniu kosztow uzyskania wyniesie:
(80+600+500) — 323,87= 856,13

Z ponizszego menu powinniSmy wybraé, za jaki okres czasu
przepracowanego nalezny jest dany skladnik.

Za przepracowany miesiac
Za przepracowany kwartat
Za przepracowany Rok
Nieregularny

e Jezeli skltadnik wyplacany jest za przepracowany kwartal, jest to
zawsze dla programu poprzedni kwartal wzgledem miesigca, za ktory
dokonywana jest wyptata;

o Jezeli jest to sktadnik za przepracowany rok, zawsze bedzie to rok
ubiegly.
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Urlop :

Ekwiw.

Umowa

Absencja :

Z menu nalezy wybra¢ czy dany sktadnik ma by¢ uwzgledniany w podstawie
wymiaru urlopu i jezeli tak, to w jaki sposéb:

Nie wlicza sie

Wliczany w czes$ci gidwnej
Wliczany w czes$ci zmiennej
Wliczany w czes$ci 12 m-cy

o Jezeli sktadnik wliczany jest do urlopu w czeSci gtéwnej to oznacza:

o Sam skladnik zmniejszany jest na liscie ptac o kazda godzine
przebywania na urlopie;

o W podstawie urlopu uwzgledniany jest w wysokosci naleznej za
miesiac, w ktérym pracownik przebywa na urlopie;

e Jezeli sktadnik uwzgledniany jest w czeSci zmiennej, oznacza to, ze do
podstawy wymiaru brana jest suma tego rodzaju sktadnikow
wyplaconych za ostatnie 3 miesiace (lub inna ilo§¢ — zaleznie od danych
wprowadzonych w kartotece placowej pracownika);

e Jezeli sktadnik uwzgledniany jest w podstawie z 12 miesiecy, do
podstawy program sumuje sktadniki tego rodzaju za ostatnie 12
miesiecy;

e Nalezy zwr6ci¢ uwage, ze uzytkownik sam powinien dopilnowac
wzajemnych relacji pomiedzy atrybutami sktadnika. I tak np.: sktadnik
wliczany do urlopu w czesci glownej lub zmiennej z 3 miesiecy powinien
posiada¢ atrybut czestotliwosci wyplat ,nalezny za miesiqc”

Nalezy wybra¢ sposob, w jaki program ma uwzglednia¢ dany sktadnik w
podstawie wymiaru ekwiwalentu za urlop.

Nie wlicza sie

Wlicz. w czes$ci gidwnej
Wlicz. w czed$ci x/3
Wlicz. w czedci x/12

Jak wiadomo miesieczna stawka ekwiwalentu sklada sie z 3 czeSci
(szczegbtowo opiszemy to przy omawianiu obliczen).

Tu wprowadzamy informacje, czy dany sktadnik jest okreslony w statej
wysokos$ci w umowie o prace. Np.: miesieczna placa zasadnicza, premia
regulaminowa.

Okreslony w umowie o prace
Nieokres$lony w statej wysokosci

Parametr ten ma istotne znaczenie przy wyliczaniu podstawy zasitku
chorobowego.

Definiujac ten parametr, okre§lamy czy program ma zmniejszy¢
wprowadzong przez uzytkownika lub wyliczona wartos¢ tego sktadnika o
zaznaczone absencje.

V Zasitki
\ Urlop bezptatny
N Nieobecnoéé NN

Sktadniki, ktore sa okreslone w statej wysokosSci, zmniejszane sa na
zasadach okreslonych w §11 (zob.[5]). W pozostalych przypadkach sktadnik
zmniejszany jest proporcjonalnie do nieprzepracowanych dni roboczych.
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Min

Koszt

Ten parametr okresla, czy dany skladnik ma by¢ poréwnywany z ptaca
minimalng podczas ustalania wyréwnania do ptacy minimalnej (zob.[2]). Aby
sprawdzi¢, czy pracownikowi nalezy dodatkowo wyptaci¢ wyréwnanie do
placy minimalnej, program sumuje wszystkie sktadniki z atrybutem
»,porownaj z ptaca minimalna — Tak”, i jezeli suma ta bedzie mniejsza od
placy minimalnej, dopisze odpowiednie wyréwnanie.

Ten atrybut okresla, czy podczas przekazywania wynagrodzen do ksiegi
przychodow, taczna kwota brutto wyplaconych wynagrodzen, ma zawierac
dany skladnik. Atrybut ten moze przyjac jedna z trzech wartoSci:

Nie przekazywac
Przekaza¢ do KSP w BRUTTO
Przekaza¢ do KSP w KOSZTY

Jezeli wybierzemy ,nie przekazywac” i skladnik bedzie opodatkowany, wtedy
kwota brutto przekazanych wynagrodzen zostanie zmniejszona o taczna
kwote wyplat tego sktadnika. Jezeli wybierzemy opcje 3 sume wyplat danego
sktadnika bedzie mozna przekazac¢ do ksiegi bezposrednio w kolumne ,inne
wydatki”.

czy warto$¢ danego sktadnika ma by¢ przepisywana z miesigca na miesiac

4.3 Skladniki standardowe

Przepisa¢ na nastepny m-c
Nie przepisywacd

Nie wszystkie sktadniki uzytkownik powinien budowaé¢ od podstaw. W programie znajdziemy
24 gotowe, najczesciej uzywane skladniki:

Nr Nazwa ZUS Podatek Czest. Urlop Ekwiw. Umowa Absencja Min Koszt -
S01|Zasad. (m) |Tak|Tak:rycz. m-c Gidéwna x/1 Tak |Zmniejsz|Tak|Brutt |-
S0l |Zasad.(g) |Tak|Tak:rycz. m-c Gidéwna x/1 Nie |Zmniejsz|Tak|Brutt (M
S01|Zasad. (d) |Tak|Tak:rycz. m-c Gidéwna x/1 Nie |Zmniejsz|Tak|Brutt|H
S02 |Wyr.min. Tak|Tak:rycz. m-c Srednia| x/3 Nie ———= Nie|Brutt (M
S03|Godz.nadl. |Tak|Tak:rycz. m-c Srednial| x/3 Nie ——— Nie|Brutt (W
S04 [Godz.Dod. |Tak|Tak:rycz. m-c Srednia| x/3 Nie ——— Nie|Brutt (W
SO05(Nd. i Sw. |Tak|Tak:rycz. m-c Srednial| x/3 Nie ——— Nie|Brutt (W
S06 [Premia m-c|Tak|Tak:rycz. m-c Srednial| x/3 Nie |Zmniejsz|Tak|Brutt|H
S07|Premia Kw.|Tak|Tak:rycz.|Kwartal Nie x/12 Nie ——— Tak |Brutt |H
S08 [Ekw.Urlop |Nie|Tak:rycz.|Czasem Nie Nie Nie —_—— Tak |Brutt |H
S09 |(Urlop Tak|Tak:rycz.|Czasem Nie Nie Nie —_—— Tak |Brutt |H
S10(Sw.Url. Tak|Tak:rycz.|Czasem Nie Nie Nie —_—— Tak |Brutt |H
S11|{Fun.Soc.Op|Nie|Tak:rycz.|Czasem Nie Nie Nie —_—— Nie|Brutt (W
S12|Fun.Soc.Zw|Nie Nie Czasem Nie Nie Nie - Nie| Nie (M
S13|Zas.Rodz. |Nie Nie M-c Nie Nie Nie ——— Nie| Nie |-
Sl4|Zas.Rodz-D|Nie Nie Czasem Nie Nie Nie - Nie| Nie (H
S15(Zas.Piel. |Nie Nie M-c Nie Nie Nie ——— Nie| Nie |-
S18|Zas.Wyr. Tak|Tak: 0% M-c Nie Nie Nie —— Nie| Nie |-
S19|Zas.Wych. |Nie Nie M-c Nie Nie Nie —_—— Nie| Nie (m
S20|Zas.Mac. Nie|Tak: 0% M-c Nie Nie Nie - Nie| Nie (H
S21|Zas.Chor. [Nie|Tak: 0% M-c Nie Nie Nie - Nie| Nie (W
S22 |Zas.Opiek. |Nie|Tak: 0% M-c Nie Nie Nie —_—— Nie| Nie (m
S23 [Wyn.Chor. |Tak|Tak:rycz. M-c Nie Nie Nie —_—— Nie| Tak (H
S$24|Sw.Reh. Nie|Tak: 0%| M-c Nie Nie Nie -————  |Nie| Nie |m
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W tabelce powyzej przedstawiono wszystkie standardowe sktadniki wynagrodzenia. Uzytkownik
powinien sprawdzi¢ ich poszczegélne atrybuty i ustawic je tak, jak jego zdaniem powinny by¢
ustawione. Dla czesci skladnikéw niektorych atrybutéw nie mozna zmieniac¢. Ponizej omoéwimy
wszystkie sktadniki i szczegétowy sposoéb ich obliczania.

UWAGA: Wynagrodzenie za innag platng nieobecnosé (np.: badania, urlop okolicznosciowy itp.)
beda miaty takie atrybuty jak ,,wynagrodzenie za urlop”.

S01. Placa zasadnicza (stawka miesieczna)

Place zasadnicza okreslona w statej stawce miesiecznej, wprowadzamy w kartotece
pracownika w danych ptacowych (bedziemy ja nazywac¢ uposazeniem zasadniczym). Nie mozna
zmieni¢ zadnego z atrybutéw tego skladnika. Jezeli w danej firmie sktadnik ten obliczany jest
inaczej niz przedstawimy to ponizej, nalezy wprowadzi¢ do programu stawke miesieczng rowna
zero, a sam sktadnik zdefiniowa¢ w doptatach definiowanych. Kazda firma ma wlasny zestaw
sktadnik6éw standardowych.

Placa zasadnicza ulega zmniejszeniom, jezeli pracownik nie przepracowat obowigzujacego go
czasu pracy wynikajacego z przyporzadkowanego mu kalendarza. Zmniejszenia moga by¢
dwojakiego rodzaju:

a) zgodnie z §11 rozporzadzenia o wynagradzaniu... (zob.[5]), za czas nieobecnosci
zwiazanej z choroba, place zasadnicza zmniejsza sie o 1/30 za kazdy dzieni przebywania
na zwolnieniu lekarskim;

b) za pozostale nieobecnosci (§12 rozp. jw.) place zasadnicza zmniejsza sie o kazda
nieprzepracowana godzine.

Tak wiec obliczenie ptacy zasadniczej wyglada nastepujaco:

zm_11= uposazenie*M (1)

30

om_12 = uposazenie ¥ il.godzin nieobecnosci ©)
B godziny nominalne

zasadnicza = uposazenie—zm _11—zm _12 3)

S01. Placa zasadnicza (stawka godzinowa)

Jezeli dany pracownik wynagradzany jest wg stawki godzinowej, ktora wprowadzamy w
kartotece pracownika w danych ptacowych, to jego placa zasadnicza za dany miesiac jest
iloczynem stawki godzinowej i przepracowanego czasu pracy wyrazonego w godzinach (jest to
czesS¢ nominalnego czasu pracy — bez nadgodzin i innych dodatkowych godzin pracy)

zasadnicza = stawka * (godz _nom—godz _ nieob.) (4)
Tutaj: stawka - Stawka godzinowa
godz_nom - Nominalny, miesieczny czas pracy
wyrazony w godzinach
godz_nieob. - Suma wszystkich nieobecno$ci wyrazona

w godzinach

© 2011 Logotech-AA Katowice, www.logotech.com.pl



KSP wersja 11.02.014 (ptace i umowy zlecenie) Str.21

SO01. Placa zasadnicza (stawka dzienna)

Podobnie jak mialo to miejsce wyzej, jezeli pracownik wynagradzany jest systemem
dniowkowym, jego ptaca zasadnicza jest rowna iloczynowi stawki dni6wkowe;j i ilosci
przepracowanych dni, przypadajacych na nominalny czas pracy wyrazony w dniach roboczych.

zasadnicza = stawka * (dr - dn) (5)
Tutaj: stawka - Stawka dnidwkowa
dr - Nominalny, miesieczny czas pracy wyrazony w
dniach roboczych
dn - Suma wszystkich nieobecnosci wyrazona w

dniach roboczych

S02. Wyréwnanie do ptacy minimalnej.

Dla kazdego pracownika program oblicza minimalne wynagrodzenie, jakie powinien
osiagnaé w przepracowanym miesiacu. W pierwszej kolejnosci obliczana jest minimalna stawka
godzinowa zgodnie ze wzorem:

minimum* procent,, * etat
stawka_, = (6)
godz _nom
a nastepnie placa minimalna
placamin = StaWkamin * (gpracy + gurlopu) (7)

Tutaj:  Stawkamin - Minimalna stawka godzinowa

Minimum - Placa minimalna zgodnie z Monitorem Polskim
(zob. [2])
Procentmin - Procent ptacy minimalnej definiowany w

kartotece ptacowej pracownika (80% w
pierwszym roku pracy, 90% w drugim)

Etat - Wymiar etatu z kartoteki ptacowej ( np.: ¥2)

Godz_nom - Nominalny czas pracy w miesiqcu wyrazony w
godzinach

Gpracy - Ilos¢ godzin przepracowanych w miesigcu

Gurlopu - Ilo$¢ godzin przebywania na urlopie

wypoczynkowym, na zgdanie,
okolicznosciowym i opieki nad dzieckiem

Po obliczeniu ptacy minimalnej program poréwnuje ja z suma wszystkich tych sktadnikow,
ktére majag ustawiony atrybut poréwnywania na TAK i jezeli ich suma bedzie mniejsza od ptacy
minimalnej, réznice przypisuje do sktadnika ,wyréwnanie do minimum”.

i=N
Oznaczmy: suma = z skladnik; ;
i=1

) , 0 dla suma = placa,_; ;
wyrownanie = (8)
placa,,, —suma dla suma< placa,,,
Tutaj: N - llo$¢ sktadnikéw, ktore maja ustawiony atrybut
poréwnania z ptaca minimalnq na ,, Tak”
sktadnik; - i-ty sktadnik z ustawionym atrybutem jw.
ptacamin - ptaca minimalna
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S03. Godziny nadliczbowe

Aby obliczy¢ dodatkowe wynagrodzenie za czas pracy w godzinach nadliczbowych program
musi zna¢ stawke wynagrodzenia za godzine pracy. W zaleznosci od sposobu wynagradzania
stawka ta wynosi:

a)

Dla wynagradzania wg stawki miesiecznej stawka godzinowa ma taka wartos¢ jak

okreslono to w danych ptacowych pracownika, a jezeli stawka nie zostala tam okreslona

to stawka godzinowa wynika z podzielenia uposazenia miesiecznego przez liczbe
obowiazujacego czasu pracy w godzinach:

uposazenie
g nom

stawka = 9)

Dla pracownikow zatrudnionych wg stawki godzinowej jest to dokladnie ta stawka
okreslona w danych ptacowych;

Dla zatrudnionych wg systemu dniowkowego stawka godzinowa wyliczana jest wg
wzoru:

dni  *dniowka

stawka = —= (10)
ngOVI‘l
Tutaj:  Dninom - Nominalny czas pracy pracownika w dniach
roboczych
Dnidwka - Stawka dnidwkowa z kartoteki ptacowej
gnom - Nominalny czas pracy pracownika w miesigcu

wyrazony w godzinach

Jezeli pracownik oprécz ptacy zasadniczej otrzymuje rowniez inne skladniki, ktére nie sg

zmniejszane za czas nieobecnosci (a wiec takie, ktére maja ustawiony atrybut ,Umowa o prace

— Tak”), np. dodatek stazowy lub funkcyjny, to powinnis§my obliczy¢ dodatkows stawke
godzinowa wg wzoru:

skadniki stale
stawka,,,, = ——— (10a)
gnam
tutay:

sktadnikistate - Jest sumq wszystkich tych sktadnikéw, ktére sa wyptacane
w miesiacu bez wzgledu na absencje pracownika.

Gnom - Jest nominalnym czasem pracy w miesigcu wyrazonym w
godzinach
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Majac opisane wyzej stawki godzinowe mozemy obliczy¢ dodatek za nadgodziny.

dodatek,, = [stawka,,,,, + stawka * procent,, |* nadgodziny, (11)
dodatek,,, = [stawka pop T Stawka * procent,, |* nadgodziny,,, (12)
Tutaj:  Dodatekso - Dodatek za nadgodziny ptatne +50%
Dodatekioo - Dodatek za nadgodziny ptatne +100%
Procentso - Procent, o ktory zwiekszana jest stawka

godzinowa za nadgodziny +50% (procent ten
definiujemy w parametréw konfiguracyjnych,
zwykle 150%)

Procentioo - Jw. ale za prace w nadgodzinach +100%
(zwykle 200%)

Nadgodzinyso - Ilos$é nadgodzin ptatnych +50%

Nadgodzinyioo - Ilosé nadgodzin ptatnych +100%

Jak wynika z powyzszych wzoréw wynagrodzenie za nadgodziny sktada sie z dwoch czesci:

e (Czesc¢ pierwsza (100%) obliczona jest wg stawki godzinowej, ktora jest suma
podstawowej stawki wynikajacej z zaszeregowania i ze stawki dodatkowej, wynikajacej z
tych sktadnikéw wynagrodzenia, ktére nie sga pomniejszane o czas absencji.

e (Czes§¢ druga natomiast, (ponad 100% ) wynika wylacznie z podstawowej stawki
godzinowej.

S04. Godziny dodatkowe

Jezeli pracownikowi w kartotece dodatkowych godzin pracy wprowadzimy informacje o
przepracowanych godzinach, program obliczy mu dodatek godzinowy. Dodatek ten jest
iloczynem podstawowej stawki godzinowej obliczonej jak dla nadgodzin oraz ilosci godzin
dodatkowych i odpowiedniego procentu stawki podstawowe;.

dodatek,,, = stawka* procent, , * godziny,,,

Tutaj:  Dodatekdod - Dodatek za godziny dodatkowe
Procentdod - Procent, o ktory zwiekszana jest stawka
godzinowa za prace w godziny dodatkowe
(procent ten definiujemy w opcji , parametry
konfiguracyjne”)
Godzinydod - llo$¢ godzin dodatkowych
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SO05. Dodatek za prace w niedziele i swieta

Jezeli praca w godzinach dodatkowych, o ktérych mowa byta wyzej, przypada na dni,
ktore wg kalendarza dni wolnych dla danego pracownika sa dniami wolnymi od pracy,
pracownik moze otrzymac dodatkowe wynagrodzenie, ktore jest iloczynem podstawowej stawki
godzinowej, procentu zwiekszajacego (definiowany w konfiguracje) i ilosci przepracowanych
godzin przypadajacych na dni wolne od pracy.

dodatek,, = stawka * procent, , * godziny,, (13)
Tutaj:  Dodateknd - Dodatek za prace w niedziele i Swieta
Procentnd - Procent, o ktéry zwiekszana jest stawka

godzinowa za prace w niedziele i Swieta
(procent ten definiujemy w parametréw
konfiguracyjnych)

Godzinyna - llo¢ godzin pracy w niedziele i Swieta

S06. Premia miesieczna

Ten sktadnik wynagrodzenia, ktéry wprowadzamy bezposrednio w kartotece wyptat,
traktowany jest przez program zaleznie od przypisanych mu atrybutéw. Jezeli przypiszemy, ze
premia okreslona jest w stalej wysokosci w umowie o prace, to program do jej wyliczenia
(skorygowania o absencje) stosuje identyczne zasady jak dla ptacy zasadniczej. Jezeli jednak
sktadnik ten nie jest okreslony w statej wysokosci w umowie, to jest on zmniejszany o kazdy
nieprzepracowany dzien z powodu choroby i o kazda nieprzepracowana godzine z tytutu innej
nieobecnosci. Zmniejszenie to nastepuje wylacznie wtedy. gdy:

a) zdefiniowano atrybut aby sktadnik byt proporcjonalnie zmniejszany za czas pobierania

zasitku, urlopu bezptatnego i nieobecnosci nieusprawiedliwionej;

b) zdefiniowano atrybut aby sktadnik uwzgledniany byt w podstawie wymiaru urlopu w

gtownej czesci stawki godzinowej;

S07. Premia kwartalna

Premie kwartalng wprowadzamy bezposrednio w kartotece wyplat pracownika. Program
wymaga, aby dodatkowo okresli¢, za ktory kwartal ktorego roku premia ta jest wyptacana.
Sktadnik ten obliczany jest przez program identycznie jak premia z jedyna réznica, ze czas
przepracowany i nominalny, ktére sa potrzebne do odpowiedniego zmniejszenia sktadnika
sumowane sa za okres kwartatu, za ktéry premia ta jest wyptacana.
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S08. Ekwiwalent za urlop

Ekwiwalent za urlop obliczany jest zgodnie z poz.[3]. Aby go wyliczy¢ niezbedne sag nastepujace
dane:
a) Wspekw - Wspolczynnik ekwiwalentu. Jest to nic innego jak srednia miesieczna liczba dni
roboczych dla danego roku skorygowana o wymiar etatu. Obliczamy ja wg wzoru

Wsp., = ilosc dni rob]o;zych w roku .

Wspbtczynnik ekwiwalentu zaokraglany jest przez program do dwoéch miejsc po
przecinku. Jezeli z jakiego§ powodu nie chcemy, aby to program obliczal wspétczynnik,
mozemy go wprowadzi¢ bezposrednio w kartotece wyptat;

b) Wyn:-miesieczne wynagrodzenie pracownika ustalone z miesiaca, w ktorym wyplacany
jest ekwiwalent. Jest to suma wszystkich tych skladnikéw wynagrodzenia z biezacego
miesiaca, ktére maja ustawiony atrybut ,ekwiwalent x/1”

Wyn, = z skladnik (15)
x1

etat (14)

Sktadnikx to sktadnik, dla ktérego ustawiono atrybut udzialu w ekwiwalencie na
~uwzglednij w czeSci gtéwnej — x/1”. Suma przebiega zbioér wszystkich takich

sktadnikow;
c) Wyns — Srednia sumy sktadnikow za okresy miesieczne z ostatnich 3 miesiecy, czyli:
mec=3
Z Z skladnik
Wyn3 — mec=1 x3 (16)

3
Sktadnikys, to sktadnik, ktéremu ustawiono atrybut ,uwzglednij w ekwiwalencie w
czesci x/3”. Sumy przebiegaja zbiér wszystkich takich skladnikéw wyptaconych za 3
miesiace poprzedzajace miesiac, za ktéry wyplacany jest ekwiwalent.
d) Wynis - Srednia sumy skladnikéw za okresy rézne od miesiecznych z ostatnich 12
miesiecy, czyli:

mc=12

Z Z skladnik ,,

W n.. = mc=1 x12 17
yny, 12 (17)
Skladnikxio, to sktadnik, ktéremu ustawiono atrybut ,,uwzglednij w ekwiwalencie w
czeSci x/12”. Sumy przebiegaja zbior wszystkich takich sktadnikéw wyptaconych w
okresie 12 miesiecy poprzedzajacych miesiac, za ktoéry wyplacany jest ekwiwalent.
e) Godzekw — iloS¢ godzin urlopu, za ktory wyptacany jest ekwiwalent. Wprowadzamy
bezposrednio w kartotece wyplat.

Majac obliczone wszystkie powyzsze wielkosci, wyliczamy dzienng stawke ekwiwalentu
(stawkag):

_ Wyn, +Wyn, +Wyn,,

Stawka, = (18)
Wsp ekw
Nastepnie obliczamy godzinowa stawke ekwiwalentu (Stawkay):
Stawka
Stawka, = T" (19)

i w konicu obliczamy kwote ekwiwalentu:

(20)

ekw

ekwiwalent = Stawka,, * godz
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Sposob obliczania ekwiwalentu za urlop podany przez ustawodawce, nie jest jednak catkiem
uniwersalny, bowiem gdyby nasz pracownik zatrudniony na % etatu, zobowiazany byt
Swiadczy¢ prace co drugi dzien po 8 godzin, to jego ekwiwalent bylby dwukrotnie wyzszy od
analogicznego wynagrodzenia za urlop. Wynika to z faktu, ze jego wspélczynnik ekwiwalentu
jest o polowe mniejszy od wspoélczynnika dla pracownika pelnoetatowego a pracownik w kazdy
dzien w pracy, Swiadczy ja jak pracownik pelnoetatowy — po 8 godz. W naszym programie
mozemy podaé¢ wlasny wspélczynnik (w tym przypadku mozemy go przyjac¢ bez korygowania o
etat — nie jest to jednak zgodne z przepisem).

W programie mozna do obliczen przyjac¢ tzw. wspotczynnik sprawiedliwy. W punkcie a)
zdefiniowano wspétczynnik jako Srednig liczbe dni roboczych w roku kalendarzowym
przypadajaca na miesiac. Liczba ta (a wiec wspoélczynnik) jest jednakowa dla wszystkich
pracownikow, a przeciez wcale tak by¢ nie musi. Kazdy pracownik moze mie¢ swo6j wlasny
kalendarz i wlasny wspoétczynnik ekwiwalentu. Obliczamy go w nastepujacy sposob:

_roczny nominalny czas pracy w godzinach
r 12*8

jest to wiec rzeczywista Srednia liczba oSmiogodzinnych dni roboczych w miesigcu.

Wsp

, (20a)

W programie, uzytkownik nie ma mozliwosci wpltywania na wysokos¢ ekwiwalentu poprzez
zmiane przecietnej dziennej liczby godzin czasu nominalnego, moze natomiast wprowadzac
wlasny wspotczynnik ekwiwalentu. W zwigzku z tym wprowadziliSmy w programie 3 rodzaje
wspotczynnikéw ekwiwalentu:
e A - wspédlczynnik wg rozporzadzenia. Obliczany jest wg wzoru (14), a sam ekwiwalent
wg wzorow (19,20)
e B - wspélczynnik sprawiedliwy. Obliczany jest wg wzoru (20a), a ekwiwalent wg wzoréw
(19,20)
e C - wlasny wspolczynnik uzytkownika

Uwaga: Przy obliczaniu wspdétczynnika ekwiwalentu dla danego pracownika, musi byé znany
nominalny, roczny rozklad czasu pracy. Nawet wtedy, gdy stosunek pracy zostat z nim
rozwiazany w trakcie roku.

S09. Wynagrodzenie za urlop

Wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy i urlop na zadanie obliczany jest przez program zgodnie
z art.172 Kodeksu Pracy [1] i rozporzadzeniem wykonawczym (zob.[3]). Do jego wyliczenia
potrzebne sa nastepujace dane:

a) godzun: ilo§¢ godzin urlopu, za ktory wyptacane jest wynagrodzenie. Wprowadzamy
pracownikowi w punkcie ,Absencja”;

b) glnrom: nominalny czas pracy wyrazony w godzinach, w miesiacu, w ktérym pracownik
przebywa na urlopie;

c) 9g3pre Zmienne skladniki wynagrodzenia nalezne za okresy miesieczne, nalezy
uwzglednia¢ w podstawie wymiaru urlopu w wysokosci wyplaconej w okresie 3 miesiecy
poprzedzajacych miesiac rozpoczecia urlopu. g3pr jest iloscia godzin przepracowanych
w tym okresie. Jak z tego wynika g3pr nie musi wskazywac na ilos¢ godzin z okresu 3
miesiecy, co pokazuje nastepujacy przyktad: Pracownikowi wyplacono wynagrodzenie za
styczen w miesigcu lutym, za luty réwniez w miesiacu lutym, za marzec w marcu i
kwiecien w kwietniu. W miesiacu maju pracownik udaje sie na urlop. Do ustalenia
podstawy wymiaru urlopu nalezy wzia¢ pod uwage skladniki wynagrodzenia wyplacone
w miesigcach: kwiecien, marzec, luty. Poniewaz jednak wynagrodzenie wyptacone w
lutym jest nalezne za miesiace styczen i luty, g3prc jest czasem przepracowanym w
okresie czterech miesiecy: od stycznia do kwietnia.

d) gI12pr: ilos¢ godzin przepracowana w okresie 12 miesiecy poprzedzajacych urlop zgodnie
z zasada opisana w poprzednim punkcie.

© 2011 Logotech-AA Katowice, www.logotech.com.pl



KSP wersja 11.02.014 (ptace i umowy zlecenie) Str.27

Stawka za jedna godzine urlopu moze by¢ suma pieciu godzinowych stawek czesciowych:

> skladnik,,
) (21)

stawka, =
g 1]10]71

tutaj: licznik utamka w réwnaniu (21) jest suma wszystkich skladnikéw wynagrodzenia,
wyplaconych w miesiacu, w ktérym pracownik przebywa na urlopie, ktére maja
ustawiony atrybut "urlop” na ,uwzglednij w czesci glowne;j”

me=3

z z skladnik ,

mec=1 x3
(22)
83,

stawka, =

tutaj: licznik ulamka jest suma wszystkich sktadnikow wynagrodzenia wyplaconych w
okresie 3 miesiecy poprzedzajacych urlop, ktére maja ustawiony atrybut ,urlop”
na ,wliczany w czesci zmiennej”. Tak jak wspomnieliSmy wyzej okres 3 miesiecy
moze zostac¢ zmieniony w kartotece ptacowej pracownika na inny.

mc=12

Z Z skladnik ,,

mc=1 )chg12 (23)

stawka, =
pre

tutaj: licznik ulamka jest suma wszystkich sktadnikow wynagrodzenia wyptaconych w
okresie 12 miesiecy poprzedzajacych urlop, ktére majag ustawiony atrybut
Surlop” na : ,wliczany w czesci z 12

miesiecy”.

stawka, = stawka godzinowa (24)
stawkas+ wystepuje wylacznie dla pracownikéw zatrudnionych w systemie godzinowym i
jest réwna po prostu zasadniczej stawce godzinowej pracownika, obowiazujacej w

miesiacu, w ktorym pracownik przebywa na urlopie.

ilosc dni roboczych* stawka,,,,., 25)
g]nom

stawkay =

Stawkas wystepuje wylacznie dla pracownikow zatrudnionych w systemie dniowkowym.
W liczniku mamy iloczyn nominalnego czasu pracy z miesiaca, w ktorym pracownik
przebywa na urlopie (w dniach roboczych) i dziennej stawki wynagrodzenia. W
mianowniku, tak jak opisaliSmy to wyzej, nominalny miesieczny czas pracy w
godzinach.

Wynagrodzenie za urlop jest iloczynem ilo§ci godzin urlopu i tacznej stawki urlopowe;j:

i=5
wynagrodzenie urlopowe = godz,, * Zstawkai (26)
i=1

Wynagrodzenie za urlop okolicznosciowy, urlop z tytutu opieki nad dzieckiem i za kazda inng
usprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy obliczane jest zgodnie z §5 rozporzadzenia (zob.[5]).
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wynagrodzenie urlopowe = stawka,, * godz,,, (27)
Tutaj:  Stawkap: - Godzinowa stawka dla innej ptatnej
nieobecnosci
> skladnik , + " skladnik
stawka,, = - x3 (27a)

Ipl —

g 1"0"‘[

Licznik ulamka jest suma wszystkich tych sktadnikéw, ktére maja ustawiony atrybut
ysuwzglednij w czesci gtéwnej” oraz skladnikéw z atrybutem ,uwzglednij w czeSci zmiennej”. Przy
czym ostatnia suma, odmiennie niz mialo to miejsce przy obliczaniu ,zwyklego” urlopu, brana
jest z biezacego miesiaca, a wiec z miesiaca, w ktorym wystapila inna platna nieobecnosé.

S10. Swiadczenie urlopowe

Ten skladnik wynagrodzenia nie podlega zadnym obliczeniom i jest jedynie wprowadzany do
programu bezposrednio w kartotece wyptat. Dotyczy to rowniez wymienionych nizej
sktadnikow:

S11 : Opodatkowane wyplaty z funduszu socjalnego

812 : Nieopodatkowane wyplaty z funduszu socjalnego

S13 : Zasitek rodzinny

S14 : Doptaty do zasitku rodzinnego. Doptlaty te sa
przekazywane do programu ptatnika w polach
przeznaczonych na zasitek rodzinny.

S15 : Zasitek pielegnacyjny

S18 : Zasilek wyréwnawczy

S19 : Zasilek wychowawczy.

Zasitki S13, S15, S19 mozna wprowadzi¢ pracownikowi w kartotece danych ptacowych na
czwartym ekranie danych. Wprowadzone tam iloSci i kwoty zostana podczas pelnych obliczen
(CTRL+F10) pobrane z tej kartoteki i przepisane do kartoteki wyplat.

S20..823. Zasilki

Jezeli uprawnionym do wyplaty i naliczenia zasitkow jest ZUS, woéwczas pracodawca
przedstawia zestawienie wyptaconych skladnikéw wynagrodzenia na druku ZUS Z-3. ZUS na
podstawie tych danych wylicza zasitek. W zwiazku z tym postuzymy sie tym drukiem, aby
wyjasni¢ sposéb wyliczania zasitku.

Dla sktadnikéw, ktore wyplacane sa za okresy miesieczne tabelka na druku wyglada
nastepujaco:
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Tabela 1.
Dni, ktére . Wynagrodzenie miesieczne
pracownik Wynag.rodz.e.me zmienne Brutto
Przyczyna nie- zasadnicze i inne _ %
Rok | M-c Byt przepracowaria .sk.ladnlkl state . Zasadnicza i Pr:lr:ll;ed ;}lr;ine sktadki
Przepr | obowiazany | catego miesiaca miesieczne w P_elneJA inne sktadniki ) potrac
acowal | przepra- wysokosci okreslonej pomniejszane przyjmowane w onej
cowaé W UMOWIE O Prace | proporcjonalnie kwocie
faktycznej
1 2 3 4 5 6 7 8

Tabelka ta zawiera liste wynagrodzen naleznych za okres 12-tu miesiecy poprzedzajacych
miesiac, w ktorym powstata absencja uprawniajaca do otrzymania zasitku. Poniewaz wszystkie
rodzaje zasitkoéw oblicza sie identycznie, dla uproszczenia wszedzie dalej bedziemy moéwic
wyltacznie o zasitku chorobowym. Przypadek, w ktorym pracownik zachorowal w miesiacu
zatrudnienia oméwimy oddzielnie. Najpierw zwrécimy uwage, ze nie wszystkie sktadniki
wynagrodzenia zostang umieszczone w tabelce, umieScimy w niej jedynie te, ktére:

a)

sa wypltacane za okresy miesieczne; (maja ustawiony atrybut czest na ,nalezny za

przepracowany m-c”);

b)

sa uwzgledniane w podstawie wymiaru zasitku; (maja ustawiony atrybut Zus, z ktérego

wynika ze dany sktadnik nalezy uwzgledni¢ w podstawie zasitku.

Nr
Kol.
1

2

Opis
Rok, za ktéry wykazujemy wypltacone skladniki

Miesiac, za ktoéry wyptacone skladniki wynagrodzenia (zwr6¢my uwage na
przyimek ,za” — wazny jest miesiac, za ktéry wyptacone jest wynagrodzenie i
nie miesiac, w ktérym wynagrodzenie to wyptacono).

Czas przepracowany w danym miesigcu w dniach roboczych. Czas
przebywania na urlopie traktowany jest na réwni z czasem przepracowanym.
Zbioér dni przepracowanych jest podzbiorem zbioru dni dla czasu nominalnego
pracownika, a wiec nie wykazujemy tu dni dodatkowo przepracowanych.

Nominalny czas pracy pracownika w dniach roboczych, wg przypisanego mu
kalendarza dni wolnych.

: Jak w nagltéowku, z pomoca mnemonikéw opisanych w punkcie ,,absencja”.

Dodatkowo wypisane sa dni nieprzepracowane z powodu zatrudnienia
pracownika w trakcie miesiaca, badz zwolnienia.

W kolumnie tej wpisujemy sume wylacznie tych sktadnikéw, ktore sa
okreslone w statej wysokosci w umowie o prace. Musza wiec mie¢ ustawiony
odpowiedni atrybut umowa. Sktadniki te, wpisywane sa w takiej wysokosci, w
jakiej zostaly wprowadzone w kartotece ptacowej pracownika, i z tego zestawu,
ktéry obowiazywatl w danym miesigcu.

Kolumna ta zawiera sume skladnikéw wyplaconych za dany miesiac w
faktycznej wysokosci, ale majacych ustawiony atrybut absencja tak, ze wynika
z niego proporcjonalne zmniejszenie sktadnika za czas choroby. W kolumnie

tej zostaje zawsze ujeta ptaca zasadnicza dla pracownikéw zatrudnionych w
systemie godzinowym i dniowkowym.

W tej kolumnie sa ujmowane pozostale sktadniki, nie ujete w kolumnach
powyzej. Omowienia wymaga jedynie kwota wynagrodzenia za urlop
wypoczynkowy w przypadku, gdy u pracownika wystepuja skladniki ustalone
w statej wysokosci w umowie o prace. Sktadniki te sa zmniejszane na liscie
plac proporcjonalnie o kazda godzine przebywania na urlopie. Natomiast w
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Kol.

Opis
druku ZUS Z-3 ujmowane sa w pelnej wysokosci w kolumnie nr 6. Nie mozemy
wiec w kolumnie 8 pokazac¢ wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy w pelnej
wysokosci, bo spowodowaloby to zawyzenie podstawy wymiaru zasitku.
Dlatego tez wynagrodzenie za urlop, ktére pokazemy w tej kolumnie bedzie
wynosic:
Urlop — (umowa — wyptata)

e Urlop. to wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy na liScie ptac.

e Umowa: to suma sktadnikow okreslonych w statej wysokosci na
umowie o prace w wysokosci przystugujacej w danym miesiacu.

e  Wyplata: to suma sktadnikéw, o ktoérych mowa wyzej w faktycznie
wyplaconej wysokosci, czyli zmniejszonych o czas przebywania na
urlopie.

I jeszcze jedna uwaga. W tej kolumnie ujmowane sa réwniez sktadniki
wyplacane nieregularne (atrybut czest zostat okreslony jako ,nieregularny”) —
to jedyne odstepstwo od zasady z pkt a).

: Program oblicza tu procent potraconej sktadki na ubezpieczenie spoteczne

finansowanej przez ubezpieczonego. Zwykle jest to 13.71%. W pewnych jednak
sytuacjach procent ten moze by¢ nizszy lub wyzszy. Nizszy, gdy pracownik
przekroczy w roku kalendarzowym kwote graniczna (za rok 2004 jest to kwota
68.700 zt a na 2005 rok — 72.690 ), a wyzszy gdy pracownik zatrudniony jest
za granica i otrzymuje wynagrodzenie nizsze od prognozowanego przecietnego
wynagrodzenia miesiecznego w gospodarce narodowej (na rok 2004 jest to
kwota 2290 zt ).

W druku Z-3 wystepuje odrebna tabelka dla sktadnikéw wyptacanych za okresy kwartalne.

Tabela 2.
Dni, ktére pracownik %
Rok | Kwartal | Kwota _ sktadki
Przepracowat Byt obowiazany potraconej
przepracowac
1 2 3 4 S 6

W tabelce tej wykazywane sa wylacznie te sktadniki, ktore:

a)

b)

sa wyplacane za okresy kwartalne; (maja ustawiony atrybut czest na ,nalezny za
przepracowany kwartat”);

sa uwzgledniane w podstawie wymiaru zasitku (maja ustawiony atrybut Zus, z ktérego
wynika ze dany skladnik nalezy uwzgledni¢ w podstawie zasitku);
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Nr .
Kol. Opis

1 : Rok, za ktory wykazujemy wyplacone sktadniki.

2 : Kwartal, za ktoéry wyplacone sa skltadniki wynagrodzenia. Program
uwzglednia tu jedynie sktadniki wyplacone za 4 kwartaty poprzedzajace
miesiac, w ktérym wystapita choroba.

3 . Kwota wyptaconego wynagrodzenia za kwartat.

4 : Program pozostawi to pole puste. Oznacza to, ze sktadniki kwartalne nie

beda uzupelniane tak jak sktadniki miesieczne zgodnie z art.37 ust.2 pkt
3 ustawy [4] i zostana ujete w wysokosci faktycznie wyplacone;j.

5 : Pola nie wypelniamy.
6 : Jak dla sktadnikéw miesiecznych.

Podobnie jak dla tabeli sktadnikow wypltacanych za okresy kwartalne wypelniana jest nastepna
tabela z druku Z-3: tabela sktadnikow za okresy roczne.

Tabela 3.
Dni, ktére pracownik %
Rok | Kwota . sktadki
Przepracowal Byt ObOWIazan_y potraconej
przepracowac

Kolejna tabela sktadnikéw za inne okresy, nie jest przez program wypetniana, bowiem zaden ze
sktadnikow nie posiada takiego atrybutu. Nastepnie dla kazdego wiersza z tabelki wynagrodzen
miesiecznych wyliczana jest kwota wynagrodzenia osiagnietego (WynO_mcn) w miesiacu i
wynagrodzenia, ktore by pracownik osiagnat, gdyby pracowat caly miesiac (WynU_mcm).
Wynagrodzenia te sa zmniejszane o procent odprowadzonej sktadki ZUS. Obliczenia przebiegaja
nastepujaco:

WynO_mcm:(S6+S7+S8)*% (28)

S7*S4 >l<100—S9

WynU _mc, =(S6+ S8+ ) (29)
S3 100
Tutaj: m - Wskaznik wskazujacy na miesiac, z ktérego
obliczamy podstawe.
S1..S9 - WartoSci z poszczegélnych kolumn tabeli 1. dla
sktadnikéw miesiecznych.
Podobne obliczenia wykonujemy dla sktadnikéw kwartalnych (WynO_kwx) i rocznych
(WynO_roky).
100-S6
WynO _kw, = S3%——— (30)
100
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WynO _ rok, =SZ*M (31
100
Tutaj: k - Wskaznik wskazujqcy na kwartat,
z ktérego obliczamy podstawe.
S3,S6 - Wartosci z poszczegdélnych kolumn tabeli 2. dla
skladnikéw kwartalnych.
r - Wskaznik wskazujqcy na rok, z ktorego obliczamy
podstawe.
S2,S85 - Wartosci z poszczegdélnych kolumn tabeli 3. dla

sktadnikéw rocznych.

Podstawa wymiaru zasitku jest suma 3 sktadnikéw pochodzacych z wyliczen dla tabel od nr 1
do 3. Zacznijmy od tabeli nr 1, czyli skltadnikéw za okresy miesieczne.
Dla kazdego z miesiecy nalezy ustali¢ wynagrodzenie uwzgledniane w podstawie zasitku (zasm) i
tak:

a) jezeli pracownik przepracowal caly miesiac S3=S4 :

zas, =WynO _mc,,

b) jezeli pracownik przepracowal mniej niz polowe obowigzujacego go czasu pracy 2*S3 <
S4 oraz w tabeli nr 1 istnieje przynajmniej jeden taki miesiac jak w pkt a) czyli w
ktorym S3=S4 :

zas, =0

c) jezeli pracownik przepracowal mniej niz polowe obowigzujacego go czasu pracy 2*S3 <
S4 oraz w tabeli nr 1 nie ma pelnego przepracowanego miesiaca:

zas,, =WynU _mc,,

d) jezeli pracownik przepracowal co najmniej potowe obowiazujacego go czasu pracy 2*S3
=54 :

zas, =WynU _mc,,

e) choroba powstata w miesigcu zatrudnienia i w zwiazku z tym w tabeli nr 1 jest tylko
jeden zapis :

zas, =WynU _mc,,

f) choroba powstata w miesigcu nastepujacym po miesiacu zatrudnienia, a pracownik
zostal zatrudniony w trakcie miesiaca :

zas, =WynU _mc,,

Teraz mozna juz obliczy¢ podstawe zasitku w czesci przypadajacej na sktadniki za okresy
miesieczne:

m=12
D was,
podst _mc = —2=——— (32)
> H(zas,)
m=1
Tutaj:  H(x) - Funkcja przyjmujaca wartosé 0 dla x<0 i wartosé 1

dla x>0
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Tytutem wyjasnienia: w liczniku jest suma podstaw zasitkow za poszczegdlne miesigce a w
mianowniku liczba miesiecy, dla ktérych podstawy zasitku byty wieksze od zera.

Podstawe zasitku w czesci przypadajacej na skladniki za okresy kwartalne obliczamy:

z WynO _kw,
podst _kw=-—*———— (33)
12
i za okresy roczne:
Z WynO _rok,
odst _rok=———— (34)
P 12
Tutaj: k - Wskaznik przebiegajacy zbiér wszystkich
kwartatéw ujetych w tabeli nr 2.
r - Wskaznik przebiegajacy zbiér wszystkich

sktadnikéw rocznych ujetych w tabeli nr 3.

Na koniec mozna juz obliczy¢ kwote zasitku:

(pods _mc+ podst _kw+ podst _rok)* procent

*il _dni (35)
30
Tutaj: Procent - Jest procentem wyplacanego zasitku (najczesciej 80
%).
Il dni - Jest iloscia dni zasitkowych.

4.4 Pozyczki

W programie mozna prowadzi¢ kazdemu pracownikowi ewidencje udzielonych pozyczek i ich
sptat

INSTALACJA
Y D R U K I

OBLICZENIA - LISTA PLAC "

8.

9. W

A. E

B. Ef 1.

Cc. S| 2. A B S

D. P| 3. Godzi 1.Sktadniki - Pomocnicze
E. P 4. Skiad 2.Sktadniki - Doptaty

F. P|[ 5. Ekspo 3.Sktadniki - Potracenia
G. W|[ 6. PODZI 4 .Ewidencja pozyczek

H. T 7. REKON

Pozyczke wprowadzamy, jak na ekranie ponizej:
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Nazwisko i imie Tytul pozyczki: Kasa zapomogowo pozyczkowa
Skrét nazwy : KzZP

- Kowalewski Marek
© 2004.03.30 4.500,00 Data przyznania pozyczki 2004.03.30

Pozyczke wypltacono w liscie ptac
za miesiac 2004-04
(puste pole-wyptata poza lista ptac)

Kwota pozyczki 4.500,00

Rate spiaty potracalé poczawszy od

listy ptac za miesiac 2004-08
Miesieczna rata sptaty 100,00
Dotychczas sptacono 0,00
Pozostato do spiaty 4.500,00

Opis klawiszy:

INSERT : Dopisz pozyczke pracownikowi.

CTRL+INSERT : Dopisz pracownika do listy pozyczkobiorcow.

DEL : Usun pozyczke lub pracownika.

F4 : Pokaz splaty pozyczki.

F5 : Wydrukuj zestawienie splat dla pozyczki lub zestawienie wszystkich

pozyczek dla danego pracownika.
ENTER : Edycja danych dla pozyczki.

Ta cze$é programu w zasadzie nie wymaga szczegolnych omowien. Nadmienmy tylko, ze
udzielone pozyczki moga (nie musza) by¢ ujmowane na listach ptac, splaty pozyczek ujmowane
sa zawsze, poczawszy od wskazanego w tabeli miesiaca.

4.5 Stawki za nadgodziny

W tym punkcie informujemy program, w jaki spos6b ma oblicza¢ wynagrodzenie za
dodatkowo przepracowane godziny. Nalezy wybrac¢ z menu ponizszy punkt.

9. SPRAW
A. EWIDE| 1. PRACOWNICY ZATRUDNIENI
B. EWIDE| 2. PRACOWNICY ZWOLNIENI
C. SRODK| 3. ELEMENTY WYNAGRODZENIA
D. PLACE| 4. PARAMETRY KSIEGOWANIA
E. PRLACE| 5. NOMINALNY CZAS PRACY
F. PRACO| 6. PROJEKTOWANIE LIST PLAC
G. WYSTA|[ 7. IMPORT PRACOWNIKOW
H. TABEL

]

Parametry obliczen dodatkéw za prace w godzinach nadliczbowych wprowadzimy na ponizszej
formatce.
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Stawki wynagrodzenia za nadgodziny

Nadgodziny 50% platne sa .......... 150.00% stawki podstawowej

Nadgodziny 100% ptatne sa .......... 200.00% stawki podstawowej

Dodatkowe godziny normalne ptatne sa| 100.00% stawki podstawowej

Jezeli dodatkowe godziny normalne
wypadaja w czasie wolnym od pracy
(wg kalendarza) nalezy dodatkowo 100.00% stawki podstawowej
wyptacié¢ dodatek w wysokosci

W jaki sposéb obliczane sa odpowiednie dodatki opisaliSmy omawiajac sktadniki standardowe.
Nadmienmy tylko, ze parametry te mozna ustawi¢ odrebnie dla kazdej firmy.

4.6 Skladniki pomocnicze

W programie mozna zdefiniowac¢ 99 dodatkowych sktadnikow, ktére beda powiekszaé wyptlate
pracownika, oraz 99 sktadnikéw, ktore te wyptate beda zmniejsza¢. Kwota kazdego z tych
sktadnikow moze zostac przez uzytkownika wprowadzona przed sporzadzeniem listy ptac lub
moze zostac obliczona zgodnie z zadanym algorytmem. W wielu przypadkach chcac
zaprojektowac taki skladnik bedzie nam brakowalo jakiej§ danej potrzebnej do obliczeni, bo nie
ma jej w kartotece ptacowej pracownika. Wiasnie takie dane bedziemy nazywac sktadnikami
pomocniczymi. Moze ich by¢ 99 i wprowadzamy je w ponizszej tabelce:

Nr Skrét Nazwa Pelna T - ©
P01 |% PZU Procent sktadki na PZU N|(-|©®
P02 (% funkc. Procent dodatku funkcyjnego |N|-|O
P03 |Spdznienia|Ilos¢é godzin spdZnienia G|H|-
Nazwa .
Opis
kolumny

Nr : Nr skladnika pomocniczego zawsze zaczyna sie od litery ,P”.
Skrot : Nazwa skrocona sktadnika maksymalnie 10 znakéw.

Nazwa : Pelna nazwa skladnika pomocniczego.
pelna

T : Typ sktadnika pomocniczego, wybieramy z ponizszego menu:

N - Warto$é Numeryczna (liczba)
G - Czas w godzinach (godz.min)

— : Informacja, czy program ma przepisywac¢ wartosc tego sktadnika do biezacego
miesiaca z miesiaca poprzedniego.

© : Informacja, czy dany skladnik ma by¢ pokazywany na standardowej liscie
ptac
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4.7 Definiowane doplaty (algorytmy)

6. KARTOTEKA KONTRAHENTOW |

7. OBSHEUGA KOPII

8. INSTALACJA 1.Sktadniki Pomocnicze

9. W Y 2.Sktadniki Definiowane - doptaty
A. EWIDE| 1. PRA 3.Sktadniki Definiowane - potracenia
B. EWIDE| 2. PRA 4.Algorytmy - doptaty

C. SRODK|| 3. ELE 5.Algorytmy - potracenia

D. PLACE| 4. PAR 6.Sktadniki Standardowe

E. PLACE|| 5. NOM 7.Wtasciwosci sktadnikéw ZUS

F. PRACO| 6. PRO

G. WYSTA| 7. REKONSTRUKCJA DANYCH "

H. TABEL -

Jak juz wspomnieliSmy, mozemy w programie zdefiniowa¢ 99 dodatkowych skltadnikéw
wynagrodzenia, ktore beda powiekszaly kwote do wyptaty. Skladniki te maja identyczne
atrybuty jak sktadniki standardowe i identyczny jest ich wplyw na wyliczanie urlopéw,
ekwiwalentow i zasitkow. Nie bedziemy wiec ich ponownie omawia¢. Wprowadzamy je w
ponizszej tabelce (dopisanie klawiszem INSERT usuniecie DEL)

Nr Nazwa ZUS Podatek Czest. Urlop Ekwiw. Umowa Absencja Min Koszt -
=D p=——D D D D D D D=——b D=
D01 |Dod. Fun. |Tak|Tak:rycz. m-c gtdéwna x/1 Tak ———= Tak| Nie |-

Nalezy pamieta¢, aby w trakcie roku nie usuwac skladnikéw, ktére nie beda juz
potrzebne. Gdyby zaszla potrzeba ponownego przeliczenia listy plac za jaki§ miesiac, a
sktadniki bylyby usuniete, to otrzymalibySmy inne wyniki. Usuniecie zbednych sktadnikow
moze nastapi¢ zanim wykonamy liste ptac za miesiac styczen.

Kwote zdefiniowanego przez nas sktadnika mozemy wprowadzic¢ ,recznie” badz
wprowadzi¢ dla jego obliczen okreslony algorytm. Jezeli kwote zdefiniowanego przez nas
sktadnika bedziemy wprowadzali do programu ,recznie”, to po dopisaniu go do powyzszej
tabelki mozna bedzie juz wykonac¢ obliczenia. Jego wartos¢ na liScie ptac moze ulec zmianie
wylacznie zgodnie z atrybutem ,absencja”. Jezeli jednak bedziemy chcieli, aby wartosé
sktadnika zalezata od innych sktadnikéw, absencji lub danych ptacowych, to musimy podac
szczego6lowy algorytm ich obliczania. Algorytmy te wprowadzamy w punkcie nr 4 menu jw.

Nr Nazwa Liczyé PO1.. : Sktadnik pomocniczy od P01l do P99

=D b: DO1.. : Sktadnik definiowany od D01 do D99

DOl |Dod. Fun. |Wprow. F_ABS (x) : Absencja "x" w biezacym miesiacu
F_WYN (x) : Element wynagrodzenia "x"

Z_MC(x,mc): Element nr x z historii wynagrodzen
wyplacony za miesiac mc wzgledem biezacego
np. l-poprzedni miesiac (mc>0)

SUM_Z(x) : Sumuj element historii x od poczatku roku
do poprzedniego m-ca witacznie

W_MC(x,mc): Jak dla Z_MC() ale wzgledem m-ca w ktdrym
dokonano wyptaty

SUM_W(x) : Jak dla SUM_Z() ale dla m-cy, w ktérych
dokonano wyptaty
Funkcje IIF (war,x1,x2),MIN(x,y),MAX(x,y),ROUND(x,d)
R1 =]
R2 =
R3
Wynik=
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Lewa strona ekranu zawiera liste wszystkich zdefiniowanych sktadnikéw. W kolumnie ,liczy¢”
wprowadzamy informacje, czy dany sktadnik bedzie przez nas wprowadzany, czy obliczany.
Jezeli bedzie obliczany, to w wierszach R1,R2,R3 i Wynik, musimy podac¢ sposéb, w jaki dany
sktadnik bedzie obliczany. W algorytmie mozna postuzy¢ sie zdefiniowanymi wczesniej
sktadnikami pomocniczymi przez podanie ich numeru np.:

Wynik=P0O1%*2

W wyniku obliczenr nasz definiowany sktadnik otrzyma wartos¢ dwa razy wieksza jak
wprowadzony sktadnik pomocniczy o numerze PO1. Mozna tez postuzy¢ sie wczesniej
obliczonym lub wprowadzonym sktadnikiem definiowanym np.:

Wynik=P01+DO02

Tutaj nasz sktadnik jest suma sktadnika pomocniczego nr PO1 i sktadnika definiowanego o
numerze DO2. Nalezy pamietac, ze skladniki obliczane sa przez program w kolejnosci od
pierwszego do ostatniego. Jezeli wiec definiujemy sktadnik o numerze x i uzywamy w definicji
algorytmu skladnika o numerze wyzszym, to program uzna to za blad. Jezeli w definicji
sktadnika wykonujemy operacje dzielenia przez nieznana nam wartos$é, to powinniSmy sie
zabezpieczy¢ przed przypadkiem ,dzielenia przez zero”. Program nie moze wykry¢ takich
sytuacji, poniewaz nie zna wartosci sktadnikow w momencie ich definiowania. Konkretne
wartosci zostang podstawione przez program dopiero podczas obliczania listy ptac. Np.:

Wynik=D02/ (P01-P02)

Jezeli sktadniki pomocnicze o numerach PO1 i PO2 beda mialy takie same wartosci, to nasz
sktadnik nie bedzie mégt by¢ obliczony, poniewaz wystapi dzielenie przez zero. Taka sytuacje
nalezy przewidzie¢ i poinformowac¢ program, jaka wartosé ma przypisac¢ do definiowanego
sktadnika, jesli wystapi dzielenie przez zero. Mozna oczywiscie dopusci¢ taka sytuacje, jednak
wtedy podczas obliczen listy ptac program zasygnalizuje btad. Aby méc skonstruowac
wariantowe przypisywanie wartosci do sktadnika potrzebna jest nam funkcja logiczna. Oto ona:

IIF(warunek,x,y): funkcja ta ma trzy parametry. Zwraca wartos$¢ x albo y zaleznie od warunku
logicznego podanego jako ,warunek”. W naszym przyktadzie, chcac unikna¢ dzielenia przez
zero, powinni$my jej uzy¢ np.: tak:

Wynik=IF(POI1-PO2 <> 0, D02/ (PO1-P02) , 0)

Powyzsze nalezy odczyta¢ nastepujaco: jezeli roznica PO1-PO2 bedzie r6zna od zera, to
wynik=D02/(PO1-P02), w przeciwnym razie wynik=0

Powyzszy algorytm mozna byto ulozy¢ korzystajac ze zmiennych roboczych R1,R2,R3. Wtedy
wygladatoby to tak:

RI1=P01-P02
Wynik=IIF(R1 <> 0, DO2/R1, 0)

Po tych wstepnych wyjasnieniach zauwazamy, ze opisujac algorytm bedziemy sie postugiwac
operatorami arytmetycznymi (np.: +,-,¥), operatorami logicznymi (np.: <> ), funkcjami ( np.: IIF()
), statymi (np.: 11.3) i zmiennymi (np.: PO1 ). Oméwimy je szczegélowo ponizej:

Operatory arytmetyczne i wyrazenia arytmetyczne

Z pomocg operatorow arytmetycznych konstruujemy wyrazenia, ktérych wartoscia jest
zawsze liczba. W wyrazeniach tych mozna uzywaé zmiennych, liczb i funkcji, ktérych wartoscia
jest liczba. Mozna tez uzywaé¢ nawiasé6w. Wyrazenie obliczane jest od strony lewej do prawej z
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zachowaniem zasad obowiazujacych w arytmetyce. Czyli wartoScia wyrazenia 2+5*2 bedzie 12 a
nie 14. Gdyby miato by¢ 14, to wyrazenie musiatoby mie¢ postac (2+7)*2. Piszac algorytm,
mozemy sie postugiwac nastepujacymi operatorami arytmetycznymi.

+ : Operator sumy np.: PO1+12.4 (czes¢ dziesietna liczby oddzielamy od czeSci ulamkowej
kropka, a nie przecinkiem.
- : Operator roznicy np.: PO1-P02.
* : Operator iloczynu np.: PO1*P02*2.
: Operator ilorazu np.: (13+P01)/(P03+P04).

Operatory logiczne i wyrazenia logiczne

Jak pokazaliSmy przy okazji definicji sktadnika, w ktorej moglo dojs¢ do dzielenia przez
zero, w funkcji IIF(war,x,y) jako pierwszy argument wystepuje warunek, ktéry moze by¢
speliony lub nie. Warunek ten bedziemy nazywac wyrazeniem logicznym, a wartoScia
wyrazenia logicznego bedzie ,prawda’ (warunek spetniony) lub ,fatsz” (warunek nie jest
spelniony). Oto operatory logiczne, z pomoca ktérych konstruujemy wyrazenia logiczne:

> : Wiekszy, np.: PO1 > 5 (prawda, jesli zmienna PO1 jest wieksza od 5).
>= : Wiekszy badz rowny, np.: PO1 >= 20 (prawda jesli zmienna PO1 jest wieksza lub réwna

od 20).

< : Mniejszy, np.: PO1 < O (prawda jesli zmienna PO1 jest mniejsza od zera).

<= : Mniejszy badz rowny, np.: PO1 <=20 (prawda, jesli zmienna PO1 jest mniejsza lub réwna
od 20).

<> : Rézny. Np.: PO1<>0 (prawda, jesli zmienna PO1 jest r6zna od zera).

Funkcje proste

Poznalismy juz jedna z funkcji IIF(), teraz opiszemy wszystkie, ktérych mozna uzywac.

IF(war,x,y): funkcja ma trzy argumenty: war jest wyrazeniem logicznym, a x oraz y
wyrazeniami arytmetycznymi. Funkcja przyjmuje wartoSé réwna x, jezeli
wyrazenie logiczne jest prawdziwe i wartos¢ y jezeli jest fatszywe. Np.:

IIF(2 > 1,8, 7)w tym przykladzie wartoscia funkcji IIF() bedzie zawsze 8, bo
zawsze 2 jest wieksze od 1.

IIF(x>=y,x,y) w tym przyktadzie funkcja IIF() przyjmie wartos¢ wiekszej z liczb,
czyli jezeli x >= od y to jej wartoScig bedzie x, a jezeli odwrotnie to y.

Max(x,y): funkcja ma dwa argumenty, ktére sg wyrazeniami arytmetycznymi. WartoScia
funkciji jest wieksza z liczb albo x albo y. Np.: Max(2,7) bedzie miato wartos¢ 7, a
Max(PO1,0) bedzie mialo wartos¢ PO1 jezeli PO1 bedzie wicksze od zera i zero w
przeciwnym razie.

Min(x,y): identycznie jak dla funkcji max(), z ta réznica, ze wartoscia funkcji bedzie
mniejsza z liczb: albo x albo y.

Int(x): czes¢ catkowita z liczby x, np.: int(12.87) bedzie rowne 12.
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Round?2(x): funkcja zaokragla wartos¢ wyrazenia arytmetycznego x do dwoéch miejsc po
przecinku. Np.: round2(100.05507) bedzie rowne 100.06.

Round(x,dok): funkcja zaokragla wyrazenie arytmetyczne x z doktadnoscia do dok miejsc po
przecinku np.: round(100.05507,3) bedzie rowne 100.055. Jak z tego wynika
Round(x,2) jest identyczne jak Round2(x).

Abs(x): wartos¢ bezwzgledna liczby x. Np.: abs(-24.5) bedzie rowna 24.5.
Sign(x): funkcja ,signum” przyjmujaca wartos¢:

1 gdy x>0;
0 gdy x=0;
-1 gdy x<0

Np.: sign(2-40) bedzie rowne —1.

Heav(x): funkcja Heavisidea przyjmujaca wartos¢ 1 gdy x jest > 0 i O w pozostatych
przypadkach.

Zmienne proste

Zmienne proste, ktérych mozna uzy¢ w algorytmie to:

a) sktadniki pomocnicze. Uzywamy ich przez podanie litery P i nr sktadnika np.: PO1, P33.
Sktadniki te musza by¢ wcze$niej wprowadzone do programu (zdefiniowane).

b) definiowane doptaty. Sa to numery definiowanych doplat poprzedzone literg D. Np.:
DO1, D13. W definicji danego sktadnika mozna uzy¢ jedynie sktadnika o numerze
nizszym od definiowanego.

c) Zmienne robocze. R1, R2, R3. Caly algorytm moze by¢ umieszczony w czterech liniach
R1, R2, R3, wynik. W linii R2 mozna juz uzywac¢ wartosci wyrazenia zdefiniowanego w
R1, a w R3 zmiennych R1 i R2, w zmiennej wynik mozna juz uzywac¢ wszystkich
zmiennych roboczych. Wartoscia sktadnika po obliczeniach jest warto§¢ wyrazenia z
linii Wynik.

Zmienne zlozone - absencja

Zmienne zlozone dzielimy na zmienne, w ktérych przechowywane sa dane o absencji i zmienne,
w ktorych przechowujemy dane o sktadnikach standardowych.
Najpierw omowimy zmienne z absencja. Zmienna ta ma postac:

F_abs(nr)

Jej znaczenie zalezy od podanego parametru nr: Absencja, ktéra opisuje bedzie zawsze absencja
za miesiac, za ktéry wykonywana jest wyptata.

I tak:
Nr . . .
. . Znaczenie zmiennej
zmiennej
1 - Nominalny czas pracy wyrazony w godzinach.
2 - Nominalny czas pracy w dniach roboczych.
3 - Ilosé nadgodzin ptatnych 150%.
4 - Ilosé nadgodzin ptatnych 200%.
5 - Iosé¢ dodatkowych godzin normalnych.
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Nr . . .

. . Znaczenie zmiennej

zmiennej

6 - Ilos¢ dodatkowych dni roboczych.

7 - Ilos¢ godzin przepracowanych w niedziele i §wieta.

8 - Ilos¢ dni przepracowanych w niedziele i Swieta.

9 - Suma przepracowanych godzin w miesiacu, bez nadgodzin i godzin
dodatkowych.

10 - Suma przepracowanych dni roboczych w miesigcu.

11 - Ilos¢ godzin wszystkich urlopow.

12 - Ilos¢ dni roboczych przypadajacych na wszystkie urlopy w miesigcu.

13 - Ilos¢ godzin wszystkich nieobecnosci, za ktére pobierany jest zasitek Iub
wynagrodzenie chorobowe.

14 - Ilo&¢ dni roboczych przypadajacych na okres pobierania zasitku lub
wynagrodzenia chorobowego.

15 - Ilo&¢ dni kalendarzowych przypadajacych na okres pobierania zasitku i
wynagrodzenia chorobowego.

16 - Ilo&¢ dni roboczych przypadajacych na okres, w ktérym pracownik nie
wykonuje pracy, poniewaz zostat zatrudniony lub zwolniony w trakcie
miesigca.

17 - Ilo&¢ godzin roboczych przypadajacych na okres jak w zmiennej 16.

18 - Ilo&¢ godzin roboczych nieobecnosci, za ktérg pobierane jest wynagrodzenie
chorobowe.

19 - Ilo&¢ dni roboczych przypadajacych na okres pobierania wynagrodzenia
chorobowego

20 - Ilo&¢ dni kalendarzowych choroby, za ktoéra wyptacono wynagrodzenie
chorobowe.

21 - Okres nieobecnosci, ktérego przyczyna jest zatrudnienie w trakcie miesiaca
wyrazony w dniach roboczych.

22 - Jw. dni kalendarzowe.

23 - Jw. godziny.

24 - Okres nieobecnosci, ktérego przyczyna jest zwolnienie pracownika w trakcie
miesiaca, wyrazony w dniach roboczych.

25 - Jw. dni kalendarzowe.

26 - Jw. godziny.

27 - Ilos¢ dni roboczych chorobowego, za ktore nie wyptacono wynagrodzenia
chorobowego.

28 - Jw. dni kalendarzowe.

29 - Jw. godziny.

30 - Ilos¢ dni roboczych chorobowego, za ktére wyptacono wynagrodzenie
chorobowe.

31 - Jw. dni kalendarzowe.

32 - Jw. godziny.

33 - Ilos¢ dni roboczych chorobowego, za ktére wyptacono zasitek chorobowy,

34 - Jw. dni kalendarzowe.

35 - Jw. godziny,

36 - Ilos¢ dni roboczych nieobecnosci, za ktéra wyplacono zasilek opiekunczy.

37 - Jw. dni kalendarzowe.

38 - Jw. godziny.

39 - Ilos¢ dni roboczych nieobecnosci, za ktéra wyplacono zasitlek macierzynski.

40 - Jw. dni kalendarzowe.

41 - Jw. godziny.

42 - Ilo&¢ dni roboczych nieobecnosci, za ktéra wyptacono swiadczenie
rehabilitacyjne.

43 - Jw. dni kalendarzowe.

44 - Jw. godziny.

45 - Tlos¢ dni roboczych urlopu bezptatnego.

46 - Jw. dni kalendarzowe.

47 - Jw. godziny.

48 - Tlos¢ dni roboczych urlopu wychowawczego.

49 - Jw. dni kalendarzowe.
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Nr . . .

. . Znaczenie zmiennej
zmiennej

50 - Jw. godziny.

51 - Ios¢ dni roboczych urlopu wypoczynkowego.

52 - Jw. dni kalendarzowe.

53 - Jw. godziny.

54 - Ilos¢ dni innej ptatnej nieobecnosci.

55 - Jw. dni kalendarzowe.

56 - Jw. godziny.

57 - Ilos¢ dni roboczych urlopu udzielonego w celu sprawowania opieki nad

dzieckiem.

58 - Jw. dni kalendarzowe.

59 - Jw. godziny.

60 - Ilo$¢ dni roboczych urlopu na zadanie.

61 - Jw. dni kalendarzowe.

62 - Jw. godziny.

63 - Ilosé¢ dni roboczych nieobecnosci nieusprawiedliwione;j.

64 - Jw. dni kalendarzowe.

65 - Jw. godziny.

66 - Ilo§¢ dni roboczych innej nieobecnosci usprawiedliwione;j.

67 - Jw. dni kalendarzowe.

68 - Jw. godziny.

Przyklad: jezeli w algorytmie uzyjemy nastepujacego wyrazenia:

Wynik=F_abs(66)*0.5

to bedzie oznaczato, ze nasz sktadnik bedzie iloczynem iloSci dni innej nieobecnosci
usprawiedliwionej i kwoty 50gr.

Zmienne zlozone - skladniki standardowe

Zmienna ta ma postac:

F _wyn(nr)

Jej znaczenie zalezy od podanego parametru nr. Zmienna ta zawsze dotyczy sktadnika
wyptacanego za biezacy miesiac.

Opis zmiennej

== = Z
NCBVONOU L WN ] ]
1

—_
w
1

Uposazenie miesieczne wg umowy o prace.
Placa zasadnicza na liScie ptac (po potraceniach).
Stawka godzinowa (wprowadzona lub obliczona).
Stawka dniéwkowa (wprowadzona lub obliczona).
Premia miesigczna wg umowy o prace (albo przed korekta o absencje).
Premia miesigczna skorygowana o absencje .
Premia kwartalna wg umowy o prace lub wprowadzona.
Premia kwartalna skorygowana o absencje.
Kwota brutto opodatkowanej wyplaty z funduszu socjalnego.
Kwota wyplaty nieopodatkowanej z funduszu socjalnego.
Swiadczenie urlopowe.
Spos6b wynagradzania: 1- wg stawki miesiecznej

2 — wg stawki godzinowej

3 — wg stawki dniéwkowe;.
Wymiar etatu. (np.: 0.5 albo 0.125).
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Nr Opis zmiennej

14 - Procent potraconej zaliczki na podatek dochodowy po podzieleniu przez 100 np.:
0.19.

15 - Podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenie spoleczne w poprzednim miesiacu
wzgledem miesiaca, w ktérym dokonywana jest wyptata.

16 - Dodatek za nadgodziny 150%.

17 - Dodatek za nadgodziny 200%.

18 - Dodatek za dodatkowe godziny normalne.

19 - Dodatek za prace w niedziele i Swieta.

20 - Suma dodatkéw godzinowych od 16 do 19.

Przyktadowo: gdybySmy chcieli za kazda godzine chorobowego wyplaci¢ dodatek w wysokosci
2% stawki godzinowej, to algorytm wygladalby nastepujaco:

Wynik=F_wyn(3)*0.02* F_abs(29) + F_abs(32) ).

Funkcje ztozone

Czasem w algorytmie potrzebne beda pewne kwoty z listy ptac z poprzednich miesiecy lub
nawet sumy tych kwot zebrane za pewien okres. Kwoty te bedziemy nazywaé¢ elementami
historii wynagrodzen i do ich otrzymania bedziemy wykorzystywaé opisane tu funkcje.

Z_mc(nr,mc): element wynagrodzenia o numerze ,nr’ pochodzacy z kartoteki historii

wynagrodzen, wyptacony za miesiac ,mc” wzgledem biezacego miesigca, za ktory
dokonywana jest wyptata. Parametr ,mc” oznacza ile miesiecy trzeba sie cofnac
wzgledem miesigca biezacego. Np.: Z_mc(9,1) oznacza 9-ty element z historii
wynagrodzen, a dokladniej, czeS¢ z wynagrodzenia brutto, do ktérej maja
zastosowanie koszty uzyskania w wysokosci 50%, pochodzaca z wyplaty za
miesiac poprzedni wzgledem biezacego miesiaca.

W_mc(nr,mc):element wynagrodzenia o numerze ,nr’ pochodzacy z kartoteki historii

wynagrodzen wyplacony w miesiacu ,,mc” wzgledem biezacego miesiaca, w
ktérym dokonywana jest wyptata. ,mc” tak jak i wyzej, nie oznacza konkretnego
numeru miesigca w obrebie roku. Parametr ,mc” niesie informacje: o ile miesiecy
nalezy sie cofnaé¢ wzgledem biezacego miesiaca, w ktérym dokonywana jest
wyplata i z tego miesiaca pobraé¢ element wynagrodzenia o numerze ,nr’. Mozna
sie cofna¢ maksymalnie o 36 miesiecy. Jezeli mec bedzie rowne 1, bedzie to
oznaczato poprzedni miesigc. me musi by¢ wieksze od O.

Sum_z(nr): sumuj element historii wynagrodzen o numerze nr od poczatku roku do miesigca

poprzedzajacego miesiac, za ktéry dokonywana jest wyplata.

Sum_w(nr): sumuj element historii wynagrodzen o numerze nr od poczatku roku do miesiaca

poprzedzajacego miesiac, w ktérym dokonywana jest wyplata.

Ponizej opiszemy, co oznaczaja elementy wynagrodzenia o poszczegélnych numerach.

elenljéntu Opis elementu

8 - Czes$¢ z wynagrodzenia brutto, do ktérego zastosowano koszty zryczaltowane
oraz wynagrodzenia bez kosztow.

9 - Czes¢ wynagrodzenia brutto, do ktérego maja zastosowanie koszty uzyskania
w wysokosci 50% (np.: honoraria autorskie).

10 - Wyplacone przez zaktad pracy opodatkowane zasitki brutto.

11 - Kwota rzeczywiscie potraconych kosztow zryczattowanych.

12 - Kwota potraconych kosztéow ,,50%”.
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elerrl\lIefntu Opis elementu

13 Potracone koszty razem.

14 Przyjeta do obliczen podstawa skltadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe.

15 Przyjeta do obliczen podstawa skladek na ubezpieczenie chorobowe.

16 Przyjeta do obliczen podstawa sktadek na ubezpieczenie zdrowotne.

17 Sktadka na ubezpieczenie emerytalne finansowana przez pracodawce.

18 Sktadka na ubezpieczenie rentowe finansowana przez pracodawce.

19 Sktadka na ubezpieczenie wypadkowe.

20 Sktadka na fundusz pracy.

21 Sktadka na fundusz gwarantowanych swiadczen pracowniczych.

22 Sktadka na ubezpieczenie emerytalne finansowana przez pracownika.

23 Sktadka na ubezpieczenie rentowe finansowana przez pracownika.

24 Sktadka na ubezpieczenie chorobowe.

25 Podstawa wymiaru sktadek ZUS przekazana pracodawcy przez pracownika od
wynagrodzen wyplaconych przez inne zaktady pracy.

26 Potracony z wynagrodzenia brutto procent sktadek na ubezpieczenie
spoteczne.

27 Kwota sktadki na ubezpieczenie zdrowotne, ktora zmniejsza zaliczke na
podatek dochodowy.

28 Kwota sktadki na ubezpieczenie zdrowotne potracona z dochodu pracownika.

29 Kwota nie podlegajacej odliczeniu sktadki na ubezpieczenie zdrowotne.

30 Odliczona od podatku kwota ulgi.

31 Catkowita zaliczka na podatek dochodowy po odjeciu ulgi (do grosza).

32 Zaliczka podatku (po odjeciu sktadki na ubezpieczenie zdrowotne)
zaokraglona do 10gr.

33 Korekta zaliczki wynikajaca z rocznego rozliczenia podatku na druku PIT-40.
Jezeli jest dodatnia to oznacza, ze zwiekszamy zaliczke podatku
odprowadzanag do US.

34 Kwota, o ktéra nastepuje ograniczenie poboru zaliczki zgodnie z art.32 ust.2
UPDF. (Przekazana do US zaliczka jest o te kwote mniejsza).

35 Kwota dodatkowej zaliczki na podatek wynikajaca z wcze§niejszego jej
ograniczenia.

36 Ten element przyjmuje tylko dwie wartoSci:

1: jezeli w tym miesiacu zaniechano poboru zaliczki
0: jezeli pobor zaliczki nie zostal zaniechany.

37 Suma wszystkich nieopodatkowanych sktadnikéw wynagrodzenia razem z
udzielona pozyczka.

38 Suma wszystkich nieopodatkowanych zasitkéw.

39 Suma wszystkich potracen (razem z ratami sptaty pozyczek).

40 Nie uzywany.

41 Obliczony dochéd przyjmowany w miesiacu jako podstawa do opodatkowania.

42 Nie uzywany.

43 Nie uzywany.

44 Suma tych sktadnikéw wynagrodzenia, ktore sg wliczane do podstawy urlopu
w czeSci zmiennej (najczeSciej 3 miesiace).

45 Nie uzywane.

46 Suma tych skladnikéw wynagrodzenia, ktére sa wliczane do podstawy urlopu
w czesSci z 12-tu miesiecy.

47 Nie uzywane.

48 Suma tych sktadnikéw wynagrodzenia, ktore sg wliczane do podstawy
ekwiwalentu w czesci z trzech miesiecy.

49 Suma tych sktadnikéw wynagrodzenia, ktore sg wliczane do podstawy
ekwiwalentu w czesci z 12-tu miesiecy.

50 Suma wszystkich skladnikéw uwzglednianych w podstawie wymiaru zasitku,
wyplaconych w faktycznej wysokosci.

51 Suma wszystkich tych sktadnikow za okresy miesieczne, ktore sa

uwzgledniane w podstawie zasitku w statej wysokosci okreslonej w umowie o
prace (zobacz tabela nr 1 kolumna nr 6).
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elerrl\lIerntu Opis elementu

52 - Suma skladnikéw za okresy miesieczne uwzglednianych w podstawie
wymiaru zasitku, ktére sa proporcjonalnie zmniejszane za okres choroby
(zobacz tabela nr 1 kolumna nr 7).

53 - Suma sktadnikow za okresy miesieczne z kolumny nr 8 w tabeli nr 1.

54 - Nie uzywany.

55 - Kwota premii kwartalne;.

56 - Nie uzywany.

57 - Kwota premii rocznej.

58 - Podstawa wymiaru zasitku (po potraceniu skladek na ubezpieczenie
spoleczne) za sktadniki, nalezna za okresy miesieczne jak we wzorze nr (28).

59 - Ta sama podstawa po uzupelnieniu zgodnie ze wzorem (29).

60 - Podstawa zasitku chorobowego (6-miesiecy).

61 - Podstawa zasitku macierzynskiego.

62 - Podstawa zasitku opiekunczego.

4.8 Definiowane potracenia (algorytmy)

Definiowane potracenia funkcjonuja w programie podobnie do definiowanych doptat, dlatego
tez opiszemy je poprzez podanie roznic:

a) Definiowane potracenia zawsze beda zmniejsza¢ kwote do wyplaty, a wiec po potraceniu
skladek na ubezpieczenia i podatku;

b) Mozemy uzywac zmiennych prostych dla definiowanych doptat bez zadnych ograniczen,
a wiec od zmiennej DO1 do zmiennej Dxx (tutaj xx jest numerem ostatniej definiowanej
doptaty);

c) Definiujac potracenie mozemy uzywac¢ wczesniej zdefiniowanego potracenia w postaci
zmiennej prostej od MO1 do M99, z zastrzezeniem, ze numer zmiennej nie moze by¢
wiekszy lub réwny numerowi zmiennej wlasnie definiowanej;

d) Zmienna ztozona F_wyn(nr) oprocz 20-stu znaczen, ktére przyjmuje w zaleznosci od
parametru ,nr”, moze przyjmowac tutaj kolejne znaczenia. Opiszemy je ponizej:

Nr Opis zmiennej

21 - Wyréwnanie do placy minimalne;j.

22 - Suma opodatkowanych (definiowanych) sktadnikow wynagrodzenia ale bez tych, do
ktérych stosuje sie 50% koszty uzyskania.

23 - Suma opodatkowanych (definiowanych) sktadnikéw wynagrodzenia ale tylko tych, do
ktérych stosuje sie 50% koszty uzyskania.

24 - Specjalny dodatek do premii (opiszemy go przy okazji wprowadzania danych do

wyplaty).
25 - Suma wynagrodzen za wszystkie wyplacone w miesigcu urlopy.
26 - Kwota ekwiwalentu za urlop wypoczynkowy.
27 - Wynagrodzenie chorobowe.

28 - Suma wszystkich opodatkowanych sktadnikow.
29 - Zasilek wyrownawczy.

30 - Zasilek macierzynski.

31 - Zasilek chorobowy.

32 - Zasitek opiekunczy.

33 - Swiadczenie rehabilitacyjne.

34 - Razem zasitki opodatkowane brutto.

35 - Razem zasitki opodatkowane + wynagrodzenia brutto.
36 - Koszty uzyskania przyjete do obliczen dochodu.

37 - Sktadki ZUS finansowane przez pracownika.

38 - Kwota dochodu.
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Nr Opis zmiennej

39 - Potracona zaliczka podatku.

40 - Potracona skladka na ubezpieczenie zdrowotne.

41 - Placa netto.

42 - Suma definiowanych sktadnikéw nieopodatkowanych.

43 - Suma nieopodatkowanych zasitkow.

44 - Suma sktadnikéw wliczanych w podstawe urlopu w czesci gtownej

45 - Suma sktadnikéw wliczanych w podstawe urlopu w czesci zmiennej (najczesciej z 3
miesiecy)

46 - Suma sktadnikéw wliczanych w podstawe urlopu w czesci z 12 m-cy

47 - Suma sktadnikéw wliczanych w podstawe zasitku chorobowego

48 - Suma skladnikow wliczanych w podstawe sktadki na ubezpieczenie spoteczne

4.9 Przyklady algorytmow

Chcac zdefiniowa¢ jakis sktadnik powinniSmy najpierw wiedzie¢, w jaki sposéb oblicza
sie go na ,papierze”. Jezeli nie wiemy jak obliczy¢ wymyslony sktadnik ,recznie”, to nie
bedziemy potrafili ulozy¢ dla niego algorytmu. Najlepiej najpierw wymysli¢ sobie jakis przyktad
liczbowy, a gdy mamy juz z niego wyliczona konkretna wartos¢ sktadnika, zapisac¢ nasze
poszczegodlne kroki obliczen postugujac sie zamiast liczbami, ,zmiennymi”. Zacznijmy od
prostego przyktadu:

Przyktad 1: Premia za brak absencji

Zatézmy, ze chcemy wyptaci¢ pracownikom, ktorzy w miesiacu, za ktéory dokonywana
jest wyplata, nie mieli zadnej absencji, premie w wysokosci 5% ich placy zasadnicze;j.

Najpierw musimy ustali¢ czy dany pracownik mial absencje. Latwo to stwierdzi¢ porownujac
nominalny czas pracy z czasem przepracowanym. Mozna wiec zapisac, ze jezeli pracownik nie
miat absencji, czyli jezeli dni nominalne — dni_przepracowane = 0, to nalezy pracownikowi
wyptlaci¢ premie w wysokosci 0.05*ptaca zasadnicza.

W praktyce lepiej nie uzywacé znaku réwnosci, bowiem z uwagi na spos6b przechowywania liczb
w pamieci komputera moga one sie réznié¢, chociaz na pierwszy rzut oka wygladaja identycznie.

Np.: liczba 3 moze by¢ w komputerze przechowywana jako 3+10-32. Dlatego lepiej zapisac:

Jezeli Abs (dni_nominalne-dni_przepracowane) < 0.01 to
premia=0.05*ptaca zasadnicza, w przeciwnym razie premia=0

Powyzej uzyliSmy funkcji Abs(), czyli wartosci bezwzgledne;j.

Teraz wystarczy odnalez¢ w programie odpowiednie zmienne, i tak

Dni_nominalne =F_abs(2)
Dni_przepracowane =F_abs(10)
Placa zasadnicza =F wyn(2)

Nasz algorytm bedzie wigc wygladat tak:

RI = F_abs(2)-F_abs(10)
R2 = Abs(RI1)

R3 =  0.05*F_wyn(2)
Wynik = [IIF(R2<0.01,R3,0)
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Program obliczajac ten skladnik wykona nastepujace obliczenie:

a) najpierw obliczy réznice miedzy iloscia dni roboczych w miesiacu, a iloScia dni
przepracowanych i zapamieta ja w zmiennej RI1;

b) nastepnie obliczy warto§¢ bezwzgledna liczby zapamietanej w zmiennej R1 (czyli
pozbawi jg znaku) i zapamieta ja w R2;

c) nastepnie zapamieta w zmiennej R3 wynik mnozenia placy zasadniczej i 5%;

d) na koniec, jezeli R2 < 0.1 (czyli jesli dni przepracowane sa identyczne z dniami
nominalnymi) przypisze do sktadnika warto§é R3 (czyli wyliczona premie), w
przeciwnym razie nasza premia bedzie réwna Zero.

Przyktad 2: Ubezpieczenie grupowe

Pracodawca zawarl z ubezpieczycielem (nazwijmy go PZU) umowe, w mysl ktorej, co miesiac
oplaci sktadke na ubezpieczenie dla pewnej grupy pracownikéw. Dodatkowo wynegocjowat z
kazdym pracownikiem oddzielnie kwote sktadki, ktéra pracownik bedzie finansowat z wlasnej
kieszeni. Nalezy wiec pokazac¢ na liscie ptac dodatkowy skladnik w takiej wysokosci, aby po
uwzglednieniu podatku i sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz po potraceniu sktadki na
PZU pracownik otrzymat do wyptaty kwote mniejsza o te czes¢ sktadki PZU, ktéra sam
finansuje. Wezmy konkretny przyktad:

Pzu_c = 120zt : Catla skladka, ktérg pracodawca powinien
odprowadzi¢ do PZU.

Pzu_p = 80zt : Tyle bedzie finansowat pracownik.

pProcpeda = 0.19 : Procent podatku po podzieleniu przez 100.

Powinnismy wiec wymysli¢ taka wartos¢ dodatkowego skladnika, aby kwota do wyplaty dla
pracownika zwiekszyta sie o 40zt, wtedy potracajac calg sktadke pracownikowi (120z})
spowodujemy ze bedzie ja finansowal jedynie w czesci rownej 80zt. Gdyby nasz skladnik nie byt
opodatkowany i nie naliczatoby sie od niego sktadek na ubezpieczenie spoleczne, to
wystarczyloby doptaci¢ pracownikowi 40zt i jednoczesnie potraci¢ 120zt.

Tak jednak nie jest. Nasze 40zt nalezy zwickszy¢ tyle razy, aby po potraceniu sktadek na
ubezpieczenie i podatku otrzymac 40 zt. Musimy wiec utozyé sobie réwnanie: zatézmy ze nasz
dodatkowy sktadnik ma wartos¢ x,, wéwczas trzeba bedzie potraci¢ od niego skladke na
ubezpieczenie spoteczne (18.71%) i podatek (19%)

(x. —x, %18.71%)* (100% —19%) = 40

po przeksztalceniach

x,#(1-0.1871)#(1-0.19) = 40
%,—/

0.8129
i dalej:

X, = 40 =60.75
©0.8129%(1-0.19)

nalezy wiec doda¢ pracownikowi 60,75zt brutto na liscie ptac, aby kwota do wyptaty ulegta
zwiekszeniu o 40zt. Odpowiedni ogélny wzor mozna by zapisac¢ nastepujaco:
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o o bm_c—pm_p
©0.8129%(1- proc,,,)

(36)

gdyby okazalo sie, ze od naszego dodatkowego skladnika nie trzeba potracaé¢ sktadek na
ubezpieczenie spoteczne, to odpowiedni wzér wygladalby nastepujaco:

= piu_c—piu_p

(37)
1- proc vod

i daloby to kwote: &19 =49.38 (38)

czyli wystarczytoby dodaé¢ do wynagrodzenia pracownika kwote 49,38zt brutto i potraci¢ mu z
wyplaty kwote 120zt.

Teraz utrudnijmy sobie zadanie. Zat6zmy, ze ustawodawca pozwolil nie nalicza¢ sktadek na
ubezpieczenie spoteczne, jezeli kwota dodatku na PZU nie przekracza kwoty réwnej 7%
podstawy sktadek za miesiac poprzedni. Zatézmy, ze podstawa skladek za ubiegly miesiac
wynosi 412zt, a wiec 7% tej kwoty wynosi:28,84zt. Co w takiej sytuacji? Z obliczen (38) wynika,
ze nie mozemy przyjac, iz caly sktadnik nie podlega ,ozusowaniu”, a jedynie jego cze§¢ w
wysokosci 28.84. Nalezy wiec najpierw sprawdzi¢ jaki jest udziat owych 28.84zt w wyplacie,
czyli trzeba potraci¢ podatek:

28.84*(1-0.19) =23.36 (39)

A wiec dodanie sktadnika ,bez zusu” spowoduje, ze wyplata pracownika wzrosnie o 23.36, a
powinna wzrosnac¢ o 40 zt. Nalezy wiec doda¢ kolejny skladnik tym razem ,z zusem” obliczony
od kwoty 40-23.36=16.64, a wiec zgodnie ze wzorem (36)

16.64
0.8129+(1—0.19)

=25.27 (40)

Jak z tego wynika w naszym przypadku nalezy doda¢ pracownikowi 2 sktadniki : jeden
ysozusowany” 25,27zt i drugi ,nieozusowany” 28,84zt razem 54,11 zt.

Pora opisac problem za pomoca zmiennych. Wprowadzmy oznaczenia:

Pzu_c : Cala sktadka, ktora pracodawca powinien odprowadzi¢ do
PZU.
Pzu p : Czesc¢ sktadki finansowana przez pracownika.
P zus : Podstawa wymiaru skladek na ubezpieczenie spoteczne za
ubiegly miesiac.
procped @ Procent podatku potracany w biezacym miesigcu.
Skl zus : Sktadnik, ktéry powinien by¢ zmniejszony o sktadki na
ubezpieczenie spoteczne (brutto).
Skloa : Sktadnik, od ktérego potracany jest jedynie podatek
(brutto).
Pzuneo : Kwota, o ktora powinna sie zwiekszy¢ kwota do wyplaty.
Sklyr : Kwota sktadki brutto, od ktérej nie odprowadzamy
sktadek na ubezpieczenie spoteczne.

a) obliczenie kwoty netto dodatku na PZU:

Py = PTU_C— pZU_ P
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b) obliczenie kwoty, od ktorej nie jest odprowadzana sktadka na ubezpieczenie spoleczne :
skl,, = p _zus*0.07

c) obliczenie dodatkowego sktadnika zakladajac, ze nie trzeba bedzie potracac sktadek na
ubezpieczenie spoteczne zgodnie ze wzorem (37)

x= pzunetta
1-proc,,,,

d) obliczenie czesci skladnika, od ktérego nie odprowadza sie sktadek ZUS

. x dla x<skl,
S =
v\ skl, dla x> sk,

e) obliczenie kwoty zwiekszenia sie wyplaty na skutek dodania do wynagrodzen sktadnika
Sklpod.

WYP ot = sklpad *(l—procpod)

f) obliczenie kwoty sktadnika, od ktorego potracana jest sktadka ZUS zgodnie z
przyktadem (40)

0 dla x<skl,

Sklzus = P00 = WIP poa
0.8129#(1- proc,,,)

dla x> skl,

Obecnie wprowadzimy opisane wyzej wzory do programu KSP definiujac odpowiednie skladniki
i algorytmy.

Zdefiniujemy dwa sktadniki pomocnicze jak nizej. Sktadniki pomocnicze nie sa umieszczane na
liscie ptac. Po wprowadzeniu do programu pomagaja nam jedynie obliczy¢é doptaty i potracenia.

Nr Skrét Nazwa Peilna T -
P01 |PZU_C Sktadka na PZU (catkowita) N|-
P02 |PZU_P Sktadka na PZU (pracownik) N|-
PO1 : Calkowita miesieczna skladka na PZU, ktéra pracodawca
powinien odprowadzi¢ do zaktadu.
P02 : Czesc¢ sktadki finansowana przez pracownika.
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Nastepnie zdefiniujemy potracenie jak nizej:

Nr Skrét Nazwa -

MO1([Skl.PZU Sktadka na PZU |

i algorytm obliczania:

Nr Nazwa Liczy¢ RI
. R2 =
MO1|Skl.PZU Obl
‘ ’ icz k2 -
Wynik = PO1

jak wida¢ wyzej potracenie jest rowne wprowadzonemu sktadnikowi pomocniczemu PO1.

Teraz zdefiniujemy dwie definiowane doptaty:

Nr Nazwa ZUS Podatek Czest. Urlop Ekwiw. Umowa Absencja Min Koszt -
DO1|PZU < 7% Nie|Tak:rycz. m-c Nie Nie Nie ——— Nie|Brutt (W
D02 |PZU > 7% Tak |Tak:rycz. m-c Nie Nie Nie ——— Nie|Brutt |H

Doptata DO1 nie bedzie podlegata zmniejszeniu o sktadki na ubezpieczenia spoleczne, a doptata
DO2 zostanie o te sktadki zmniejszona

Algorytm dla doptaty DO1

RI = (POI1-P02)/(1-F_wyn(14))
R2 = 0.07*F_wyn(15)

R3 =

Wynik = IF(RI<=R2,R1,R2)

Algorytm dla doptaty D02

RI = (POI1-P02)/(1-F_wyn(14))

R2 = 0.07*F_wyn(15)

R3 = P0I-P02-DO1*1-F_wyn(14))

Wynik = IIF(R1<=R2,0,R3/(0.8129%1-F_wyn(14)))

Przyktlad 3: Premia procentowa

Zalozmy, ze pracodawca wyplaca premie, jako pewien procent ptacy zasadniczej skorygowanej
o absencje (czyli zasadniczej na liScie ptac). W takim przypadku nalezy wpierw zdefiniowac
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sktadnik pomocniczy, w ktérym bedziemy przechowywacé ustalony dla kazdego pracownika
procent wyplacanej premii jak nizej:

Nr Skrét Nazwa Peina T -
PO1|(PZU_C Sktadka na PZU (catkowita) N|-
P02 |PZU_P Sktadka na PZU (pracownik) N|-
P03 |% Premii Procent premii procentowej N|-

Sktadnik ,premia procentowa” wprowadzamy w definiowanych doptatach jak nizej:

Nr Nazwa ZUS Podatek Czest. Urlop Ekwiw. Umowa Absencja Min Koszt —
DO1|PZU < 7% Nie|Tak:rycz. m-c Nie Nie Nie ———= Nie|Brutt |H
DO2|PZU > 7% Tak|Tak:rycz. m-c Nie Nie Nie - Nie|Brutt |H
D03 |Premia % Tak|Tak:rycz. m-c Zmienna| x/3 Nie ———= Tak [Brutt (W

Oraz ustalamy algorytm wyliczania premii jak nizej:

RI =
R2 =
R3 =
Wynik = F_wyn(2)*P03/100

Przyktad 4: Dodatek za prace w godzinach nocnych

W przyktadzie tym zatozymy, ze pracodawca za prace w godzinach nocnych wyptaca dodatek w
wysokosci 20% podstawowej stawki godzinowej, za kazda przepracowana ,godzine nocna”.
Podobnie jak w poprzednim przyktadzie dodamy sktadnik pomocniczy:

Nr Skroét Nazwa Pelna T -
PO1|(PZU_C Sktadka na PZU (catkowita) N|-
P02 |PZU_P Sktadka na PZU (pracownik) N|-
P03 |% Premii Procent premii procentowej N|-
P04 |godz.nocne|Ilo$¢ godzin nocnych G

Zwrocémy uwage na kolumne ,T”, w ktérej informujemy program, ze dane bedg wprowadzane w
formacie godzina.minuta.

Nastepnie definiujemy doptate:

Nr Nazwa ZUS Podatek Czest. Urlop Ekwiw. Umowa Absencja Min Koszt —
D01 |PZU < 7% Nie|Tak:rycz. m-c Nie Nie Nie ———= Nie|Brutt |H
DO2|PZU > 7% Tak|Tak:rycz. m-c Nie Nie Nie - Nie|Brutt |H
D03 |Premia % Tak|Tak:rycz. m-c Zmienna| x/3 Nie - Tak |Brutt |l
D04 |Dod.nocny |Tak|Tak:rycz. m-c Zmienna| x/3 Nie - Tak |Brutt |l

i uktadamy algorytm:
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R1 =
R2 =
R3 =
Wynik = F_wyn(3)*0.2*P04

5. POZOSTALE DANE KONFIGURACYJNE

Zaczniemy od zdefiniowania miejsc kosztowych. Nalezy wybrac zaznaczony nizej punkt z menu.

9. SPRAW
A. EWIDE| 1. PRACOWNICY ZATRUDNIENI
B. EWIDE| 2. PRACOWNICY ZWOLNIENI
C. SRODK| 3. ELEMENTY WYNAGRODZENIA
D. PLACE| 4. PARAMETRY KSIEGOWANIA
E. PLACE| 5. NOMINALNY CZAS PRACY
F. PRACO| 6. PROJEKTOWANIE LIST PZAC
G. WYSTA| 7. IMPORT PRACOWNIKOW
H. TABEL

||

5.1 Miejsca ponoszenia kosztow

W programie mozna zdefiniowac tabele, wg ktorej mozna rozdzieli¢ koszty zwiazane z
wyplaconymi wynagrodzeniami pomiedzy poszczegélne grupy (miejsca), w ktérych sa
ponoszone. Poniewaz dla poszczegdlnych miesiecy grupy te moga sie zmienia¢, mozna
wprowadzi¢ wiele zestawow, z ktérych kazdy obowiazuje od wprowadzonej daty do daty
wystapienia nastepnej grupy. Dla kazdej grupy powinnismy okresli¢ rodzaj danych, wg ktérych
pracownicy beda przydzielani do poszczegélnych miejsc kosztowych. Moga to by¢
przepracowane w danym miejscu dni lub godziny. W zaleznosci od rodzaju danych na
odpowiednich zestawieniach pojawia sie stosowne opisy. Po sporzadzeniu listy ptac bedzie
mozna kazdemu pracownikowi wprowadzi¢ informacje, w jakim stopniu jego wynagrodzenie
partycypuje w danej grupie kosztowej. Chociaz preferowane sa dni lub godziny, nie naktadamy
tu zadnych specjalnych kryteriow, wg ktorych uzytkownik bedzie przydzielal pracownika do
kazdej z grup. Moze to by¢ np. liczba 1 lub O (nalezy nie nalezy do danej grupy). Dodatkowo
powinnismy zdecydowac czy program ma traktowac pewne elementy wynagrodzen jako
specjalng grupe ,kosztow ogélnozakladowych” (chorobowe, urlopy itp.) W ponizszej tabeli,
przyktad definicji miejsc kosztowych.

Opis miejsca Skrot

Pracownicy biurowi Biuro
Pracownicy fizyczni Fizyczni
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5.2 Stawki ubezpieczeniowe

HMEOQW P Ooo-ao

KARTOT
OBSLUG
INSTAL
SPRAWY
EWIDEN
EWIDEN
SRODKI
PLACE

PLACE

PRACOW

U QW 0o -Jo0 U

NORMY PODATKOWE

URZE

. BILANS OTWARCIA H

TABE
ZMIA
INST
WZOR
WZOR
PARA

g W N

Stawki Ubezpieczeniowe
Pracownicze koszty uzyskania
Najnizsze wynagrodzenie

. Kursy walut obcych

Stawki Ryczaitu

REJESTRACJA PROGRAMU |

Po wybraniu wyré6znionej pozycji z menu zobaczymy tabele jak nizej

Obowiazuje| Emerytalne Rentowe
od Choro- |Wypad-|zdro- FP FGSP
daty Cate |Prac. Cate |[Prac. bowe kowe [wotne
o 19,52 9,76 13,00 6,50 2,45 1,80 9,00 2,45 0,10
2007.07.01(19,52 9,76 10,00 3,50 2,45 1,80 9,00 2,45 0,10
2008.01.01(19,52 9,76 6,00 1,50 2,45 1,80 9,00 2,45 0,10
2008.04.01(19,52 9,76 6,00 1,50 2,45 1,16 9,00 2,45 0,10

Chociaz wszystkie normy podatkowe sa aktualizowane w formie wydan kolejnych wersji

programu, to pewne elementy nalezy uzupelnia¢ samemu. W powyzszej tabeli do elementéw
tych nalezy stawka ubezpieczenia wypadkowego. Stawka zmienia sie zwykle w kazdej firmie w

kwietniu kazdego roku.

5.3 Pracownicze koszty uzyskania i ulga

Rok KosZLy
zwykte

2005 102, 25
2006 102, 25
2007 108, 50
2008 111, 25
2009 111, 25
2010 111, 25
2011 111,25

Pracownicze koszty uzyskania, ulga i procent podatku w pierwszym progu podatkowym nie
ulegaja zmianie w trakcie roku, w zwiazku z tym nie ma potrzeby edycji powyzszej tabeli, z
jednym wyjatkiem. Jezeli bedziemy wyptaca¢ wynagrodzenie za miesiac grudzien w miesigcu
styczniu przysztego roku. Aby program moégt dokonac obliczen, musi zna¢ powyzsze kwoty na

K
podw

127
127

, B2
, 82

135,63

139, 06

g

, 06

139,06

rok, w ktorym dokonywana jest wyptlata.

Ulga ogranmiczenie
rok podstawy ZUS

19, 00
719,00
19, 00
19, 00
18, 00
18, 00

L L L
[ENQUNRNN]

690, 00
73 560, 00
. 480, 00
290, 00
790, 00
380, 00
770,00
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5.4 Wynagrodzenie minimalne i przecietne

Ponizsza tabele, rowniez wspélna dla wszystkich firm, nalezy uzupelnia¢, jezeli zawarte w niej
dane zostana opublikowane na stronach ZUS lub w Monitorze Polskim.

Miesiac Rok Pi. min. Zas$.min. Pi.przec Min.Spol Min.Zdr. P.Wych.
STYCZEN 2008 1126.00 971.63| 2703.41| 1622.05| 2168.30 420.00
LUTY 2008 1126.00 971.63| 2703.41| 1622.05| 2168.30 420.00
MARZEC 2008 1126.00 971.63| 2899.83| 1739.90| 2328.80 420.00
KWIECIEN 2008 1126.00 971.63| 2899.83| 1739.90| 2328.80 420.00
MAJ 2008 1126.00 971.63| 2899.83| 1739.90| 2328.80 420.00
CZERWIEC 2008 1126.00 971.63| 2983.98| 1790.39| 2287.40 420.00
LIPIEC 2008 1126.00 971.63| 2983.98( 1790.39| 2287.40 420.00
SIERPIEN 2008 1126.00 971.63| 2983.98| 1790.39| 2287.40 420.00
Kolumna Opis
Miesiac rok : Miesiac i rok, w ktérym obowiazuja dane parametry.
Pl. min. : Placa minimalna zgodnie z ustawa [2].
Zas.min. : Kwota minimalnej podstawy zasitku chorobowego.
Pl.przec. : Przecietne kwartalne wynagrodzenie shuzace ustaleniu ograniczenia
podstawy wymiaru sktadek na dobrowolne ubezpieczenie chorobowe.
Min.spol. : Minimalna podstawa skladek na ubezpieczenie spoteczne dla os6b
prowadzacych dziatalnosé gospodarcza.
Min.zdr. : Minimalna podstawa skladek na ubezpieczenie zdrowotne dla os6b
prowadzacych dziatalnosé gospodarcza.
p-Wych. : Podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenie spoteczne dla os6b

przebywajacych na urlopie wychowawczym.

5.5 Metoda kasowa lub memorialowa

Catosé¢ problemu zwiazanego z przekazywanie wynagrodzen i sktadek ZUS w koszty firmy
omoéwimy w dalszej czesci instrukeji. Tutaj nadmienimy jedynie, ze ustawodawca wprowadzit
zasade, iz wyptacone wynagrodzenia beda kosztem uzyskania w miesiacu, za ktory sa nalezne,
o ile zostaty wyptacone w regulaminowym terminie. Jezeli termin nie jest dotrzymany
wynagrodzenia sa kosztem miesigca w ktérym zostaty wyptacone. Podobnie jest ze sktadkami
na ubezpieczenie spoleczne. Jezeli sktadki optacono w obowiazujacym terminie i dodatkowo
wynagrodzenia zostaly wyptacone w obowigzujacym terminie, to sktadki te sa kosztem miesiaca
za ktéry wynagrodzenie jest nalezne. Nie wszystkim takie rozwiazanie odpowiada — czes¢
uzytkownikéw chciataby aby zar6wno wynagrodzenia jak i sktadki ZUS zawsze byly kosztem
miesigca w ktorym zostaly wyptacone. Mozna oczywiscie spowodowac aby w kazdym miesiacu
wyplaca¢ wynagrodzenie po terminie. (np. ustali¢ w regulaminie, ze termin wyplaty przypada
27 kazdego miesiaca, a wyplacac je ostatniego dnia miesiaca). Aby utatwic¢ zycie uzytkownikom
wprowadziliSmy odpowiednie parametry jak na ponizszej formatce:
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5.6 Wykaz trudnych stanowisk

Jezeli w danej firmie pracownicy wykonuja prace w warunkach szczeg6lnych, lub o
szczegblnym charakterze, powinniSmy dodatkowo za takich pracownikéw odprowadzac sktadki
na FEP. Nalezy wiec w pierwszej kolejnosci sporzadzi¢ w danym zakladzie pracy liste takich
stanowisk pracy, podajac odpowiedni kod wg ZUS.

Nazwa stanowiska

Operator kombajnu
tadowacz

5.7 Sposob przekazywania informacji do programu Platnik

W kazdej firmie nalezy ustali¢, w jaki sposéb wlasciciel bedzie sktadat deklaracje ZUS od
oplacanych za siebie sktadek. Jak wiadomo moze sktadac¢ deklaracje razem z pracownikami lub
oddzielnie. Odpowiedni parametr wprowadzamy w punkcie ,instalacja” ->"wspélnicy” na drugiej
stronie danych jak nizej:

—[2/5]
Czy to jest gidéwna firma, z ktdérej rozlicza podatek witasciciel : T
Czy wtasciciel wybral opodatkowanie metoda liniowg.............: il
Czy wtasciciel posiada osoby wspdipracujace (T/N)..............: N

Jezeli firma jest cywilna spditka matzenska, czy program ma

umieszcza¢ na deklaracjach dane tego witasciciela ..............: N
Jaka deklaracje ZUS zalozy¢ wtascicielowi i przekazaé do PP ...: 0
0 - nie zaktadac¢ (sktada odrebng deklaracje DRA )
1 - zatozy¢é RCA lub RZA (rozlicza sie razem z pracownikami)

Nazwa banku: BANK POLSKIEJ SPOELDZIELCZOSCI S.A.

Lk:24 Nr banku:19301103 Nr rachunku: 2001001562600001

Dodatkowo na stronie nr 4 tego samego punktu, powinniS§my wprowadzi¢ informacje jak nizej:

—[4/5]
Czy sktadki na ub. spoleczne optacane sa na poziomie minimalnym?: T
Czy sktadki na ub. zdrowotne optacane sa na poziomie minimalnym?: T

Jezeli wtasdciciel rozpoczyna dziatalno$¢ i optaca skitadki na
poziomie minimalnym podaj date do kiedy ma zmniejszong podstawe

Jezeli sktadka na ubezpieczenie zdrowotne optacana jest na poziomie
minimalnym nalezy podaé¢ ilo$é¢ zrddei, z ktdrych ta sktadka jest optacana.

Podaj ilo$¢ zrdder: 1

Jezeli skitadka na ub. spoteczne lub zdrowotne nie jest opltacana
na poziomie minimalnym podaj zadeklarowana podstawe skiadek. Dla
sktadek na ub.zdrowotne uwzglednij w podstawie wszystkie Zrddia.

Deklarowana podstawa skladek na ubezpieczenie spoteczne.........: 0,00
zdrowotne.........: 0,00
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5.8 Projektowanie list plac

W programie na stale zaimplementowane sg dwa wydruki list ptac. Pierwszy nosi nawe: ,lista
pelna”, drugi: ,lista uproszczona”. Obydwie listy sa drukowane na papierze szerokosci 10”.
Pierwsza lista ma uktad pionowy i wymienione sa w niej wszystkie wyptacone sktadniki
wynagrodzenia oraz parametry, ktoére postuzyly ich wyliczeniu. Lista ta jest takze réwnowazna
drukowi ZUS RMUA. Druga lista zawiera jedynie standardowe skladniki wynagrodzenia oraz
sumy doptat i potracen. Listy te sa wspolne dla wszystkich firm. Oznacza to, Ze zmieniajac
wzorzec listy ptac w jednej firmie zmieniamy go rowniez dla wszystkich pozostatych. Jezeli
uzytkownikowi nie wystarczaja listy standardowe moze zaprojektowaé sobie wlasny wzorzec
obowiazujacy wylacznie w tej firmie, w ktorej zostat zaprojektowany. OczywiScie wzorce mozna
kopiowa¢ z jednej firmy do drugiej. Pamietaé nalezy ze:
a) wydruki dla drukarek 10” w trybie najbardziej zageszczonym <Z160> zmieszcza nie
wiecej niz 160 znakéw w jednej linii;
b) wydruki dla drukarek 15” w trybie najbardziej zageszczonym <Z160> zmieszcza nie
wiecej niz 272 znaki w jednej linii.

Wybierajac projektowanie list ptac zobaczymy menu:

. Wy bodr firmy
REJESTRACJA DOKUMENTOW
. KASA-BANK-ROZRACHUNKI
INFORMACJA PODATKOWA
ZAMKNIECIE MIESIACA

. KARTOTEKA KONTRAHENTOW
OBSLUGA KOPII DANYCH
INSTALACJA

W Y
EWIDE
EWIDE
SRODK
PLACE
PLACE

PRACOWNICY ZATRUDNIENI “
PRACO
ELEME
PARAM
NOMIN
PRACO PROJE
WYSTA REKON
TABEL |

Zestawienia standardowe
. Dla opcji - pracownicy
. Dla opcji - dane ptacowe
Dla opcji - lista ptac

O U W N
W N

T OQHEEOTQE P OO0 0 WwN R

Zestawienia standardowe

Sa to wspodlne dla wszystkich firm wzorce zestawien, ktéore mozna tu zmodyfikowac wg
wlasnych zyczen. Modyfikacja w zasadzie moze sie sprowadzac¢ jedynie do zmiany uktadu
zestawienia i ewentualnie na usunieciu niepotrzebnych zmiennych. Nie wolno tu dodawac¢
nowych zmiennych. Mozna uzywac jedynie tych, ktore wystepuja w oryginalnym zestawieniu.
Przypomnijmy, na czym polega projektowanie wzorca. Generalnie wzorce dzielg sie na dwa
rodzaje: Typu pismo i typu zestawienie. Ten drugi oméwimy przy wzorcach dla opcji
pracownicy.

Wzorzec typu pismo: np.: wzorzec umowy o prace, zaswiadczenie o wysokosci wynagrodzenia
itp. Cecha charakterystyczna dla tego wzorca jest brak podziatu wzorca na poszczegdlne bloki
typu nagléwek, zakonczenie, wnetrze. Jest to wiec tekst drukowany dla biezacego pracownika,
(czasem dla zaznaczonych pracownikéw) Tekst powinien sie konczyé znakiem wysuwu papieru
<Nstr>. W obrebie tekstu mozemy wstawia¢ zmienne ktére sktadaja sie z klamry otwierajacej
(D, nastepujacym bezposrednio za nig numerem zmiennej i klamry zamykajacej (]). Np.: [130 ]
program podczas wykonywania wydruku wstawi w miejscu tej zmiennej odpowiednia warto§é
np.: Imie pracownika. Jezeli wartoS¢ zmiennej nie zmiesci si¢ miedzy klamrami, wartosc ta
zostanie ,obcieta”. Powstaje pytanie, co kryje sie pod zmienna [130 ]? Nie jest tak, ze zawsze
pod zmienng 130 kryje sie imie pracownika. W jednym wzorcu moze to by¢ imie a w innym np.:

© 2011 Logotech-AA Katowice, www.logotech.com.pl



Str.56 KSP wersja 11.03.014 (place i umowy zlecenie)

wymiar etatu. Konkretne znaczenie zmiennej zalezy od kontekstu w jakim zostata umieszczona
we wzorcu. (odmiennie jest we wlasnych wzorcach, gdzie dany numer zmiennej zawsze ma to
samo znaczenie). Rozpatrzmy przyktad wspomnianego zaswiadczenia:

<780><1/6">

ZAKLAD [43 ] [58 ]
PRACY [44 ] Dn. [50 ]
<2xH><2xG>ZASWIADCZENIE<1xG><1xH>
.| [ |||
Niniejszym zaswiadczamy, ze Pan(Pani)
- NAZWISKO : [4 ]
- IMIE : [5 ]
— Imiona rodzicdw : [7 ]
- Urodzony(a) dnia: [9 1] w [10 ]
— Numer PESEL [3 ]
Adres zamieszkania : [16 ] [15 ]
ul.: [12 ]
Zatrudniony(a) jest w naszym zakladzie pracy od dnia [19 ]
na [51 ]
W/w w okresie od [52 ]
otrzymatl (a) Srednie miesieczne wynagrodzenie [56 ] w wysokos$ci [57 ]
stownie: <Z132>[53 ]
{70>0}
{70>0}
+ Brutto........... .00 [60 ] {70>0}
— Sktadki na ub. spoteczne..:[61 1 {70>0}
— Sktadki na ub. zdrowotne..:[62 1 {70>0}
- Zaliczka podatku..........:[63 1 {70>0}
777777777777777777777777777777777777777777777 {70>0}
= Netto .....iviiiiiiiiiiat [64 ] {70>0}

Zas$wiadczenie wydaje sie celem przediozenia w:
- [54 ]
- [55 ]

[50 ]
/28 G 3
Data 1 podpis osoby sporzadzajacej zaswiadczenie<Z80><Nstr>

We wzorcu mozemy zauwazy¢ cztery podstawowe typy danych:

a) zwykty tekst ja np.: Niniejszym zaswiadczamy, ze Pan(Pani). Tekst taki bedzie
drukowany bez zadnych zmian.

b) Zmienne sterujace wydrukiem. Zmienne te zawsze sa umieszczane w ostrych nawiasach
np.: <Z80> oznacza: poczawszy od tego miejsca drukuj taka czcionka, aby w jednej linii
wydruku zmiesScilo sie 80 znakoéw. Albo <1/6”> oznacza: poczawszy od tego miejsca
drukuj odstepy miedzy liniami 1/6 cala. Wszystkie zmienne sterujace wydrukiem
opisaliSmy w instrukcji KSP — standard. Nie nalezy przejmowac si¢ ze np.: pierwsza linia
wzorca jest nieco poprzesuwana przez umieszczenie tam dwoch zmiennych sterujacych
wydrukiem <Z80><1/6">. Program przesylajac wydruk do drukarki usunie te zmienne i
drukarka wydrukuje taka linie¢ w takim uktadzie, jakby nigdy tych zmiennych nie byto.
Dlatego tez zaleca sie podczas projektowania wzorca najpierw skonstruowac go bez
kodow sterujacych wydrukiem i dodac je dopiero na sam koniec, gdy wszystko bedzie
juz gotowe.
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c) Zmienne dane, ktore opisaliSmy wyzej, umieszczane w nawiasach kwadratowych. Np.:
jak wynika z kontekstu [4 | bedzie zawierato nazwisko pracownika, a [5 ] jego
imie. Gdy wydrukujemy sobie przyktadowe zaswiadczenie, zorientujemy sie Zze zmienna
[58 | zawiera miejscowos¢, w ktorej miesci sie siedziba danej firmy a zmienna 44 adres
zakladu pracy.

d) Wreszcie w przykladowym wzorcu mozemy zauwazy¢ zapis w nawiasach klamrowych
{70>0}. Zapis ten wystepuje zawsze na koncu linii i oznacza: wydrukuj dana linie tylko
wtedy gdy zmienna 70 jest wieksza od zera. Co zawiera zmienna 70?. Ot6z przed
wydrukiem zaswiadczenia jesteSmy pytani przez program, czy zaswiadczenie ma by¢
szczegblowe czy nie, jezeli ma by¢ szczegélowe program podstawi pod zmienna 70
wartos¢ wieksza od zera jezeli nie, wstawi zero. Co zawiera zmienna 70 mozna zawsze
sprawdzi¢ umieszczajac we wzorcu [70 ]. Zwykle znaczenie zmiennej umieszczonej w
klamrach wynika z kontekstu.

We wzorcu typu pismo mozna umieszcza¢ dodatkowe elementy sterujace wydrukiem. Omoéwimy

je na przyktadach:

a) ilos¢ miejsc po przecinku dla zmiennych ktore sa liczbami. Informacje te wprowadzamy
podajac za numerem zmiennej dwukropek i liczbe znakow po przecinku. Jezeli np.:
zmienna 12 ma wartos¢ 341,1778 i jezeli do wzorca wprowadzimy zapis [12:3 ] to program
wydrukuje 341,178, jesli wprowadzimy [12:0 | program wydrukuje 341 jezeli nie zadamy
doktadnosci program domyslnie przyjmie, ze sa to dwa miejsca po przecinku;

b) drukowanie znaku dla liczby. Jezeli chcemy aby liczby dodatnie podczas wydruku
poprzedzone byly znakiem ,+” powinniSmy miedzy nawiasami umiesci¢ znak”+”, np.:[12 +
| wtedy nasza zmienna zostanie wydrukowana +341,18,

¢) nie drukuj zmiennej gdy jest = zero. Jezeli chcemy aby dana zmienna nie byla drukowana
gdy jej wartos§¢ wynosi ZERO powinnismy umiesci¢ miedzy klamrami znak gwiazdki ,*” np.:
(12 * |;

d) jezeli chcemy aby dana zmienna nie drukowata sie gdy inna zmienna jest rowna zero to
wewnatrz nawiasé6w powinniSmy umiesci¢ znak ,*” i numer tej zmiennej. Np.: nie drukuj
zmiennej nr 12 gdy zmienna 125 jest réwna zero [12 * 125];

e) justowanie. Dla zmiennych tekstowych np.: nazwisko, adres, mozna stosowac specjalne
znaki justujace umiejscowienie wartosci zmiennej wewnatrz nawiaséw. Np.: niech zmienna
nr 43 ma wartosc¢ ,Logotech” wtedy :

[43 ] na wydruku bedzie wygladac (do lewej)
Logotech
[43 —> ] bedzie wygladac (do prawej)
Logotech
[43 <> 1 bedzie wygladac (do srodka)
Logotech

Zestawienia dla opcji dane placowe

Zestawienia te dostepne sa wylacznie dla opcji jak nizej

9. W Y 1

A. EWIDE| 1. PRACO

B. EWIDE| 2. PRACO 1.Dane osobowe

C. SRODK| 3. ELEME 2.Dane ptacowe

D. PLACE| 4. PARAM 3.Historia wynagrodzen
E. PLACE| 5. NOMIN

F. PRACO| 6. PROJEKTOWANIE LIST PZAC

G. WYSTA| 7. REKONSTRUKCJA DANYCH

H. TABEL -

aby zobaczy¢ liste wltasnych zestawien gotowych do wydruku nalezy ustawic¢ sie na wybranym
zestawie danych placowych i nacisna¢ klawisz F6. Pokaza sie nam wtedy do wybrania
wszystkie zaprojektowane wzorce. Opiszemy jak je zaprojektowac.
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Obowiazuja tu takie same zasady jak przy wzorcach standardowych z jednym
wyjatkiem. Rozpoczynajac projekt wzorca mamy pusta kartke i 77 zmiennych, ktére mozna na
niej umiesci¢. Nalezy pamietaé, ze zaprojektowane tu wzorce beda widoczne we wszystkich
firmach a nie tylko w tej, w ktorej jesteSmy podczas projektowania. Po wejsciu do opcji
zobaczymy liste zrobionych juz projektow. Gdy chcemy doda¢ nowy wzorzec powinniSmy
nacisna¢ klawisz INSERT, jezeli ma to by¢ catkiem nowy wzorzec, lub tez mozemy dopisa¢ nowy
wzorzec ale zawierajacy projekt taki jak biezacy (czyli ten na ktérym ustawiona jest belka
wyboru). W tym przypadku nalezy wcisna¢ CTRL+ENTER na wybranym wzorcu ktéry bedziemy
kopiowac do calkiem nowego wzorca. Nazwe wzorca wpisujemy po wcisnieciu klawisza TAB.
Gdy projektujemy wzorzec mozemy skorzystac z podpowiedzi dostepnych zmiennych. Gdy
wcisniemy CTRL+F1 pokaze nam sie lista ogélnych zmiennych zwigzanych z firma, a gdy
wcisniemy CTRL+F2 lista z danymi o pracowniku. Mozemy teraz odnalez¢ interesujaca nas
zmienna i wybrac ja klawiszem ENTER. Zamienna ,przyczepi” sie do kursora. Klawiszami
strzalek mozna ja przesuwac po ekranie i gdy znajdziemy dla niej odpowiednie miejsce
naciskamy ENTER aby w miejscu tym ja uplasowac. Podczas zapisywania wzorca lub tez po
nacisnieciu klawisza F6 program sprawdza poprawnos$¢ wzorca. Wzorcow z bledami nie bedzie
sie dato wydrukowac. Klawisz F1 pokaze nam liste wszystkich klawiszy funkcyjnych. A oto lista
zmiennych

Nr | Typ |Opis zmiennych dostepnych po naci$nieciu klawisza CTRL+F1
1 Tekst |Nazwa firmy

2 Tekst |Adres firmy

3 Tekst |Miasto siedziby dla siedziby firmy

4 Tekst |NIP firmy

S Tekst |Regon firmy

6 Tekst | Wojewodztwo

7 Tekst |Nazwa gminy, w ktérej potozona jest firma

8 Tekst |Kod pocztowy miejscowosci dla siedziby firmy

9 Tekst | Ulica

10 | Tekst | Numer domu / numer lokalu

11 | Tekst |Imie osoby reprezentujacej firme

12 | Tekst | Nazwisko osoby reprezentujacej firme

13 | Tekst | Nazwa banku, w ktérym firma ma rachunek

14 | Tekst |Nr rachunku bankowego

15 | Tekst |Kraj, w ktorym firma ma siedzibe

16 | Tekst | Nazwa uzytkownika, ktory wlasnie obstuguje komputer

17 | Tekst |Nazwa komputera

18 | Tekst |Biezgca data systemowa

19 | Tekst |Nazwa biezacego miesigca w KSP

20 | Tekst | Rok podatkowy

Nr Typ Opis zmiennych dostepnych po naci$nieciu klawisza CTRL+F2

21 | Liczba |Numer pracownika

22 Tekst |PESEL

23 Tekst | Numer NIP

24 Tekst | Nr dowodu osobistego

25 Tekst |Imie i nazwisko

26 Tekst | Pierwsze imie

27 Tekst |Nazwisko

28 Tekst | Drugie imie

29 Tekst | Nazwisko rodowe

30 Tekst |Imie ojca

31 Tekst |Imie matki

32 Tekst |Data urodzenia

33 | Tekst |Miejsce urodzenia
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Nr Typ Opis zmiennych dostepnych po naci$nieciu klawisza CTRL+F2

34 Tekst | Miasto zamieszkania

35 Tekst | Ulica

36 Tekst | Nr domu/numer lokalu

37 Tekst | Kod pocztowy

38 Tekst | Poczta

39 | Tekst |Wojewoédztwo

40 Tekst |Powiat

41 Tekst | Gmina

42 Tekst | Nazwa urzedu skarbowego

43 Tekst | Nazwa banku

44 Tekst | NR rachunku bankowego

45 Tekst | Zawartos¢ pola filtr 1

46 Tekst | Zawartos$é pola filtr 2

47 Tekst |Zawartos$é pola filtr 3

48 Tekst | Zawartos$é pola filtr 4

49 Tekst |Pleé

50 Tekst | Kod tytutu ubezpieczenia w ZUS

51 Tekst | Nazwa oddzialu NFZ

52 | Godzina | Wykorzystany urlop wypoczynkowy (w godzinach)

53 | Liczba |Wykorzystany urlop wypoczynkowy (w dniach)

54 | Godzina | Wykorzystany urlop na zadanie (w godzinach)

55 | Liczba | Wykorzystany urlop na opieke nad dzieckiem (w dniach)

56 | Liczba | Wykorzystany urlop wychowawczy

57 | Liczba | Wykorzystany urlop bezptatny

58 | Liczba |Ilo$¢ dni chorobowego, za ktore wyptacono wynagrodzenie chorobowe

59 | Liczba |Ilos§¢ dni chorobowego, za ktore nie przystuguje wynagrodzenie chorobowe

60 | Liczba |Ilo$¢ dni choroby, za ktore wyplacono zasitek chorobowy

61 | Liczba |[Ilos¢ dni, za ktére wyplacono zasiltek opiekunczy

62 | Liczba |Ilo$¢ dni, za ktére wyplacono zasitek macierzynski

63 | Liczba |Ilo$¢ dni, za ktére wyplacono swiadczenie rehabilitacyjne

64 Liczba |Ilo$¢ dni nieobecnosci NN

65 | Liczba |Ilo§¢ dni inne nieplatnej nieobecnosci usprawiedliwionej

66 | Godzina | Urlop wypoczynkowy nalezny za biezacy rok

67 | Godzina | Urlop wypoczynkowy niewykorzystany z ubieglego roku

68 Tekst | Data zatrudnienia

69 Tekst | Data zwolnienia

70 Liczba |Stawka miesieczna z Umowy o prace

71 | Liczba |Stawka godzinowa

72 Liczba | Stawka dniéwkowa

73 Tekst | Stanowisko

74 Tekst | Wymiar etatu (np.: 1/8)

75 Tekst | Miejsce wykonywania pracy

76 Tekst | Na jaki okres jest zatrudniony

77 | Liczba |Liczba porzadkowa (wystepuje wyltacznie we wzorcach dla opcji pracownicy i
lista ptac obliczenia)
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Zestawienia dla opcji pracownicy

Ten rodzaj wzorcow rozni sie od opisanych w poprzednich punktach. Najwazniejsza réznica
polega na strukturze wzorca. Wzorzec typu zestawienie, z ktorym bedziemy mieli do czynienia
w niniejszym i nastepnym punkcie sktada sie z czterech czesci zwanych dalej BLOKAMI:

e Bloku sterujacego BLOK STERUJACY
e Naglowka NAGLOWEK

e Wnetrza WNETRZE

e Zakonczenia ZAKONCZENIE

Przypomnijmy krotko podstawowe zasady:

kazdy blok rozpoczyna sie nazwa bloku i konczy stowem KONIEC;

nazwy blokéw i stowo KONIEC sa slowami zastrzezonymi, co oznacza ze nie wolno ich
uzywac do innych celéw niz tu opisane;

pierwszym blokiem moze byc¢ blok sterujacy, ma on nastepujaca postac:

BLOK STERUJACY
10 = ILOSC POZYCJI NA STRONIE
0 =(0/1/2/3) sposbéb drukowania ZERA (0.00)

0 - drukuj "0"
1 - drukuyj 0,00
2 - drukuj puste ("")
3 - drukuj kropke (".")

KONIEC

Istotna jest pierwsza linia tego bloku. Definiuje ona ilo§¢ pracownikéw drukowanych na
kazdej stronie. Parametr ten nalezy ustali¢c doswiadczalnie. Jezeli bedziemy stosowac
odstep pomiedzy liniami <1/6”> to na standardowej kartce zmiesci nam sie od 58 do 64
linii (r6zne drukarki maja zdefiniowane rézne obszary do zadrukowania). Jezeli wszedzie
stosujemy odstep <1/8”> to bedziemy mogli wydrukowac od 77 do 85 linii na stronie. Jezeli
parametr ustawimy na O, bedzie to oznaczato wydruk ciagly, bez podziatu na strony.
Nastepny blok danych to nagtéwek, ma on nastepujaca postac:

NAGLOWEK

KONIEC

Pomiedzy tymi dwoma zastrzezonymi stowami umieszczamy tekst i zmienne, ktore program
bedzie powtarzal na poczatku kazdej strony.

Kolejny blok ma postac:

WNETRZE

KONIEC

Miedzy pokazanymi dwoma stowami zastrzezonymi umieszczamy tekst i zmienne
drukowane dla kazdego zaznaczonego pracownika, dla ktérego drukujemy zestawienie.

I wreszcie blok ostatni:

ZAKONCZENIE

KONIEC

W bloku tym umieszczamy tekst i zmienne drukowane na koncu kazdej strony. Najczesciej
blok ten ma postac:

ZAKONCZENIE

<Nstr>

KONIEC

Co oznacza, ze po wydrukowaniu danych (blok wnetrze) dla zadanej liczby pracownikéw do
drukarki kierowany jest rozkaz wysuniecia strony.

Uwaga: tekst umieszczony poza obrebem blokéw nie jest przez program interpretowany.

Uwaga: wzorce zestawien dla opcji pracownicy, sq wspdlne dla wszystkich firm. Wykonujemy je

w opcji pracownicy po nacisnieciu klawisza F6. Zestawienia tworzone sa wytacznie dla
zaznaczonych pracownikéw.
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Zalozmy, ze chcemy wykonac wzorzec zestawienia, ktére bedzie miato po wydrukowaniu
ponizsza postac¢ i uwzgledni tylko pracownikéw wynagradzanych wg stawki miesieczne;j:

Firma: BIURO RACHUNKOWE JAN NOWAK I SPOLKA 09.12.2004
NIP : 644-44-44-445
Lp. Imie i1 nazwisko Data ur.
1 NOWAK JAN 04.05.1977
2 KOWALSKI JAN 12.09.1977
3 PANKOWICZ IZABELA 08.07.1974
4 GARNCAREK ANNA JUSTYNA 07.03.1973
<Nstr>

Odpowiedni wzorzec tego zestawienia bedzie miat postac:

BLOK STERUJACY

0 = ILOSC PRACOWNIKOW NA STRONIE
0 = (0/1/2/3) sposdéb drukowania ZERA (0.00)
KONIEC
GLOWKA
Firma: [1 ] [18 ]
NIP HER ]
Lp. Imie i nazwisko Data ur.
KONIEC
WNETRZE
[77 1 [25 1 [32 1 {#70 > 0
KONIEC
ZAKONCZENIE
<Nstr>
KONIEC

We wnetrzu umiesciliSmy na koncu linii kod sterujacy w postaci { #70 > 0, ktory nalezy
rozumie¢ tak: wydrukuj linie z pracownikiem jedynie wtedy, gdy zmienna 70 bedzie > O.
Zmienna 70 jak wynika to z tabelki oznacza stawke miesieczng. Tutaj, odmiennie niz miato to
miejsce we wzorcu typu pismo, numer zmiennej poprzedzamy znakiem #. Do dyspozycji mamy
takie same zmienne jak dla wzorcow zestawien dla opcji dane ptacowe. Jedyna réznica polega
na tym, ze dane ktoére maja pochodzi¢ z zestawow placowych beda dotyczyly zestawu
ostatniego, a nie jak poprzednio tego, na ktoérym ustawiony byt kursor. Po prostu w opcji
pracownicy nie mozemy wybra¢ zestawu placowego, dlatego tez zawsze bedzie to ostatni zestaw
(czyli obowiazujacy).

Zestawienia dla opcji lista plac - obliczenia

Zestawienia, ktore tu zaprojektujemy beda dostepne po nacisnieciu klawisza F6 i
wykonaja sie wylacznie dla zaznaczonych pracownikow. Przy projektowaniu obowigzuja
identyczne zasady ja opisane wyzej. Jedyna roznica polega na iloSci zmiennych, ktére mozemy
umieszcza¢ w zestawieniu. Oto one:

Sktladniki pomocnicze
Nr Typ Opis zmiennych dostepnych po nacisnieciu klawisza CTRL+F3

pl . Pierwszy skladnik pomocniczy

Liczba - - -
p2 Drugi sktadnik pomocniczy

lub ; ; -

p3 Trzeci sktadnik pomocniczy

godz.
Itd...
P99
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Definiowane doptaty

Nr Typ |Opis zmiennych dostepnych po naci$nieciu klawisza CTRL+F4

dl Liczba | Pierwsza definiowana doptata
d2 Liczba | Druga definiowana doplata
d3 Liczba | Trzecia definiowana doptata
Itd.

d99 | Liczba

Definiowane potrgcenia

Nr Typ |Opis zmiennych dostepnych po nacisnieciu klawisza CTRL+FS

ml Liczba | Pierwsze definiowane potrgcenie

m2 Liczba | Drugie definiowane potracenie

m3 | Liczba | Trzecie definiowane potracenie

Itd.

m99 | Liczba

Sktladniki standardowe i inne dane z listy ptac

Nr Typ Opis zmiennych dostepnych po nacisnieciu klawisza CTRL+F6

il Liczba |Placa zasadnicza na umowie o prace

i2 Liczba | Placa zasadnicza na liScie ptac (po korekcie wynikajacej z absencji)
i3 Liczba | Wyréwnanie do placy minimalnej

i4 Liczba | Dodatek za godziny nadliczbowe 50% + 100%

i5 Liczba | Dodatek za godziny nadliczbowe 50%

i6 Liczba | Dodatek za godziny nadliczbowe 100%

i7 Godzina |Ilo$¢ godzin 50%

i8 Godzina |Ilos¢ godzin 100%

i9 Liczba |Dodatek za dodatkowe godziny normalne
i10 Godzina |Ilo$¢ dodatkowych godzin normalnych

i1l Liczba |Dodatek za prace w niedziele i Swieta

i12 Godzina |Ilo§¢ godzin pracy w niedziele i Swieta

i13 Liczba | Premia miesieczna skorygowana o absencje
i14 Liczba | Premia kwartalna skorygowana o absencje
i15 Liczba |Premia miesigczna + premia kwartalna

il6 Liczba | Kwota ekwiwalentu za urlop

il7 Liczba | Wspélczynnik ekwiwalentu przyjety do obliczen

i18 Godzina |Ilo§¢ godzin wyplacanego ekwiwalentu za urlop

i19 Liczba | Suma wszystkich wynagrodzen za urlopy

i20 Liczba | Wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy

i21 Liczba | Wynagrodzenie za urlop na zadanie
i22 Liczba | Wynagrodzenie za urlop okolicznoSciowy
i23 Liczba | Wynagrodzenie za urlop — opieka nad dzieckiem

i24 Godzina |Ilo§¢ godzin urlopu wypoczynkowego

i25 Godzina |Ilo§¢ godzin urlopu na zadanie

i26 Liczba |Ilo$¢ dni urlopu okolicznosciowego

i27 Liczba |Ilo$¢ dni opieki nad dzieckiem

i28 Liczba | Kwota swiadczenia urlopowego

i29 Liczba | Opodatkowana wyptlata z funduszu socjalnego
i30 Liczba | Nieopodatkowane wyplaty z funduszu socjalnego

i31 Liczba | Zasitek rodzinny

i32 Liczba | Dodatek do zasitku rodzinnego

i33 Liczba | Zasilek pielegnacyjny

i34 Liczba | Zasilek wyréwnawczy

i35 Liczba | Zasilek wychowawczy
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Sktadniki standardowe i inne dane z listy ptac

Nr Typ Opis zmiennych dostepnych po naci$nieciu klawisza CTRL+F6
i36 Liczba |Zasitek macierzynski
i37 Liczba |Zasitek chorobowy
i38 Liczba |Zasitek opiekunczy
i39 Liczba | Wynagrodzenie chorobowe
i40 Liczba |Swiadczenie rehabilitacyjne
i41 Tekst | Sposoéb wynagradzania: stawka miesigeczna, godzinowa, dniowkowa
i42 Liczba |Procent ptacy minimalnej
i43 Liczba |Procent podatku
i44 Liczba | Kwota zryczaltowanych kosztéw uzyskania
i45 Liczba | Kwota kosztéw uzyskania przypadajaca na honoraria autorskie
i46 Liczba | Koszty uzyskania razem
47 Tekst | Czy zaniechano poboru podatku (Tak,Nie)
48 Liczba |Podstawa skladki na ubezpieczenie spoleczne przekazana przez pracownika
od wynagrodzen w innych zaktadach pracy
i49 Liczba |Placa minimalna
i50 Liczba | Wynagrodzenia brutto
i51 Liczba | Opodatkowane zasitki brutto
i52 Liczba |Brutto razem
i53 Liczba |W tym suma skladnikéw definiowanych
i54 Liczba |W tym suma honorariéw autorskich
i55 Liczba | Sktadka na ubezpieczenie emerytalne
i56 Liczba | Sktadka na ubezpieczenie rentowe
i57 Liczba | Sktadka na ubezpieczenie chorobowe
i58 Liczba | Sktadki ZUS razem
159 Liczba |Dochéd do opodatkowania
i60 Liczba |Podatek nalezny od podstawy
i61 Liczba | Ubezpieczenie zdrowotne zmniejszajace podatek
162 Liczba |Ubezpieczenie zdrowotne potracone z dochodu
i63 Liczba |Ubezpieczenie zdrowotne Razem
164 Liczba |Zaliczka podatku po potraceniu zdrowotnego
i65 Liczba |Korekta podatku z rozliczenia PIT-40
i66 Liczba | Kwota odroczonej zaliczki (art.32)
i67 Liczba |Dodatkowa zaliczka (z odroczenia) art.32
i68 Liczba |Ptaca netto
169 Liczba |Suma nieopodatkowanych skladnikéw definiowanych
i70 Liczba |Przyznane pozyczki
i71 Liczba | Suma nieopodatkowanych zasitkow
i72 Liczba | Calkowita suma niepodatkowanych elementéw na liscie ptac
i73 Liczba | Suma definiowanych potracen
i74 Liczba | Suma potraconych rat od zaciggnietych pozyczek
i75 Liczba | Suma wszelkich potracen razem (bez podatku)
i76 Liczba | Suma wszelkich potracen wraz z podatkiem
i77 Liczba | Kwota do wyplaty

Teraz przyktad. Zatozmy ze chcemy wykonac zestawienie pracownikow ktorym wyplacono
dodatek funkcyjny zestawienie to powinno mie¢ np.: taka postac:
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FIRMA: BIURO RACHUNKOWE Jan Kowalski
adres: 41-222 Mszana Dolna. CIASNA 15

Zestawienie kwot wypiaconego dodatku funkcyjnego za miesiagc: Styczen

Lp. Imie i nazwisko % dodatku Kwota dodatku
1 Kowalski Jan 4,00 40,00
2 Musialik Andrzej 5,00 50,00
3 Piotrowski Zenon 6,00 240,00
4 Niezalezny Piotr 7,00 57,68
<Nstr>

Oto zdefiniowane sktadniki pomocnicze:

Nr Skrét Nazwa Peina T -

b b D=D=
PO01(|(% dod.fun.|Procent dodatku funkcyjnego [N|-
P02 (% premii Procent premii uznaniowej N(m

PO3|Gdoz.szko.|Iloéé godz.w war.szkodliwyh |G|I

I zdefiniowane doptaty:

Nr Nazwa Zus Podatek Czest.
=D D=—=D D b
DO1|SZKODLIWE |Tak|Tak:rycz. m-c
DO2|Premia uzn|Tak|Tak:rycz. m-c
DO3|Funkcyjny |Tak|Tak:rycz. m-c

Wzorzec zestawienia bedzie mial postac:

BLOK STERUJACY

0 = ILOSC PRACOWNIKOW NA STRONIE
KONIEC
GLOWKA
FIRMA: [1 ]
adres: [2 ]
Zestawienie kwot wypiaconego dodatku funkcyjnego za miesiac: [19 ]
Lp. Imie i nazwisko % dodatku Kwota dodatku
KONIEC
WNETRZE
[77] [25 ] [pl ] [d3 ] {#d3 >0
KONIEC
ZAKONCZENIE
<Nstr>
KONIEC

Zestawienie zaprojektowane dla opcji Lista plac- obliczenia, dostepne sa jedynie dla tej firmy,
dla ktoérej zostaly zaprojektowane. Mozna jednak projektujac nowe zestawienie skopiowac
wzorzec zaprojektowany w innej firmie. Wykonujemy to naciskajac klawisz F5 na liscie
zaprojektowanych wzorcow. OczywiScie nalezy sobie zdawac sprawe, ze sktadniki dostepne w
jednej firmie nie musza by¢ dostepne w innej. Zawsze nalezy wykonac¢ klawiszem F6 kontrole
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wzorca. Lista sktadnikéw dostepnych po nacisnieciu klawisza CTRL+F6, a wiec tych ktore
wynikaja z obliczanej listy ptac, nie jest zamknieta. Mozemy w kazdej chwili doda¢ do niej inne
elementy, np.: wszystkie absencje lub inne czesciowe podsumowania sktadnikéw. Na razie nie
udostepniamy uzytkownikowi mechanizméw pozwalajacych samodzielnie doda¢ nowe elementy
placy. Mozemy to zrobi¢ jedynie na zlecenie. Praktyka pokaze co do listy zmiennych bedzie
trzeba jeszcze dodac.
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6. KARTOTEKA PRACOWNIKOW

Na kartoteke pracownikow skladaja sie dwa punkty menu, w ktérych mozemy wykonywac
podobne operacje, a sami pracownicy sa prezentowani w identyczny sposéb. Te dwie grupy to
pracownicy zatrudnieni i pracownicy zwolnieni. Podzial ten nie oznacza, ze zwalniajac
pracownika powinni$my go niezwlocznie przenie$¢ z kartoteki pracownikéw zatrudnionych do
kartoteki zwolnionych. Pracownik, ktéry bedzie przeniesiony do kartoteki pracownikow
zwolnionych nie bedzie nigdzie widoczny w programie poza tym wtasnie punktem. Operacja
przenoszenia pracownikéw pomiedzy zatrudnionymi i zwolnionymi jest odwracalna i mozna ja
wykonywac bez zadnych negatywnych konsekwencji. Gdy zagladamy do kartoteki pracownikéw
zatrudnionych, program dokonuje sprawdzenia:

a) czy w okresie 30 dni od biezacej daty nie zachodzi potrzeba wykonania badan

lekarskich dla ktéregos z pracownikow;

b) czy w okresie 30 dni od biezacej daty nie zachodzi potrzeba wystania ktéregos z

pracownikoéw na szkolenie bhp;

c) czy w okresie 7 dni od biezacej daty nie ma w kartotece pracownika ktéremu nalezy

ztozy¢ PIT-11.

Program dokonuje tych sprawdzen w odniesieniu do pracownikéw, ktérym wprowadzono
odpowiednie daty. Nowego pracownika wprowadza si¢ w punkcie dane osobowe jak nizej.

7. OBSHLUGA KOPII DANYCH
8. INSTALACJA
9. W Y I
A. EWIDE| 1. PRACO
B. EWIDE| 2. PRACO 1.Dane osobowe
C. SRODK| 3. ELEME 2.Dane placowe
D. PLACE| 4. PARAM 3.Historia wynagrodzen
E. PRACE| 5. NOMIN
F. PRACO| 6. PROJEKTOWANIE LIST PLAC
G. WYSTA| 7. REKONSTRUKCJA DANYCH
H. TABEL
]

6.1 Dane osobowe

Na dane osobowe pracownika sklada sie pie¢ ekranéw danych. Pracownika dodajemy do
kartoteki klawiszem INSERT. Po jego naciSnieciu zostaniemy zapytani o date zatrudnienia. Po
jej wprowadzeniu zostaniemy poproszeni o dokonanie wyboru:

Czy dopisa¢ nowego pracownika, czy tez pobraé¢ go
z uméw zlecenie, lub z innej firmy?
NOWY POBRAC ZE ZLECEN Z INNEJ FIRMY

Jezeli zdecydujemy sie pobrac¢ pracownika z kartoteki umoéw zlecenie, jego dane przepisza sie
do nowej kartoteki pracowniczej i ustalony zostanie zwiazek pomiedzy pracownikami. Program
bedzie wiedzial, ze dany pracownik pobiera wynagrodzenia z dwoch tytutéw. Mozemy réwniez
pobra¢ pracownika z innej firmy prowadzonej w programie.
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[1/5]—
NIP: 634-161-21-15 NR prac. 1 (F2) U.S: KATOWICE I
NAZWISKO.......: KOWALEWSKI PESEL..............: 12032404475
Nazwisko rodowe: Kowalewski Data urodzenia.....: 1972.03.24
Pierwsze imie..: MAREK Miejsce urodzenia..: RUDA CHEBZIE
Drugie imie....: ANTONI
Imie ojca......: KLAUS Adres : 40-126 KATOWICE
Imie matki.....: BOZENA Ulica : JEDNOKIERUNKOWA 6 /12
Pte¢...........: M (K/M) Poczta: KATOWICE
Powiat: KATOWICE
Kalendarz dni wolnych Wojew.: SLASKIE
Standardowy (F1) Gmina : KATOWICE
(F3) : 2469011 Kod gminy wg GUS
Sposdéb obliczania % podatku : O Dow.Os: DB6401478 Tel...: 200-11-22
O - % oblicza program
D - % deklaruje uzytkownik BANK :WBK S.A. W KATOWICACH
Nr Lk :13 Nr Banku:10901186
Procent deklarowanego podatku: 19 Nr Konta:297888113344

Czes¢ danych, ktore widzimy na powyzszym ekranie wprowadzamy poprzez wybranie ich po
naci$nieciu klawisza funkcyjnego F1,F2 lub F3. Klawisze te sa aktywne jedynie wtedy, gdy
powyzsza formatka znajduje sie w trybie przegladania (brak migajacego kursora). OczywiScie
chcac przyporzadkowaé pracownikowi jeden z kalendarzy niestandardowych, powinien on by¢
juz wczesniej zalozony. Oprécz typowo ewidencyjnych danych wprowadzamy tu informacje o
wysokosci obliczanej przez program zaliczki na podatek dochodowy. Mozemy wprowadzi¢ litere
»,0" 1 tym samym poinformowac program, ze powinien sam pilnowa¢ momentu, w ktéorym
osiagniety przez pracownika dochod narastajaco od poczatku roku spowoduje, ze nalezy
nalicza¢ pracownikowi podatek wg wyzszej stawki lub wprowadzi¢ literke ,,D”, co bedzie
oznaczalo, ze bez wzgledu na osiagniety dochéd podatek powinien by¢ obliczany wg zadanej tu
stawki.

Dane zawarte w ekranie drugim nie wymagaja oméwienia. Natomiast ekran nr 3 zawiera trzy
grupy danych:

[3/5]1—
Pracownik: SOBOCINSKI KRZYSZTOF
1. Lekkim
- Pracownik jest niepeilnosprawny w stopniu: 0 2. Umiarkowanym
3. Znacznym
0. Osoba peilnosprawna

— choroba Parkinsona
- stwardnienie rozsiane
- parapegia,hemiplegia

schorzeniach uprawniajacych pracodawce

- Pracownik niepeilnosprawny o szczegdlnych —:}
N
do obnizenia sktadek na PFRON (T-Tak,N-Nie)

Termin nastepnego badania lekarskiego:2008.12.31 - niedowidzenie

- gtuchota, gituchoniemota
Termin nastepnego szkolenia BHP......:2009.04.30 - nosiciel HIV, AIDS

- epilepsja
Grupe inwalidztwa przyznano do dnia..: .. — choroby psychiczne

- upos$ledzenie umystowe
Ilo$¢ dzieci na wychowaniu w roku 2008: 0 - miastenia

- powikltania cukrzycy
Kwota ulgi na wychowanie dzieci...... o 0,00

¢ Informacje o stopniu niepelnosprawnosci pracownika
e Terminach o ktérych program powinien przypominac¢ uzytkownikowi (w programie istnieje
kilka pomocnych zestawien w tym przekrojowych, ujmujacych wszystkie prowadzone firmy)

e [losci dzieci i stosownej kwoty ulgi. Te informacje wykorzystywane sa prze program podczas
wydruku deklaracji PIT-40
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Kolejny ekran dotyczy informacji wprowadzanych w przypadku, gdy pracownik jest osobag
wspolpracujaca:

Pracownik: KOWALEWSKI MAREK Numer pracownika: 1

[4/5]1—

Czy pracownik jest osoba wspdipracujaca? N (T-Tak,N-Nie) <=1

Jezelil tak, to do ktdrego witasciciela Fl <=2
przynalezy

Czy osoba pobiera wynagrodzenie? (T/N) N (T-Tak,N-Nie) <=3

Czy wynagrodzenie jest kosztem N (T-Tak,N-Nie) <=4
uzyskania w firmie ?

Czy podstawy skladek na ubezpieczenia
spoteczne i zdrowotne program ma N (T-Tak,N-Nie) <-5
ustali¢ na poziomie minimalnym,
pobranym z norm podatkowych ?

Nr
wiersza
1

2

Opis

Informujemy program, czy dana osoba ktéra wprowadzamy do kartoteki
pracownikow jest osoba wspoélpracujaca z wlascicielem

: Jezeli jest to osoba wspoétpracujaca powinnismy w tym wierszu klawiszem F1

wybrac z listy wtasciciela, ktory bedzie optacat skladki na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne za te osobe. Lista zawierac¢ bedzie tylko tych wtascicieli,
ktérzy maja w swoich danych zaznaczone, ze posiadaja osoby wspoélpracujace.
Osoba wspélpracujaca moze by¢ zatrudniona jak kazdy inny pracownik, bedzie
sie dla niej wowczas sporzadzato listy ptac, lub moze nie by¢ zatrudniona, a do
kartoteki wprowadzamy ja jedynie dlatego, aby program odpowiednio naliczyt
jej sktadki ZUS i przekazatl ja do programu platnika.

: Jezeli osoba wspélpracujaca jest pracownikiem, to w wierszu tym decydujemy,

czy program ma przekazac jej wynagrodzenie do ksiegi przychodoéw, czy tez
osobe taka ma pominac.

: Jak wiadomo wysokos¢ podstawy skladek na ubezpieczenie spoteczne i

zdrowotne dla os6b wspélpracujacych nie zalezy od wyptacanego
wynagrodzenia ale jest deklarowana, przy czym zadeklarowane kwoty nie moga
by¢ nizsze od kwot okreslonych w przepisach. Mozemy w tym wierszu
spowodowac aby program kazdorazowo pobierat do obliczenn minimalne
podstawy sktadek.

Piaty ekran danych oméwimy w rozdziale poswieconym refundacji sktadek na ubezpieczenie
spoleczne przez PFRON.
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W tabeli pracownikéw mozemy po naciSnieciu klawisza F5 wykona¢ szereg zestawien,
lub innych operacji jak nizej:

D RRER}R}R}R}R}bE
Pod pozycja F) w menu, mamy mozliwos¢ wyeksportowania danych dla zaznaczonych

pracownikow. Dane te mozemy zapisac do pliku a sam plik wysta¢ mailem jako zatacznik. Plik
z wyeksportowanymi pracownikami mozna wczyta¢ do programu w opcji pokazanej nizej:

6.2 Dane placowe

Ekran na ktérym wprowadzamy dane ptacowe pracownika wyglada nastepujaco:
2007.02.01

2006.08.01

MGR FARMACII
SWIETOCHEOWICE, KARPACKA 33
CZAS NIEOKRESLONY

Z lewej strony ekranu mamy liste aktualnie zatrudnionych pracownikéw i przypisane im
zestawy danych placowych. Z prawej - szeS¢ ekranéw danych pomiedzy ktérymi przechodzimy
naciskajac klawisze strzalek (lewy, prawy) lub klawisz z numerem danego ekranu. W prawym
goérnym rogu widnieje data poczawszy od ktorej dany zastaw obowigzuje. Program obliczajac
wynagrodzenie za dany miesigc w pierwszej kolejnosci odnajduje odpowiedni zestaw danych i
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pobiera z niego do obliczen potrzebne wartosci. Jezeli zaznaczymy, ze dany pracownik jest
uczniem, program podczas obliczen nie bedzie obliczal wyréwnania do placy minimalne;j.
Zarowno ten jak i nastepne ekrany z danymi nie wymagaja wyjasnienr. Po nacisnieciu klawisza
F5, gdy ustawieni jesteSmy na konkretnym zestawie danych program bedzie mégl wydrukowac

* Swiadectwo pracy;

® umowe o prace;

e aneks do umowy o prace.

Potrzebne do wykonania wydruku dane, pobierane sa z zestawu, na ktérym ustawiona jest
belka. Swiadectwo pracy ujmuje zdarzenia, ktére wystapity zaréwno w roku w ktérym ustaje
stosunek pracy, jak i w calym okresie zatrudnienia. Okres, z ktérego pobierane sa dane zalezy
od danych o zatrudnieniu i zwolnieniu na biezacym zestawie.

Nastepujace dane:

e Wymiar etatu.

e Stawka zaszeregowania.

e Kalendarz godzinowy.
Majace bezposredni wplyw na wysokos¢ obliczonego wynagrodzenia uwzgledniane sa w
obliczeniach poczawszy od dnia obowiazywania danego zestawu danych.

Uwaga: Zmiana sposobu wynagradzania (np. ze stawki miesiecznej na godzinowa), bez wzgledu
na wprowadzong date zestawu danych, zawsze obowiazuje od pierwszego dnia
miesigca.

Swiadectwo pracy i inne wydruki

Wydruk umowy o prace, Swiadectwa pracy i aneksu do umowy o prace tworzony jest na
podstawie jednego z dwoch wzorcow. Pierwszy (nazwany wzorcem Logotech) bedzie wspélny dla
wszystkich firm i drugi (zwany wzorcem firmowym) bedzie dostepny wylacznie w biezacej firmie.
Obydwa wzorce oparte sa o format *rtf. Aby wiec moc przegladac i edytowac te pliki nalezy w
systemie Windows skojarzy¢ rozszerzenie rtf z wybranym edytorem tekstu. Moze to by¢
MsWord, Open Office lub zwykly WordPad. Wykonujemy to w panelu sterowania wybierajac
opcje ,Opcje folderow” i dalej na zaktadce ,typy plikow”.

= —— o TR

Adres |[@ Panel sterowania W a Przejdi
~

_

_ _ o
. X @ oy
Panel sterowania £ |fw e

Aby wydruk zostal zapamietany dla danego zestawu placowego, nalezy podczas edycji druku
co$ zmieni¢ (np. dopisac litere i skasowac ja — jesli druk jest w calosci poprawny i nie wymagat
poprawiania). Edytor przy wyjsciu z edycji powinien zapytac czy zapamietaé zmiany w pliku.
Jezeli odpowiemy twierdzaco KSP zapamieta zmieniony druk w specjalnie do tego celu
przygotowanej tabeli drukéw. Gdy bedziemy ponownie tworzy¢ wydruk dla tego samego
zestawu danych ptacowych, program pokaze nam ostatnio zapamietany druk. Moze sie zdarzyc,
ze dla danego zestawu danych bedziemy po raz kolejny chcieli utworzy¢ nowy wydruk na
podstawie danych zawartych w zestawie. W zwyklym trybie nie bedzie to mozliwe, bowiem
program pokaze nam zawsze poprzednio utworzony i zapamietany dokument. Aby tego dokonaé
musimy podczas edycji starego dokumentu usunac jego zawartos¢ i zapamietaé¢ (usunac
najlepiej przez zaznaczenie catego dokumentu CTRL+A i skasowanie zawartosci DEL). Podczas
ponownej proby wydruku program sprawdzi, ze dokument jest pusty i utworzy jego zawartosc
ponownie. Na wydruku swiadectwa pracy nalezy dopisa¢ odpowiednia wlasciwosé Sadu. Jak
sprawdzi¢ czy wydruk zawiera zapamietane dane, czy tez jest stworzony od nowa?

Przed wydrukiem dokumentu, ktéry ma wzorzec w formacie ,rtf” program bedzie podejmowat
nastepujace czynnosci:
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e Sprawdzi czy w bazie znajduje sie zapamietany wydruk. Jesli tak udostepni nam go do
edycji

e Jezeli w bazie nie bedzie zapamietanego wydruku lub wydruk ten bedzie pusty, program
zapyta w oparciu, o ktéry wzorzec ma tworzy¢ dokument.

e Tak wiec jesli program zapyta o wybor wzorca, to znak, ze pracownik nie ma
zapamietanego dokumentu, jesli natomiast nie zapyta, bedzie to oznaczac ze
podgladamy wczesniej stworzony dokument.

Do swiadectwa pracy wpisywane sa informacje o wykorzystanym urlopie. Poniewaz punkt ten
rodzi ze strony uzytkownikow wiele pytan omowimy go bardziej szczegotowo (punkt 4/1
Swiadectwa). Ot6z w punkcie tym nalezy pokazac ilos¢ dni i godzin wykorzystanego przez
pracownika urlopu w roku w ktérym ustaje stosunek pracy. Wykorzystanego w naturze badz w
formie ekwiwalentu pienieznego. Jak z tego wynika poza jedna sytuacja nalezy tu pokazac
urlop nalezy za biezacy rok. Bowiem pracownik na dzieni zwolnienia powinien go wykorzystac
(lub otrzymac ekwiwalent pieniezny). Program bedzie zawsze pobierat dane o tym urlopie z
danych placowych z pola ,urlop nalezny za biezacy rok”. Tylko w sytuacji, gdy ilos¢ urlopu
wykorzystanego bedzie wicksza od ilosci urlopu przystugujacego program pobierze dane o
wykorzystanym urlopie z absencji. W zwiazku z tym, przed wykonaniem wydruku swiadectwa
pracy nalezy obliczy¢ i wprowadzi¢ na trzeciej formatce danych ptacowych ilo§¢é godzin urlopu
naleznego.

6.3 Historia wynagrodzen

Tabela historii wynagrodzen zawiera wyciag ze wszystkich list ptac wykonanych w
programie. Na jej podstawie sporzadzane sg wydruki deklaracji i przekazywane sa dane do
programu ptatnik. Dodatkowo wtasnie z tej kartoteki program pobiera dane do obliczen, jezeli
pewne sktadniki wyliczane sa na podstawie danych z ubiegltych miesiecy. Jest to wiec bardzo
wazna kartoteka. Dane w historii wynagrodzen mozna przegladac i edytowaé na 9-ciu
formatkach danych. Ponizej om6éwimy jedynie te, ktére maja bezposredni wplyw na biezace
obliczenia.

Ekran nr 1 (PIT-11)

ekran 1/9 —
Dotyczy wynagrodzen za miesiac....: 2005-06
Wyptaconych w dniu:...............: 2005.07.05
Brutto Koszty Podatek
Umowa o prace-koszty
art.22 ust.2,2a 1,000.00 127.82 23.00
Umowa o prace-koszty Przekaza-
art.22 ust.9 (50%) 0.00 0.00|ny do US
Opodatkowane zasitki 0.00
Brutto Podatek
Opodatkowane zasitki wyptacone
przez organ rentowy (ZUS) 0.00 0.00

Dane wprowadzone na tym ekranie wykorzystywane sg w programie do wydruku deklaracji
PIT-11 i PIT-4R.
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Ekran nr 2 (Program Ptatnika)

ekran 2/9 —
Dotyczy wynagrodzen za miesiagc....: 2005-06
Wyptaconych w dniu:...............: 2005.07.05

Sktadki zUS finansuje-> |Pracownik |[Zaklad Pracy

Emerytalne.............. 97.60 97.60
Rentowe......... ... 65.00 65.00
Chorobowe............... 24.50
Wypadkowe. .............. 19.30
Zdrowotne od podatku.... 63.00
Zdrowotne od dochodu.... 6.10
Zdrowotne odliczone..... 69.10
Zdrowotne nieodliczone.. 0.00
Fundusz Pracy........... 24.50
Fundusz Gwar.Sw.Prac.... 1.50

Procent odliczonej sktadki na ubezpieczenie
spoteczne finansowane przez pracownika: 18.71

Dane z powyzszego ekranu wykorzystywane sa w nastepujacych sytuacjach:
e Przy przekazywaniu danych do programu platnika
e Przy sporzadzaniu deklaracji PIT-11
e  Przy obliczaniu kwot dofinansowania z PFRON
e Przy wydruku zaswiadczenia Z-3 (procent sktadki ZUS)

Ekran nr 3 (PIT-4)

ekran 3/9 —

Dotyczy wynagrodzen za miesiac....: 2005-06
Wyptaconych w dniu:...............: 2005.07.05
+ Podatek nalezny : 85.98

Sktadka na ub. zdrowotne: : 63.00
= Nalezna zaliczka : 23.00
+/—- Korekta z rozliczenia rocznego : 0.00
- Zaliczka nie pobrana art.32 : 0.00
+ Zaliczka dodatkowa art.32 : 0.00

Zaliczka Razenmn 23.00
Podstawa ubezp. emeryt.i rentowego : 1,000.00
Podstawa ubezp. chorobowego : 1,000.00
Podstawa ubezp. zdrowotnego : 812.90

Dane z powyzszej formatki wykorzystywane sa podczas:
e Tworzenia deklaracji PIT-4R
e Tworzenia deklaracji PIT-40
e Kontrolowania przekroczenia rocznej podstawy sktadek na ubezpieczenie spoteczne
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Ekran nr 5 (Urlop)

ekran 5/9 —
Dotyczy wynagrodzen za miesigc....: 2005-06
Wyptaconych w dniu:...............: 2005.07.05

Suma elementdw wynagrodzenia wliczanych do urlopu
N A I

0.00 - w czes$ci zmiennej (zwykle z 3 m-cy)
0.00 - w czes$ci z 12 miesiecy
Suma elementéw wliczanych do ekwiwalentu za urlop
X N O

0.00 - w czesci z 3 miesiecy
0.00 - w czesci z 12 miesiecy

Dane wprowadzane na tym ekranie stuza bezposrednio do wyliczania wynagrodzenia za urlop i
ekwiwalentu za urlop.

Ekran nr 6,7 (Zasitki)

T ekran 6/9 —
> wszystkich wyplaconych sktadnikéw 1,000.00
wliczanych w podstwe zasitku chor.

Sktadniki okres$lone w umowie o prace 1,000.00
w statej (peilnej) wysokosci

Sktadniki zmniejszane 0.00
proporcjonalnie za czas choroby

Premie i inne skiadniki nalezne
za okresy miesieczne przyjete 0.00
do podstawy w faktycznej wysokosci

Sktadniki kwartalne rok: kw: 0.00

Sktadniki za okresy roczne rok: 0.00
ekran 7/9 —

Podstawa zas.chorobowego za biezacy 812.90

miesigac bez uzupeiniania

Podstawa zas.chorobowego za biezacy 812.90
miesiac po uzupeinieniu

Gdyby w miesiacu wystapit zasitek program
przyjatby do obliczen nastepujace podstawy

1. 2 12-tu m-cy z uwzgl. art.43.....: 792.58
2. Z 12-tu m-cy z pominieciem art.43: 792.58

Dane z ekranu 6 shuza bezposrednio do sporzadzenia zaswiadczenia ZUS Z-3. Dane z ekranu
nr 7 wynikaja z danych wprowadzonych na ekranie 6 i z absencji. Stuza bezposrednio do
wyliczania zasitkéw i wynagrodzenia chorobowego.

© 2011 Logotech-AA Katowice, www.logotech.com.pl



Str.74 KSP wersja 11.03.014 (place i umowy zlecenie)

Ekran nr 8,9 (Czas pracy)

ekran 8/9 —
Dk Dr godz Wynagrodz.za m-c:2005-06
Wyptacone w dniu:2005.07.05

Zatr- 0 0 0.00:
Zwol- 0 O 0.00:+ Zatrudniony/zwolniony w m-cu
Wch - 0 0 0.00:Ptatne wynagrodzenie chorobowe
Wch - 0 0 0.00:Wyn.chorobowe bezplatne
Zch - 0 0 0.00:Zasitek chorobowy
Zop - 0 0 0.00:Zasitek opiekunczy
Zmc - 0 0 0.00:Zasitek macierzynski
Srh - 0 0 0.00:Swiadczenie rehabilitacyijne
Ubz - 0 O 0.00:Urlop bezptatny
Uwy - 0 O 0.00:Urlop wychowawczy
Utr -= 5 3 24.00:Urlop wypoczynkowy (taryfowy)
Ipl -0 O 0.00:Inna ptatna nieobecnos¢
Uop - 0 O 0.00:Urlop na opieke nad dzieckiem
Unz - 0 O 0.00:Urlop na zadanie
Nnn - 0 0 0.00:Nieobecnos$¢ nieusprawiedliwiona
Inu -0 0 0.00:Nieobecnos$¢ usprawiedliwiona

ekran 9/9 —
Przepracowany czas nominalny to przepracowany
czas pracy przypadajacy na normatywny czas pracy
wynikajacy z kalendarza

Dk Dr Godz

30 22 176.00 Nominalny czas pracy w m-cu

25 19 152.00 Przepracowany czas nominalny

0.00 Nadgodziny ptatne +50%

0.00 Nadgodziny piatne +100%

0 0.00 Dodatkowy czas przepracowany

Dane z tych ekranéw zawieraja zbiorcza informacje o czasie nominalnym i absencji pracownika
w danym miesiacu. Jezeli do obliczenh ktoregos z elementoéw placy potrzebna jest historia
absencji za poprzednie okresy, program pobiera te informacje wlasnie z tego miejsca.

6.4 Uzupelnij dane dla GUS

Wiele informacji zawartych na poszczegoélnych formatkach danych ptacowych nie jest nam
potrzebna do wyliczenia wynagrodzenia, wigc prawdopodobnie nie zostana wypeinione. Moze
sie jednak zdarzyc¢, ze zostaniemy wylosowani przez GUS do sktadania okresowych informacji.
Aby ulatwi¢ ich wprowadzenie mamy wtasnie ten punkt w menu. Mozna w nim dla zaznaczonej
grupy pracownikoéw podstawi¢ parametr, ktéry chcemy zaktualizowac. Np. kod zawodu.
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7. WPROWADZANIE DANYCH DO LISTY PLAC

Aby poprawnie skonstruowac liste ptac nalezy przestrzegac kilku zasad:

a)

b)

c)

d)

e)

podstawa wszelkich obliczen ptacowych jest ustalenie czasu przepracowanego i

nieprzepracowanego. Dlatego tez, zanim przystapi sie do wprowadzania danych nalezy

upewnic sie, ze kalendarz czasu nominalnego dla pracownikéw jest prawidlowo

wypelniony. Kazda zmiana kalendarza wymaga ponownej edycji absencji, godzin

dodatkowych oraz wykonania ponownie samych obliczen;

podczas obliczania wynagrodzenia program positkuje sie¢ danymi wyliczonymi w

poprzednich miesiacach. Nalezy wiec mie¢ na uwadze, ze program ,uniewazni”

wszystkie listy ptac wykonane za przyszte miesiace (nastepujace po miesiacu, za ktory

wykonywane sag obliczenia);

obliczenia wykonywane sg przez program zawsze za dany miesiac, a wyplata moze byc¢

dokonana w dowolnym miesigcu. Te dwie daty beda sie wzajemnie przeplataty i nie

nalezy ich myli¢. Liczac np. zasilki, wazny bedzie okres, za ktory wielkoSci te sa

obliczane. Z kolei liczac np. podatek wazna jest sama data dokonania wyptaty. Jezeli

wyplata za jakis miesiac dokonana zostanie w nastepnym roku, powinnismy

wprowadzi¢ do programu niezbedne normy, (progi podatkowe, koszty itp.);

zmieniajac pracownikowi rodzaj kalendarza czasu nominalnego nalezy zapewnic¢, aby

nowy kalendarz za okres, za ktéry zostaty juz wykonane obliczenia byl identyczny z

poprzednim kalendarzem;

sugerowana kolejnos¢é wprowadzania danych jest nastepujaca:

e sprawdzenie i uzupeknienie kalendarzy czasu nominalnego za miesiac, za ktory
wykonywane beda obliczenia;

e sprawdzenie i ewentualnie wprowadzenie danych do norm podatkowych, a

szczegblnie danych: placa minimalna, koszty, ulga itp.;

sprawdzenie, czy pracownikom nie zmienily si¢ warunki ptacy i pracy;

wprowadzenie dodatkowych godzin normalnych i nadliczbowych;

wprowadzenie okres6w pracy w szczegdlnych warunkach

wprowadzenie absencji;

zdefiniowanie brakujacych sktadnikow;

wprowadzenie danych dla skladnikéw pomocniczych,;

wprowadzenie danych dla sktadnikéw dodatkowych;

wprowadzenie pozyczek i potracen;

zalozenie i wypelnienie kartotek wyplat zagranicznych

zalozenie kartoteki wyptat dla listy ptac;

wprowadzenie danych bezposrednio do listy plac;

7.1 Absencja

Po wybraniu opcji z powyzszego menu zobaczymy nastepujacy ekran:
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[1/2]—
Nazwisko i imie Urlop wypoczynkowy godz godz/8 dni
- Kowalewski Marek Zalegly z ubiegtego roku: 46.10 5.77 6
¢ 2004.04.01..09: Wch Nalezny za biezacy rok : 30.00 3.75 4
¢ 2004.01.13..23: Utrff| 00 @ e
¢ 2004.01.01..09: Utr Razem: 76.10 9.52 10
W biezacym roku wykorzystano:
— Urlop wypoczynkowy : 72.00 9.00 9
— Urlop na zadanie : 0.00 0.00 0
Razem: 72.00 9.00 9
- Inna ptatna nieobecno$¢ : 0
— Urlop na opieke nad dzieckiem: 0
- Urlop wychowawczy : 0
— Urlop bezptatny 0

Po lewej stronie ekranu mamy tabele z pracownikami i ich absencja. Wyglad prawej strony
zalezy od tego czy belka ustawiona jest na pracowniku, czy na absencji. Jezeli ustawieni
jestesmy na pracowniku, to mamy dwa ekrany informacji jeden jak wyzej i drugi tak jak nizej,
bedace podsumowaniem absencji dla danego pracownika.

[2/2]—

W biezacym roku wystapity nastepujace absencije
1. Wynagrodzenie chorobowe ptatne... : 5
2. Wynagrodzenie chorobowe bezptatne : 0

Razem 5
3. Zasiiek chorobowy 0
4. Zasitek opiekunczy 0
5. Zasitek macierzynski 0
6. Swiadczenie rehabilitacyijne 0
7. Nieobecno$¢ nieusprawiedliwiona 0
8: Nieobecnos$¢ usprawiedliwiona 0

bez prawa do wynagrodzenia

W roku kalendarzowym byl nieobecny : 14

Klawisze funkcyjne:

1,2 : Wybierz ekran o numerze 1 lub 2.

->,<- : Nastepny ekran, poprzedni ekran.

Ab..z : Wyszukaj pracownika po fragmencie wpisanego
imienia lub nazwiska.

+ : Rozwin cale drzewo.

- : Zwin cale drzewo.

SPACJA : Rozwin lub zwin biezaca gataz.

TAB 1 Zaznacz lub odznacz pracownika.

INSERT : Dodaj pracownika lub dopisz dla pracownika
absencje. Zaleznie od tego gdzie ustawiona jest
belka.

CTRL+INSERT : Dodaj pracownika gdy belka ustawiona jest na
absencji.

ALT+R 1 Wydrukuj raport z obliczenr absencji.

F5 : Dodatkowe opcje i wydruki.

DELETE : Skasuj pojedyncza absencje lub pracownika ze

wszystkimi absencjami. Zaleznie od tego, gdzie
ustawiona jest belka.
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Po dopisaniu nowej absencji zobaczymy ponizszy ekran danych:

Rodzaj absenciji wg KSP| Wch (F1) |<—-1
Opis wg zUS| 331 (F1) <- 2
Pierwszy dzien nieobecnos$ci........ 2004.04.01 | <- 3
Ostatni dzien ......... ... i 2004.04.09 <-4
Jaki % Wyplacic¢ Dni robocze 5 INS <- 5
Dni kalendarzowe 9 INS <- 6

100.00 % Godziny 40.00 <=7

Podstawa do obliczenia naleznosci
za absencje (0):0-Oblicz,

W-wprowadz

669,83 | <- 8

Nalezno$¢ za absencje: urlop, choroba 200,97 <- 9

Dla choroby: Nr L4
Seria L4:

Kod choroby:
» «

Dane wprowadzamy w wyr6znionych polach i tak:

linia
1

5,6,7

Opis

W linii tej nalezy z pomoca klawisza F1 wybrac¢ z ponizszego menu rodzaj absencji.
Zarowno w instrukcji, jak i w catym programie bedziemy postugiwacé sie skréoconym
oznaczeniami dla poszczegélnych nieobecnosci:

Wch
Zch
Zop
Zmc
Srh
Uwy
Ubz
Utr
Ipl
Uop
Unz
Nnn
Inu
Pwz

wynagrodzenie chorobowe
zasitek chorobowy

zasitek opiekunczy

zasitek macierzynski
$wiadczenie rehabilitacyjne
urlop wychowawczy

urlop bezptatny

urlop wypoczynkowy

Inna ptatna nieobecnos$é
urlop - opieka nad dzieckiem
urlop na zadanie

nieob. nieusprawiedliwiona
nieob. usprawiedliwiona
przerwa w zatrudnieniu

nie nalezy myli¢ urlopu wychowawczego z urlopem wypoczynkowym (taryfowym).

W tej linii wybieramy z menu, po naci$nieciu klawisza F1, kod absencji, ktory
zostanie przekazany do programu platnika do deklaracji RSA. Dla niektérych
absencji (np. urlop) mozemy tu wybra¢ dodatkowa klasyfikacje nieobecnosci.
Wprowadzamy pierwszy dzien absencji. Cata nieobecnos¢ musi sie zamknaé w

obrebie jednego miesiaca. Jezeli absencja wystepuje na przetomie dwéch miesiecy,
nalezy ja podzieli¢ na dwie czesci.
Tu wprowadzamy konicowa date absencji. Date te moze obliczy¢ sam program, jezeli
wprowadzimy w linii nr 5 lub 6 ilo§¢ dni absencji i nacisniemy klawisz INSERT.

Naci$niecie klawisza INSERT w tym polu spowoduje obliczenie iloSci dni roboczych,
kalendarzowych i godzin w pozostatych polach.
Ilos¢ dni kalendarzowych i roboczych absencji wylicza sam program po nacisnieciu

klawisza INSERT w polu z datg koicowa. Mozna tez wpisac¢ zadana liczbe dni i
nacisna¢ INSERT, wtedy program obliczy date koncowa absencji.

Oprocz liczby godzin absencji, ktéra oblicza sam program, w linii tej wprowadzamy
procent obliczonej kwoty absencji, ktoéra nalezy wyplaci¢ pracownikowi. Np.: dla
nieobecnosci z powodu choroby przy leczeniu szpitalnym procent ten wynosi 70%.
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linia Opis

8,9 : W linii tej decydujemy, czy program ma oblicza¢ wynagrodzenie za dana absencje,
czy tez rezygnujemy z tej mozliwosci i samodzielnie wprowadzamy odpowiednia
kwote. Dla zasitkéw wprowadzamy podstawe zasitku i kwote zasiltku, a dla urlopu
stawke godzinowa urlopu i kwote wynagrodzenia za urlop.

Jezeli bedziemy dokonywac korekty wyptaconego zasitku, to nalezy to zrobi¢ po nacisnieciu
klawisza F5 i wybraniu z dostepnych opcji ,wyréwnanie zasitku” jak nizej:

Raport z obliczen absencji
Roczne Zestawienie Absenciji
Wpisz wyrdéwnanie zasitku
Kasuj wyrdéwnanie zasitku
Drukuj zas$wiadczenie Z-3

Usuniecie wprowadzonego wyrownania réwniez wykonujemy poprzez przywotanie powyzszego
menu. Wprowadzajac wyréwnanie mamy do dyspozycji nastepujaca formatke:

Wyrdéwnanie zasitku

Za okres od: 2004.04.01

do: 2004.04.09 dni : 9
Kwota wyrdwnania.............: 0.00 | Kod
Wyptaci¢ w liscie ptac za m-c: 2004-11 | 335

Na ekranie tym wprowadzamy kwote wyrownania zasitku oraz numer listy plac (rok i miesiac,
za ktéry wykonywana jest lista plac), w ktorej to wyréwnanie ma by¢ wyptacone. Program
dopuszcza wprowadzenie tu kwoty ujemnej. Ujemna kwota zostanie uwzgledniona w
obliczeniach, jednak program nie przekaze jej do programu platnika. Korekte odpowiedniej
deklaracji nalezy wykonaé¢ samodzielnie.

Uwaga: Nalezy upewnié sie, ze wprowadzane absencje nie zachodza na siebie. To znaczy, ze w
obrebie danej absencji nie wystepuje inna.

Uwaga: Jezeli dokonujemy wyptaty w innym miesiqcu niz miesiqc, za ktéry wykonywane sq
obliczenia, musimy wprowadzi¢ do programu absencje, ktérej kod wg ZUS rozpoczyna
sie od cyfry 1, z miesiqca w ktérym dokonywana jest wyplata. Chociaz absencja ta nie
ma wptywu na wysokos$é wynagrodzenia, to jednak nalezy ja wykazadé w deklaracjach
ZUS RSA (np.: urlop wychowawczy, czy bezplatny). Szczegélng uwage nalezy zwrocié
w przypadku, gdy wynagrodzenie za grudzien wyptacane jest w styczniu nastepnego
roku. Wowczas nie jest znany jeszcze kalendarz czasu nominalnego na przyszly rok i
dlatego program wpisze w pola poswiecone dniom roboczym i godzinom liczby ZERO.

Po zainstalowaniu programu na nowy rok absencje te nalezy poddaé¢ powtornej
edycji. Oczywiscie po uzupetnieniu odpowiednich kalendarzy. Mozna réwniez poczekaé
z wprowadzeniem takiej absencji do programu az zainstalowana zostanie jego wersja

na nowy rok. Dane do ptatnika moga zosta¢ przekazane réwniez z wyptaty, ktéra
dotyczy ubiegtego roku ale zostata wyptacona w biezgcym.

W drugim punkcie menu jak nizej
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mamy mozliwo§¢é przegladania, drukowania, filtrowania, sortowania i sumowania wszystkich
absencji. Kolumny wyswietlane w tabelce zostana réwniez wydrukowane na drukarce. Zmiana
wyswietlanych kolumn nastepuje po wciSnieciu klawisza F1 i zaznaczeniu (odznaczeniu)
klawiszem spaciji (lub ,+”, ,-,) kolumn, ktére maja by¢ pokazane w tabeli.

7.2 Nadgodziny.

W programie mamy cztery rodzaje dodatkowo przepracowanych godzin:
a) nadgodziny platne zwyczajowo 150% godzinowej stawki podstawowej (tzw. 50%);
b) nadgodziny platne zwyczajowo 200% godzinowej stawki podstawowej (tzw. 100%);
c) dodatkowe godziny pracy, ptatne tak jak zwykle godziny;
d) dodatkowe godziny pracy wykonywane w dniach wolnych od pracy;

Procenty, o ktore zwiekszana jest podstawowa stawka godzinowa mozna samodzielnie
zdefiniowag, tak jak to omowiliSmy w punkcie 12. Jezeli pracownik zatrudniony jest wg stawki
miesiecznej, program sam obliczy mu stawke godzinowa dzielac stawke miesieczng przez
nominalny czas pracy wyrazony w godzinach. Cato§¢ zagadnienia zwiazang z obliczeniami
dodatkow za nadgodziny oméwiliSmy w punkcie 4.5

Ekran wprowadzania danych wyglada nastepujaco:

a Nazwisko i imie Nadgodziny ptatne +50% (1731
Kowalewski Marek
Suma nadgodzin. ... et 3.00

Nd 6 13 20 27
Pn 7 2.10(14 21 28
Wt |l 8 0.44]15 22 29
Sr|2 9 b.os|16 23 30
cz|3 10 0.01(17 24

Po dopisaniu pracownika w kategorii odpowiedniego rodzaju nadgodzin klawiszami kursora
przesuwamy sie po kratkach z prawej strony ekranu wybierajac dzien, w ktérym u pracownika
pojawily sie nadgodziny. Po wybraniu dnia wciskamy ENTER i wprowadzamy ilo§¢ nadgodzin w
danym dniu. Tabelka ma oznaczone dni wolne od pracy kolorem czerwonym. Dni te wynikaja z
kalendarza czasu nominalnego dla danego pracownika. Godziny wprowadzamy w formacie
gg.mm (czyli godziny.minuty).

Do dyspozycji mamy nastepujace klawisze:

Klawisz Opis

Fllub I : Wyboér kategorii nadgodzin +50%.

F2 lub 2 : Wybér kategorii nadgodzin +100%.

F31lub3 : Wybor kategorii dodatkowych godzin normalnych.

INSERT : Dodanie pracownika do danej kategorii nadgodzin w danym miesiacu.
ALT+M : Wybranie miesiaca.

DEL : Skasowanie pracownika.

F5 : Wydruk zestawien po wybraniu z menu jak nizej:

Zestawienie nadgodzin w miesiacu
Zestawienie nadgodzin w roku
Miesieczne podsumowanie nadgodzin
Roczne podsumowanie nadgodzin
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Dane dla pozostalych kategorii nadgodzin wprowadzamy w identyczny sposob. Zauwazmy
tylko, ze pracownik nie musi wystepowaé we wszystkich kategoriach. Jezeli dopiszemy go do
nadgodzin +50%, to nie zostanie on dopisany automatycznie do pozostatych kategorii. Jezeli
zachodzi taka potrzeba musimy go dopisa¢ w kazdej kategorii oddzielnie.

7.3 Dodatkowe skladniki wynagrodzenia.

Sktadniki zdefiniowane przez uzytkownika dzielg si¢ na dwie kategorie:
a) sktadniki, ktérych wartosci nalezy wprowadzi¢ do programu ;
b) skladniki, ktérych wartosci program sam obliczy na podstawie zdefiniowanego
algorytmu.
Dodatkowo sktadniki podzielone sa na trzy grupy:
a) sktadniki pomocnicze;
b) definiowane doplaty;
c) definiowane potracenia.

Odpowiednig grupe sktadnikéw wybieramy z ponizszego menu:

Wprowadzanie danych rozpoczynamy od sktadnikéw pomocniczych. Poniewaz skladniki te nie
moga by¢ wyliczane przez program, ich wartosci nalezy wprowadzic¢ lub przepisac z
poprzedniego miesiaca. Pozostate grupy skladnikéw, moga by¢ zaréwno obliczane, jak i
wprowadzane. OczywiScie program pozwoli wprowadzi¢ do programu tylko te wartosci
sktadnikow, ktore sa wprowadzane. Ekran wprowadzania danych wyglada nastepujaco:

\ Nazwisko i Imie PZU_C PZU_P
- o o

Kowalewski Marek

i sprowadza sie do tabeli, w ktorej dla kazdego z miesiecy, za ktéry ma by¢ konstruowana lista
ptac, znajduje sie lista wybranych (lub wszystkich) pracownikow i poszczegélnych skladnikow.
Poniewaz wszystkich sktadnikéw danego typu moze by¢ 99, wiec ich przegladanie (w poziomie)
poprzez przewijanie ekranu mogloby by¢ uciazliwe. Dlatego tez po nacis$nieciu klawisza F1
mozna zaznaczy¢ te sktadniki, ktére chcemy wtasnie wprowadzac¢, drukowa¢, sumowac lub po
prostu ogladac¢. Do dyspozycji mam nastepujace klawisze funkcyjne:

Klawisz Opis

F1 : Wybér skladnikéw (poprzez ich zaznaczenie: SPACJA, +, -, *) do ich
przedstawienia w tabeli.

INSERT : Dodanie do tabeli pracownika.

F2 : Tym klawiszem wprowadzamy zaznaczonym pracownikom ustalona kwote

skladnika. Nalezy wpierw korzystajac z klawiszy SPACJA,+,-,* zaznaczy¢
wybranych pracownikéw. Nastepnie ustawi¢ kursor na wybranym sktadniku i
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Klawisz Opis
wcisnac F2. Program pozwoli wprowadzi¢ kwote, ktéra potem podstawi
wszystkim zaznaczonym pracownikom.

Fé6 : Sumuje kwoty wybranego sktadnika dla zaznaczonych pracownikéw.
ALT+M : Wybranie miesigca .
a.z : Wpisanie fragmentu nazwiska lub imienia spowoduje wyszukanie wlasciwego
pracownika.
F5 : Dodatkowe opcje w programie ktére wybieramy z ponizszego menu:
Przepisz wartosci z ubiegtego m-ca €1
Pokaz sktadniki Obliczane € 2
Pokaz sktadniki Wprowadzane € 3
Pokaz wszystkie sktadniki € 4
Dopisz brakujacych pracownikoéw €5
Wydruk dla zaznaczonych € 6

Omowimy poszczeg6lne opcje:

1. po wybraniu tej opcji program zaznaczonym pracownikom
przepisze z ubieglego miesiaca te skladniki, ktére maja
ustawiony atrybut ,przepisz na nastepny miesiac”;

2. pokazuje sposrod wybranych sktadnikow (F1) tylko te, ktore sg
wyliczane przez program na podstawie wlasnego algorytmu,;

3. jak wyzej z ta réznica , ze pokazywane sa jedynie skladniki
wprowadzane;

4. pokazuje sposrod wybranych (F1) sktadnikéw wszystkie
(wprowadzane i obliczane);

5. wybranie tej opcji spowoduje dopisanie pracownikéw ktorych
nie ma na liScie w tabeli;

6. wydruk zestawienia dla zaznaczonych pracownikéw wybranych
skladnikow (F1).

Zgodnie z opisem podanym w instrukcji w punkcie poswieconym oméwieniu atrybutow
sktadnikoéw, wprowadzone tu wartosci sktadnikéw moga zostac¢ na samej liScie plac dodatkowo
zmniejszone o absencje pracownika, jezeli dany skladnik ma odpowiednio ustawiony wlasciwy
atrybut.

7.4 Pozyczki.

W programie mamy mozliwos¢ rozliczania réznego rodzaju pozyczek udzielanych pracownikom.
Ekran danych wyglada nastepujaco:

Nazwisko i imie Tytul pozyczki :KASA ZAPOMOGOWO POZYCZKOWA
Skrét nazwy 1KZP

- Kowalewski Marek
« 2004.10.21 2.000,00 Data przyznania pozyczki 2004.10.21| <-1

Pozyczke wyptacono w liscie pltac
za miesiac 2004-11 <=2
(puste pole-wypiata poza lista ptac)

Kwota pozyczki 2.000,00

Rate sptaty potracac¢ poczawszy od

listy ptac za miesiac 2005-01 <=3
Miesieczna rata sptaty 150,00 <-4
Dotychczas sptacono 0,00
Pozostaio do sptaty 2.000,00
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Po lewej stronie ekranu zobaczymy na ,drzewie” pracownikéw i wszystkie ich pozyczki, a po
prawej dane dla kazdej z pozyczek.

Nr linii Opis
1 : Wprowadzamy date przyznania pozyczki. Data ta pelni jedynie funkcje
informacyjna.
2 : Wprowadzamy numer listy plac (rok i miesiac), za ktéry dokonana zostanie

dana wyptata. Na tej liScie plac moze zosta¢ umieszczona przyznana pozyczka.
Jezeli nie wypelnimy tego pola pozostawiajac je puste, program nie umiesci
przyznanej pozyczki na zadnej liscie.

3 : Kwota raty, ktéra umiescimy w linii 4 bedzie potracana na liScie ptac
poczawszy od wprowadzonego miesigca, tj. od listy plac za ten miesiac.
4 : Kwota raty pozyczki.

Opis klawiszy funkcyjnych gdy belka ustawiona jest na pracowniku:

Klawisz Opis

ENTER : Rozwija drzewo pozyczek tak jak klawisz SPACJI.

INSERT : Dopisuje pozyczke biezacemu pracownikowi.

CTRL+ : Dopisuje pracownika na liste pozyczkobiorcow.

INSERT

DEL : Usuwa pracownika z listy.

F8 : Aktualizuje podsumowanie udzielonych pozyczek i ich sptat.

F5 : Drukuje zestawienie wszystkich pozyczek udzielonych pracownikowi.

Opis klawiszy funkcyjnych gdy belka ustawiona jest na pozyczce:

Klawisz Opis

ENTER : Edycja pozyczki.

INSERT : Dopisuje pozyczke biezacemu pracownikowi.

CTRL+ : Dopisuje pracownika na liste pozyczkobiorcow.

INSERT

DEL : Usuwa pozyczke z listy.

F4 : Pokazuje liste splat pozyczki. Mozna tu wprowadzi¢ splaty rat, ktére nie sg
ujete na listach ptac. Program podczas obliczen listy ptac aktualizuje te liste.

F5 : Drukuje rozliczenie danej pozyczki.

7.5 Lista plac - wprowadzanie danych.

Ostatnim miejscem, w ktérym mozna jeszcze wprowadzi¢ dane jest sama lista plac.
Wprowadzamy tu wartosci niektérych sktadnikéow standardowych. Typowa tabela z wyptatami
na nastepujaca postac:

1-> Wyptata:29.06.2004 (1) Logotech-AA CZERWIEC <=2
V Nazwisko i Imie Numer Data wypl. W gotdwce Na konto Termin
-p N, ™ N, n o,
NOWAK JAN 2(2004.06.29 0,00 308,97|2004.06.31
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W tabeli powinniSmy zobaczy¢ pracownikéw wybranych do listy ptac. Jezeli lista nie jest jeszcze
zalozona — tabela bedzie pusta. Na powyzszym ekranie wazne sa dwie oznaczone linie:

1. W tej linii bedzie widniala domyslna data wyplaty dla danej listy ptac, kazdy pracownik
dopisany do tabeli bedzie miat wprowadzona date wyplaty wlasnie z tego miejsca. Data
ta nie jest brana pod uwage podczas obliczert, ma jedynie znaczenie daty domyslne;j.
Date te mozemy zmienia¢ korzystajac z klawisza ALT+W. Jezeli w kartotece sa juz
zaznaczeni pracownicy, to klawiszem ALT+W mozna im zmieni¢ date wyptaty. Data
wyplaty, ktora program uwzglednia podczas obliczen, jest wpisana przy nazwisku
pracownika w odpowiedniej kolumnie. Date te mozna edytowac po naciSnieciu klawisza
ENTER. Nalezy mie¢ na uwadze, ze zmiana tej daty moze skutkowaé¢ uniewaznieniem
obliczen, i to nie tylko tych ktore wlasnie zamierzamy wykonac, ale wszystkich, ktérych
data wyptlaty jest wieksza lub réwna od tej daty.

2. W tym miejscu wyswietlany jest miesiac biezacego roku, za ktéry wykonywana bedzie
lista ptac. Miesiac zmieniamy naciskajac klawisze ALT+M. Jak z tego wynika za kazdy
miesiac danego roku moze by¢ wykonana jedna lista ptac (tak naprawde moze by¢ ich
wiecej, opiszemy to dalej, ale i tak zawsze za dany miesigc bedziemy mieli jedna
ostateczna liste plac). Tak wiec w roku bedziemy mieli 12 ostatecznych list ptac, za
kazdy z 12 miesiecy roku. Kazda lista plac — a w zasadzie kazdy pracownik na liScie —
moze mie¢ dokonang wyplate w innym terminie. Moze wiec doj$¢ do sytuacji, ze w
danym miesiacu pracownik moze miec kilka wyptat pochodzacych z list ptac za rozne
miesiace.

Wartosci w kolumnie termin wyplaty pobierane sa z danych ptacowych pracownika. Zmieniajac
te date na powyzszym ekranie mozemy zmienic ja rowniez w danych ptacowych (a wiec okreslié
regulaminowy termin dokonania wyptlaty). Jezeli w tabeli istnieja zaznaczeni pracownicy to
mozna podstawi¢ ten termin pod wszystkich zaznaczonych pracownikéw (program bedzie
prowadzit z uzytkownikiem odpowiedni dialog).

Jezeli tabela wyptat jest pusta mozna ja zatozy¢ dopisujac pojedynczego pracownika klawiszem
INSERT, lub dopisujac wszystkich lub tylko brakujacych klawiszem CTRL+Z.

Po naci$nieciu klawisza ENTER pokaze si¢ nam sie domy$lny ekran (jeden z czterech). Na tych
formatkach mozna zobaczy¢ sumaryczne podsumowanie wyplaty oraz wprowadzi¢ dane
niezbedne do jej obliczenia. Zaczniemy od ekranu nr 1 (wyciag z kartoteki). Ekrany mozna
roéwniez zmieniac¢ podajac jego numer (1,2,3,4,5) lub wciskajac klawisz kursora: w prawo
nastepny ekran i w lewo poprzedni.

[ 1/5 13
Wyptata: 29.06.2004 Pracownik: ( 2) NOWAK JAN
Wyciag z kartoteki ptacowej
Uposazenie wg umowy O prace... 1.000,00 Ubezpieczenia spoieczne
Stawka godzinowa/dnidwkowa.... 0,00
Wymiar etatu.......... oo 1/1 Typ ubezpieczenia| Obowia-|Dobro
Procent ptacy minimalnej...... 100,00 zkowe wolne
Procent podatku .............. 40,00
Koszty uzyskania przychodu.... 127,82 Emerytalne T N
Ulga w podatku dochodowym..... 0,00 Rentowe T N
Pracownik jest uczniem........ N Chorobowe T N
Z ilu miesiecy liczy¢ urlop... 3 Wypadkowe T N
Z 1ilu miesiecy liczy¢ zasiltek. 6 Zdrowotne T N
Data zatrudnienia:1993.03.31 Podstawa sktadek na ubezpieczenie spoteczne
Data zwolnienia : . . przekazana przez pracownika od wynagrodzen
Czy zaniecha¢ poboru podatku wyptaconych w innych zaktadach pracy:
T-Tak/N-Nie: N 0,00

Ekran pelni glownie funkcje informacyjna. Dane, ktore tu zobaczymy pobierane sa z kartoteki
ptacowej pracownika podczas wprowadzania pracownika na liste oraz po kazdym pelnym
przeliczeniu listy klawiszem CTRL+F10. Mozna wiec ogladajac go sprawdzi¢, czy o czyms$ nie
zapomnieliSmy, np.: o zmianie etatu, zmianie daty zwolnienia itp.

Na ekranie tym mozemy wprowadzi¢ do programu jedynie dwie (tutaj wyréznione) informacje:
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1.

Czy zaniechaé¢ poboru podatku? Jezeli wpiszemy informacje o zaniechaniu poboru
podatku, program poczawszy od tego miesiaca bedzie przepisywal na kolejne listy ptac
te informacje. Obliczenia beda przebiega¢ w ten sposob, ze program dokona obliczenia
podatku potraci sktadke na ubezpieczenie zdrowotne i wyliczona zaliczke podatku
przyjmie réwna ZERO.

Podstawa sktadek na ubezpieczenie spoleczne, przekazana przez pracownika,
od wynagrodzen wyplaconych w innych zaktadach pracy. Wprowadzona tu kwota
jest sumowana od poczatku roku i dodawana do odpowiednich podstaw skladek
naliczonych w programie. Program sprawdza czy w ten sposob okre§lona suma nie
przekracza granicznej kwoty podstawy skladek na ubezpieczenie spoteczne. Jezeli tak,
sktadki nie beda naliczane przez program, lub zostana naliczone w zmniejszonej
wysokosci. Przypadek, w ktérym to pracownik przekazuje do biura rachunkowego
powyzsza informacje nalezy do rzadkosci, zwykle to ZUS przekazuje informacje o
przekroczeniu rocznej podstawy lub o wartosci podstawy ktora w kolejnej liScie ptac nie
powinna by¢ przekroczona. W programie istnieje mechanizm utatwiajacy wprowadzenie
podanej przez ZUS kwoty. Wystarczy nacisna¢ w edytowanym polu klawisz INSERT.
Zobaczymy woéwczas nastepujaca formatke:

Podaj kwote maksymalnej podstawy sktadki na ubezpieczenie spoteczne,
ktéra program ma naliczy¢é pracownikowi.
(Program sam obliczy kwote podstaw z innych zaktaddéw pracy)

Kwota maksymalnej sktadki: 79010.00

W pole z maksymalna podstawa skladek nalezy wprowadzi¢ warto§¢ przekazana do
zakladu pracy przez ZUS. Na jej podstawie program okresli sume podstaw naliczonych
w innych zakladach pracy w takiej wysokosci, aby biezaca podstawa nie przekroczyta
kwoty podanej przez ZUS.

Kolejny ekran to ekran ,dane do wyptaty”:

[ 2/5 13
Wyptata: 05.05.2008 Pracownik: ( 12) NOWAK JAN
Premia miesieczna 1.000,00 Wspdiczynnik ekwiwalentu
Premia kwartalna Rok: 0,00 A.Podany przez uzytkownika: 0,00
Kwartaz B.Obliczony zgodnie z rozp:21,00

C.Sprawiedliwy :10,50
Ilos$¢ godz. ekwiwal. za urlop 0.00

Ktéry przyja¢ (A,B,C) : C
Wspdiczynnik przyjety do obl. 10,50

Jezeli osoba jest osoba wspdipracujaca i1 podstawy skiadek ZUS nie sa
optacane na poziomie minimalnym lecz deklarowane, to:

Podstawa do ubezpieczenia emerytalnego i1 rentowego : 1.739,90
ubezpieczenia chorobowego .............: 1.739,90
ubezpieczenia zdrowotnego .............: 2.328,80

Wprowadzamy na nim nastepujace informacje:

1.

Premia miesieczna. Jest jednym ze skladnikéw standardowych i nie wymaga
specjalnego omowienia. Sposéb w jaki program uwzgledni ja w obliczeniach zalezy od
przypisanych do niej atrybutéw.

Premia kwartalna. To rowniez skladnik standardowy uwzgledniany w obliczeniach
zgodnie z atrybutami. Tutaj powinni§my dodatkowo okresli¢ nr kwartatu i rok, za ktoéry
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ta premia jest wyplacana. Odmiennie niz to ma miejsce dla sktadnikéw definiowanych,
gdzie premia kwartalna zawsze oznacza premie za poprzedni kwartatl wzgledem
biezacego miesiaca, tutaj mozna okresli¢c dowolny, inny okres. Jezeli nie okreslimy roku
i nr kwartalu program potraktuje te premie, jak zwykty sktadnik wyptacany
okazjonalnie.

3. Ilosé godzin ekwiwalentu za urlop. Nalezy tu wprowadzi¢ odpowiednia ilos¢ godzin,
za ktéra pracownikowi ma by¢ wyplacony ekwiwalent za niewykorzystany urlop.

4. Wspolczynnik ekwiwalentu. Problemy zwiazane z obliczaniem ekwiwalentu za urlop
omowiliSmy w punkcie 4.3. Na powyzszym ekranie powinni§my zdecydowac, ktory ze
wspotczynnikéw ekwiwalentu program powinien bra¢ pod uwage podczas obliczen
(A,B,C). Jezeli zdecydujemy sie na opcje ,A”, czyli wspotczynnik uzytkownika, nalezy go
wprowadzi¢ w odpowiednie pole. Tak jak pisaliSmy wczesniej, wspotczynnik ten to
Srednia liczba dni roboczych w miesiacu.

5. Sktadki osob wspoélpracujacych. W danych ptacowych pracownika mozemy okreslic,
ze jest on osobg wspélpracujaca z danym wtascicielem oraz zadaé¢ programowi aby do
obliczen skladek na ubezpieczenie przyjmowat zawsze kwote minimalna zdefiniowana w
normach podatkowych. Jezeli tak zrobimy, pola w dolnej czesci ekranu nie beda
aktywne. Jezeli jednak w kartotece pracownika okreslimy, ze dana osoba
wspolpracujaca nie optaca skladek na poziomie minimalnym, to trzeba bedzie podstawy
wymiaru tych sktadek wprowadzi¢ na niniejszym ekranie. Podstawy te program
przepisze do kartoteki wyplat za nastepny miesiac.

Teraz przejdziemy do ekranu nr 4 czyli ekranu ,ZUS” pomijajac ekran nr 3 ktéry oméwimy w
punkcie dotyczacym obliczen.

[ 4/5 17
Wyptata: 05.05.2008 Pracownik: ( 12) NOWAK JAN
Zasitki Kody wg Ilos¢ Kwota Czas pracy
nieopodatkowane Ksp Zus Dr Dk Godz.
1. Rodzinny Zro - 0 0,00| Nominalny 22|30(176.00
2. Dodatek rodzinny Zrd - 0 0,00| Przepracowany|21(29|168.00
3. Pielegnacyjny Zpl - 0 0,00| Godz. 50% 0.00
4. Wychowawczy Zwh 350 0 0,00| Godz. 100% 0.00
Godz. dodatk.| O 0.00
Czy obliczaé¢ podstawe zasitkdédw (T/N) : T W tym nd 1 Sw| O 0.00
Zas .opodatkow. Ksp Zus |Dr Dk Godz. Podstawa zasitku Brutto
5. Wyrdéwnawczy Zwr 212 Z uwzglednieniem art.43 0,00
6. Macierzynski| Zmc 311 0| O 0.00 971,63 0,00
7. Chorobowy Zch 31x of O 0.00 0,00
8. Opiekunczy Zop 312 of O 0.00 Bez art. 43 0,00
9. Swiad.rehab.| Zsr 32x 0| 0 0.00 971,63 0,00

Na tym ekranie wprowadzamy te elementy wynagrodzenia, ktore w imieniu ZUS wyptaca zaktad
pracy. Na ekranie tym wprowadzamy:

1. Nieopodatkowane zasitki w lewej gornej czesci ekranu. Dodatki rodzinne pokazane w
punkcie 2 zostana na licie ptac oraz na deklaracjach ZUS dodane do zasitku
rodzinnego. Wszelkie dodatki zwiazane z likwidacja zasitku wychowawczego nalezy
wprowadzac zgodnie z zaleceniem ZUS w polu zasilek wychowawczy. Nieopodatkowane
zasitki, po naci$nieciu klawisza CTRL+F10 pobierane sa przez program z kartoteki
ptacowej pracownika, Jezeli na powyzszym ekranie, zmienimy je, i chcemy aby tak
zmienione znalazty sie na liscie ptac, powinnis§my wykonac skrocone obliczenia F10.
Wykonanie pelnych obliczenr (CTRL+F10) spowoduje, ze program przejmie dane z
kartoteki ptacowej zamazujac naniesione przez nas zmiany.

2. Podstawa zasitku. Jezeli zasitki wyplaca zaktad pracy, mozemy wprowadzi¢ na tym
ekranie podstawe zasitkow, wtedy program nie bedzie obliczat podstaw, tylko przyjmie
do obliczen wartosci tu wprowadzone. Nalezy wprowadzi¢ podstawe ktora przyjmiemy
do obliczen gdy w poprzednich miesigcach réwniez pobierano zasilek (z uwzglednieniem
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art.43), oraz podstawe, gdy przerwa pomiedzy pobieranymi zasitkami jest dltuzsza niz 3
miesigce.
3. Pozostale elementy nie podlegaja edycji. Oblicza je program.

7.6 Nadplacone skladki na ubezpieczenie spoleczne.

Czesto, po wielu latach, ZUS przesyla nam informacje, ze dany pracownik w roku ,x”
przekroczy! roczng podstawe skladek ZUS. Oznacza to, ze powinniSmy skorygowac¢ odpowiednie
deklaracje ZUS, i to jest proste do wykonania, oraz uwzgledni¢ w biezacej wyplacie fakt, ze za w
tamtym okresie potraciliSmy pracownikowi zbyt wysoka sktadke na ubezpieczenie spoteczne i
jednoczesnie zanizyliSmy skladke na ubezpieczenie zdrowotne. Te dwie informacje sa zwykle
przesytane pracodawcy. Pracodawca powinien dodatkowo ustali¢, jaka cze§¢ sktadki zdrowotnej
moze potraci¢ z podatku. Obowiazuja tu nastepujace reguty:

e Zwracana sktadka na ubezpieczenie spoteczne zostanie przez program opodatkowana,
ale nie wejdzie w sktad podstawy sktadek na ubezpieczenie spoteczne.

e Sktadka na ubezpieczenie zdrowotne zostanie w calosci potracona pracownikowi albo od
podatku, albo od dochodu, zalezy to od dwoch rzeczy. Sktadke mozna potraci¢ od
podatku tylko w takiej wysokosci w jakiej mozna to bylo zrobi¢ przy obliczaniu listy plac
za miesiac, w ktorym wystapila niedoptata, oraz w takiej wysokosci w jakiej umozliwia
to biezaca zaliczka na podatek.

e Czesc sktadki na ubezpieczenie zdrowotne, ktéra nie zostanie potracona z podatku,
zostanie potracona z dochodu pracownika

Odpowiednie dane wprowadzamy na formatce nr 5

Na tej formatce musimy jeszcze zdecydowad, czy podatek od nadptaconej sktadki ZUS ma by¢
zmniejszony o ulge (uzytkownicy maja w tym temacie rézne zdania)

Jezeli ZUS przesle nam informacje jedynie o podstawie sktadek jaka powinniSmy przyja¢ do
obliczen za miesiac ,X”, mozemy skorzystac ze specjalnego kalkulatora. Po naci$nieciu klawisza
INSERT na powyzszej formatce zobaczymy:

okres z ktérego pochodzi: 2007-04
nadptata sktadki zus k
Podstawa ZU5-51, ktdra powinna byd

przyjeta do obliczeh. ... : - 600,00

Dane o wyptacie w miesiacu 2007-04

Podstawa ZU5-5

Podstawa ZUS-52

Procent ZUS5-5

Procent ZUsS-52 : Q.DD
Procent podatku

pochéd do opodatkowania.
Potracona ulga

i pr""i-'kil? wartosci
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W polu oznaczonym kursorem myszy nalezy wprowadzi¢ okres (nazwiemy go ,x”), w ktérym
zostata przekroczona podstawa ZUS. W polu ponizej nalezy wpisa¢ kwote podstawy skladek,
ktéra powinno sie przyjac do obliczenr we wskazanym przez ZUS okresie. W pozostate pola
nalezy wprowadzi¢ dane z listy (lub list) plac wyptaconych w okresie ,x”. Jezeli dane te sg
zawarte w historii wynagrodzen, to mozemy nacisna¢ klawisz INSERT i program sam je
wypetlni. Po nacisnieciu klawisza END program zaproponuje nam wydruk odpowiedniego
raportu z obliczen.

7.7 Praca w szczegdlnych warunkach

Po wejsciu do tej opcji zobaczymy liste wszystkich zatrudnionych pracownikéw urodzonych po
31.XII1.1948r. Pracownikom wykonujacym prace w warunkach szczegélnych nalezy dopisac
okresy, w ktorych ta praca jest lub byla wykonywana. Nalezy dodatkowo wybra¢ wczesniej
wprowadzone stanowisko pracy.

7.8 Wynagrodzenia zagraniczne

W danych ptacowych pracownika, nalezy wprowadzi¢ informacje (Tak/Nie), czy
pracownikowi ma by¢ zakladana kartoteka wynagrodzen zagranicznych po nacisnieciu klawiszy
CTRL+Z w tej kartotece. Jezeli wpiszemy tu litere ,N”, to chociaz pracownikowi kartoteka nie
zalozy sie automatycznie, i tak bedzie go mozna dopisa¢ klawiszem INSERT, lub zatozy¢ jego
kartoteke na podstawie kartoteki z ubieglego miesiaca. W programie rozrézniane sa dwa
rodzaje wykonywania pracy poza granicami.

Praca dtuzej niz 183 dni

W tym punkcie nalezy wprowadzac¢ dane jezeli wynagrodzenie pracownika opodatkowane jest w
kraju, w ktorym wykonuje prace. Pracownik taki moze miec lub nie, zdefiniowana place
zasadnicza wyrazona w stawce miesiecznej lub godzinowej. Jezeli ma ustalona ptace
zasadnicza, placa ta jest zmniejszana o kazda nominalna godzine przepracowana poza
granicami kraju. Wynagrodzenia osiagane w kraju i za granica rozliczane sa oddzielnie, z
wyjatkiem sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne. Program zatozy, ze pracownik jest
w danym miesigcu zatrudniony za granica tylko wtedy, gdy znajdzie dla niego zalozona
kartoteke wyplat zagranicznych na dany miesiac.

Po wejsciu do kartoteki wyptat zagranicznych nalezy najpierw zatozy¢ kartoteke miejsc pracy
poza granicami. Kazde miejsce dopisujemy klawiszem INSERT. Program narzuca nam
koniecznos$¢ wybrania kraju, w ktérym wykonywana jest praca. Po wybraniu kraju mozna dane
miejsce, dodatkowo opisac¢ oraz nalezy obowiazkowo wprowadzi¢ kod waluty, w ktorej
rozliczane sa wynagrodzenia, oraz kod waluty, w ktérej minister okreslit wysokos¢ diety dla
danego kraju. O ile kod ten dla wszystkich krajow §wiata jest znany programowi, to waluty
obowiazujace w danych krajach juz nie. Nalezy je wprowadzi¢. Program rozpoznaje jedynie te
waluty, ktérych kursy podawane sa przez NBP. Dodatkowo nalezy poinformowac program o
sposobie rozliczania sktadki na ubezpieczenie zdrowotne. W krajach, z ktérymi Polska nie ma
zawartej umowy o unikaniu podwéjnego opodatkowania sktadka na ubezpieczenie zdrowotne
nie powinna by¢ naliczana (Art.83 ustawy o NFZ), tym nie mniej decyduje o tym uzytkownik
wprowadzajac odpowiedni parametr. Gdy kartoteka miejsc pracy jest zalozona, klawiszem
CTRL+ENTER mozna dokonac¢ jej edycji. Klawiszem ENTER wybieramy dane miejsce pracy i
przechodzimy do edycji List plac w danym miejscu.

Zwykle naliczanie wynagrodzen dla pracownikéw zatrudnionych za granica w
zagranicznych oddziatach polskich firm przebiega w dwu etapach. Najpierw oddziat zagraniczny
przesyta do kraju informacje o naliczonych elementach ptacy Brutto w walucie obcej i
ewentualnie o wysokos$ci podatku zaplaconego za granica. Firma macierzysta oblicza na tej
podstawie cato$¢ wynagrodzenia pracownika oraz skladki na ubezpieczenie zdrowotne i
spoleczne. Sktadki na ubezpieczenia w czesci finansowanej przez pracownika i przypadajace
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proporcjonalnie na przychody zagraniczne sa przeliczane na walute obowiazujaca w danym
kraju i informacja o lacznej wysokosci tych sktadek jest przesytana do oddzialu zagranicznego,
a ten potraca je z wyplaty pracownika. OczywiScie wynagrodzenia moga by¢ wyptacane w PLN,
nalezy tylko pamietaé, aby wprowadzony kurs waluty byl rowny 1.

Po kartotece wyptat zagranicznych poruszamy sie podobnie jak w kartotece krajowej, a wiec

e INSERT: pozwala wybra¢ pracownika zatrudnionego

e CTRL+Z: pozwala dopisac¢ brakujacych pracownikow (dopisani zastana jedynie ci,

ktorzy w kartotece placowej maja zaznaczona wlasciwa informacje). Albo zatozyc
kartoteke wszystkim pracownikom na podstawie kartoteki z ubiegltego miesiaca. Tak
zalozona kartoteka bedzie miata rowniez wprowadzone wszystkie wynagrodzenia tak jak
w poprzednim miesiacu.

e ALT+M: pozwala wybra¢ miesiac, za ktory wykonywane sa wyptaty. Mozna wprowadzac
dane za ubiegle lata, pozwoli to na prawidlowe wyliczenie urlopow i zasitkow, a takze na
sporzadzenie PIT-11. UWAGA! Gdy drukujemy PIT-11 za ubiegte lata, program nie
bedzie umieszczal tam informacji o wyptaconych wynagrodzeniach z tytutu umowy
zlecenia.

ALT+W: zmien date wyplaty zaznaczonym pracownikom

F5: wydruki

DEL: skasuj kartoteke

ENTER: nacisniety na dacie wyptaty, zmienia te date. A naciSniety w pozostatych
kolumnach tabeli udostepnia nam do edycji kartoteke wyplat.

Jeszcze kilka ogolnych uwag:

e Jeden pracownik moze pracowac¢ w danym miesiacu w kilku miejscach danego kraju
lub w kilku krajach. Nalezy zatroszczy¢ sie o prawidlowe wprowadzenie informaciji o
okresie przebywania pracownika w danym miejscu pracy. Okresy te nie powinny sie
nakltadac.

e Dane o wyplacie pracownika sa podzielone na trzy formatki. CzeSé danych nalezy
wprowadzi¢ obowiazkowo, czes¢ tylko wtedy gdy chcemy uzupetni¢ historie
wynagrodzen, a czeS¢ pokazywana jest jedynie w celach informacyjnych.

e Program rozlicza wynagrodzenia niezaleznie od tego, czy zostaly wyplacone terminowo,
czy tez nie metoda kasowa. Oznacza to, ze wynagrodzenia stanowig koszt uzyskania w
miesiacu, w ktéorym zostaly wyplacone.

e Program oblicza sktadki na ubezpieczenie spoteczne od podstawy, ktora jest suma
wszystkich podstaw przyjetych do obliczen we wszystkich krajach. Od lacznej podstawy
ustala sktadki i nastepnie rozdziela je pomiedzy miejsca pracy proporcjonalnie do
okresu, z ktérego byta ustalana minimalna podstawa ZUS. Robi to w taki sposéb, aby
suma w ten sposob obliczonych sktadek byla réwna sktadce ustalonej od tacznej

podstawy.

Podczas edycji kartoteki wyplat nalezy wprowadzi¢ nastepujace informacje:

e Okres przybywania za granica w danym miesiacu: wprowadzamy tu informacje w
formacie od dnia do dnia. To jedna z najwazniejszych informacji, jest podstawa
wyliczenia przychodu i dochodu zwolnionego a takze minimalnej podstawy sktadek na
ubezpieczenie spoteczne.

e Kurs: Wprowadzamy kurs waluty na dzien postawienia do dyspozycji wyplaty
pracownikowi lub, gdy nie jest mozliwe ustalenie takiego kursu, kurs wg NBP na dzien
poprzedzajacy dzien wyptaty. Jezeli waluta jest ewidencjonowana w tabeli kurséw NBP,
wystarczy nacisnaé¢ INSERT, a program pobierze odpowiedni kurs. Pozostawienie kursu
0, spowoduje ze program pobierze kurs z tabeli NBP po zakoniczeniu edycji, o ile waluta
jest notowana w NBP.

e Brutto, wszystkie skladniki: wprowadzamy tu w walucie obcej sume tych skladnikéw
wynagrodzenia, ktore gdyby zostaly wyptacone w kraju, zostatyby opodatkowane.
Wprowadzona tu kwota jest podstawowa informacja do wyliczenia dochodu
zwolnionego, ktory nalezy wykazac na PIT-11. Program podczas obliczenr poréwnuje te
kwote z placa minimalnag.

e Sktadniki wliczane do podstawy ZUS: nalezy wprowadzi¢ sume tych sktadnikow,
ktére powinny by¢ wliczone do podstawy sktadek na ubezpieczenie spoleczne.
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e Nieopodatkowane doplaty: wprowadzamy sume tych sktadnikéw, ktére program
przekaze do ksiag bezposrednio w koszty.

e Sktadki naliczone w kraju: Sa to sktadki na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne
naliczone od wynagrodzen wyplaconych za granica i finansowane przez pracownika.
Zasadniczo tych dwoch pél nie wypelniamy, wyliczy je program podczas obliczania
wyplaty krajowej. Tym nie mniej mozna wprowadzi¢ tu wlasciwe kwoty za ubiegle
okresy, jesli chcemy, aby te kwoty zostaly umieszczone na deklaracji PIT-11

e Ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne optacone za granica: W niektérych krajach
istnieje dodatkowy obowiazek ubezpieczenia sie. Ubezpieczenia tu wprowadzone zostana
umieszczone na PIT-11 w przeznaczonych do tego celu rubrykach

e Podatek zaplacony za granica i inne potracenia: Kwoty tu wprowadzone nie biora
udzialu w zadnych obliczeniach.

Druga formatka: Dane wprowadzone na drugiej formatce sa wykorzystywane przez program
do wyliczenia zasitkéw, urlopu, i ekwiwalentu za urlop. Nalezy je wprowadzi¢ w walucie obcej.
Dane odnosnie zasitkow wprowadzamy tak jak sa umieszczane na druku Z-3.

Trzecia formatka: Trzeci ekran z danymi pelni funkcje informacyjna. Jednak mozna na nim
wprowadzi¢ dane za ubiegly rok celem umieszczenie ich na PIT-11. w biezacym roku dane te sa
wyliczane przez program.

Po wprowadzeniu danych, mozna w krajowej liScie ptac wykonac¢ obliczenia (CTRL+F10) i
wowczas zostana obliczone nastepujace elementy:

e Zostanie ustalona minimalna podstawa skladek na ubezpieczenie spoteczne (podstawa
ta zalezy od okresu przebywania za granica oraz od absencji pracownika). Program
sprawdza czy we wprowadzonym okresie pracownik chorowat lub przebywal na urlopie
bezptatnym i odpowiednio koryguje minimalng podstawe ZUS. Podstawa ta ustalana
jest oddzielnie dla kazdego miejsca zatrudnienia

e Nastepnie obliczana jest podstawa sktadek na ubezpieczenie spoteczne, wynikajaca z
wyplaconego wynagrodzenia. Program od wprowadzonej przez uzytkownika kwoty
sktadnikoéw wliczanych do podstawy, odejmuje przychéd zwolniony w wysokosci
iloczynu ilosci dni przebywania w danym miejscu pracy i przystugujacej diety na kazdy
dzien pobytu za granica. Wyliczona réznica porownywana jest podstawa minimalng. Do
dalszych obliczen przyjmowana jest wieksza z kwot. Zauwazmy, ze obliczane tu kwoty
nie zaleza od daty wyplaconego wynagrodzenia (z wyjatkiem kursu waluty). Zaleza
wytacznie od okresu wykonywania pracy, a pracownik jak juz wspomnieliSmy w danym
miesiacu moze pracowac¢ w wielu krajach.

e Nastepnie program ustala sume wszystkich podstaw od wynagrodzen wyptaconych w
zadanym miesigcu, w tym wynagrodzen krajowych. Laczna podstawe za danym miesiac
poréwnuje z suma podstaw wyliczonych od poczatku roku i sprawdza, czy nie
przekroczono rocznej granicznej podstawy sktadek. Jesli taczna podstawa zostata
przekroczona jest odpowiednio korygowana.

e Od tak ustalonej podstawy obliczana jest sktadka na ubezpieczenie spoteczne. Te
sktadke nalezy odprowadzi¢ do ZUS a cze$§¢ finansowana przez pracownika wykazaé¢ na
deklaracji PIT-11.

e Nastepnie program ustala, jaka czes¢ sktadek bedzie podlegata odliczeniu od dochodu
krajowego a jaka od dochodu zagranicznego. Wykonuje to dzielac proporcjonalnie
sktadke do podstawy krajowej i zagraniczne;j.

e Nastepnie sktadke przypadajaca na dochody zagraniczne rozdziela pomiedzy
poszczegdlne miejsca pracy proporcjonalnie do okreséw, z ktorych zostata ustalona
minimalna podstawa ZUS.

Nieco inaczej obliczana jest sktadka na ubezpieczenie zdrowotne. Po pierwsze tu nie obowiazuje
roczne ograniczenie sktadek. Po drugie, po obliczeniu lacznej sktadki ( 9% ) jest ona dzielona
podobnie jak sktadka na ubezpieczenie spoteczne, z tym ze sktadka przypadajaca na krajowa
podstawe jest odliczana w wysokosci 7.75% od zaliczki na podatek, a cata krajowa skladka
ograniczana jest do wysokosci tej zaliczki. Podziat skladki na krajowsa i zagraniczna, tez odbywa
sie nieco inaczej. Ustalana jest najpierw polska podstawa i polska sktadka, a nastepnie sktadka
zagraniczna przyjmowana jest jako réznica miedzy cala sktadka i sktadka polska.
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Obydwie sktadki (spoteczna i zdrowotna) przeliczane sa na walute obca i przenoszone do
kartoteki wyptat zagranicznych. Niejako przy okazji obliczany jest dochéd zwolniony i sktadka
zdrowotna do wykazania na PIT-11 (7.75 podstawy)

Praca nie dtuzej niz 183 dni

Ten punkt menu wybierzemy jezeli spelnione sa lacznie 3 warunki

e Pracownik Swiadczy prace za granica w roku podatkowym, lub w okresie ostatnich 12-tu
miesiecy nie dtuzej niz 183 dni

¢ Pracodawca zatrudniajacy pracownika nie ma siedziby ani miejsca zamieszkania za
granica.

e Wynagrodzenia sa ponoszone przez pracodawce z polska siedziba.

Jezeli spelnione sa te trzy warunki, wynagrodzenie pracownika moze by¢ opodatkowane w
Polsce. Zakladamy, ze wynagrodzenie pracownika wyptacane jest w PLN, tak jakby byt
zatrudniony w kraju. Réznice sa nastepujace:

e Podstawa sktadki na ubezpieczenie pomniejszana jest o kwote bedaca iloczynem
ilosci dni przebywania za granica i kwoty diety za jeden dzien podrézy zagranicznej.

e Podstawa skladki na ubezpieczenie spoteczne nie moze by¢ nizsza od podstawy
minimalnej, ktéra wynosi 1/30 kwoty rocznego ograniczenia podstawy sktadki ZUS.
Podstawa ta jest korygowana proporcjonalnie do iloSci dni przebywania za granica.

e Skladka na ubezpieczenie zdrowotne musi zosta¢ potracona w calosci (nawet przy
braku zaliczki na podatek)

e Za czas przebywania za granica czes¢ przychodu pracownika jest zwolniona z
podatku (30% diety na kazdy dzien przebywania za granica)

e Program ustala na podstawie ilosci dni przebywania za granica kwote
wynagrodzenia, ktore przypada na ten okres (brutto*ilo§é¢ dni za granica/ilosé dni
kalendarzowych). Przychéd zwolniony jest ograniczany do tak wyliczonej kwoty.

e Wartosci powigzane z dieta (pomniejszenie podstawy ZUS, przychod zwolniony)
przeliczane sg na PLN dla kazdego dnia przebywania za granica oddzielnie. Kurs
waluty pobierany jest z tabeli kurséw walut na dzien poprzedni.

Przychod zwolniony wykazywany jest w rubryce e) deklaracji PIT-11. Kartoteka zawiera dane o
pobycie za granica. Nalezy pracownikowi wybra¢ klawiszem INSERT kraj, w ktérym swiadczy
prace i rowniez klawiszem INSERT zaznaczy¢ w kalendarzu dni przebywania za granicg
(potrzebne do ustalenia kursu waluty). W jednym miesiacu w danym kraju pracownik moze
miec¢ tylko jedna kartoteke. Program nie kontroluje czy okresy zatrudnienia za granica nie
pokrywaja sie z innymi okresami w innych panstwach.

Uwaga: Jezeli do sporzadzenia PIT-11, bedzie nam brakowaé wyptaty za miesiac grudziern 2010
wyplaconej w styczniu 2011, przychéd zwolniony mozna uzupetnié¢ na stronie nr 4 w
historii wynagrodzen.
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8. LISTA PLAC - OBLICZENIA

Przytoczmy jeszcze raz kartoteke wynagrodzen z poprzedniego punktu:

1-> Wyptata:29.06.2004 (1) Logotech-AA CZERWIEC <=2
V Nazwisko i Imie Numer Data wypi. W gotdwce Na konto Filtr 1
-p N ™~ ™ n, N,
NOWAK JAN 212004.06.29 0,00 308,97|z

Gdy zatozymy kartoteke juz wszystkim pracownikom, mozemy przystapi¢ do obliczen.
Obliczenia mozna przeprowadzac¢ na dwa sposoby:
a) na powyzszym ekranie po nacisnieciu klawiszy F10 lub CTRL+F10 program wykona
obliczenia dla wszystkich pracownikéw lub tylko pracownikow zaznaczonych,;
b) po nacisnieciu klawisza ENTER, gdy na ekranie jest jeden z pieciu ekranow
omoéwionych wyzej, nacisniecie klawisza F10 lub CTRL+F10 spowoduje wykonanie
obliczen tylko dla biezacego pracownika.

Obliczenia najlepiej wykonywac znajdujac sie na ekranie nr 3 ,obliczenia”, przedstawionym
ponizej. Ekran ten pozwala nam zobaczy¢ podsumowanie wszystkich istotnych elementow
ptacy danego pracownika:

[ 3/4 ]
Wyptata: 05.05.2008 Pracownik: ( 0) KULCZYK BARBARA ﬂ
Ptaca minimalna :1.126,00 Razem BRUTTO : 1.126,00
Zasadnicza w/g §11,812 . 1.074,80 Koszty uzyskania : 111,25
Zasadnicza na liscie ptac : 1.074,80 Sktadki na ZUS (pracownik) : 154,38
Wyrdéwn.do ptacy minimalneij: 0,00 Podstawa podatku : 860,37
Suma skitad. definiowanych: 0,00 Zaliczka od podstawy : 114,50
Premia miesiac + kwartait : 0,00 Sktadka na ub.zdrowotne : 75,30
Dodatek do premii : 0,00 Korekta podatku z PIT-40 : 0,00
Godziny nadliczbowe 50% : 0,00 Ograniczenie (art.32) : 0,00
Godziny nadliczbowe 100% : 0,00 Zaliczka dodatkowa (art.32): 0,00
Godziny dodatkowe : 0,00 Ub. zdrowotne od dochodu : 12,15
Niedziele i Swieta : 0,00 PLACA NETTO : 845,17
Urlop : 51,20 Suma skladnikéw bez podatku: 0,00
Ekwiwalent za urlop : 0,00 Zasitki nieopodatkowane : 0,00
Swiadczenie urlopowe : 0,00 Fund.socjalny zwolniony : 0,00
Fundusz socjalny opodatk. : 0,00 Przyznana pozyczka : 0,00
Wynagrodzenie 50% kosztdw : 0,00 Sptata pozyczki : 0,00
Wynagrodzenie chorobowe : 0,00 Suma potracen definiowanych: 0,00
Opodatkowane zasitki : 0,00 DO WYPLATY (Insert) : 845,17

Na ekranie tym, wprowadzamy pewne dane, oto one:

1. Placa minimalna. Jezeli nie chcemy, aby program naliczal wyréwnanie do ptacy
minimalnej nalezy wprowadzi¢ w to pole wartos¢ np. ZERO i ponownie wykonaé
obliczenie F10.

2. Dodatek do premii. Ten element ptacy zawsze zostanie ujety na liScie ptac razem z
premia wprowadzonag na ekranie nr 1. Element ten bedzie pomocny podczas obliczania
placy ,od tylu”. Oméwimy go dokladniej w dalszej czesci instrukc;ji.

3. Kwote ekwiwalentu za urlop mozemy wpisa¢ na tym ekranie a nastepnie wykonac
obliczenia skrécone (podatki, sktadki ZUS, do wyptaty). Program przyjmie wowczas
wprowadzona kwote, a nie te, wyliczona przez program. OczywiScie jezeli naciSniemy
klawisz CTRL+F10, czyli obliczenia peilne, wprowadzona kwota zostanie zamieniona na
powrd6t na kwote wyliczong przez program.

4. Swiadczenie urlopowe. Kwote $wiadczenia wprowadzamy na tym ekranie, jest to jeden
ze sktadnikow standardowych.
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5. Opodatkowane swiadczenia z funduszu socjalnego, wprowadzamy jeden wiersz
nizej. To réwniez jest standardowy sktadnik wynagrodzenia.

6. Korekta podatku z PIT-40. Jezeli w wyniku dokonania rocznego rozliczenia
pracownika na druku PIT-40 wyjdzie nam podatek do zwrotu lub do zaplaty, kwote tego
podatku ujmujemy w tym punkcie. Kwoty dodatnie powstaja gdy w wyniku rocznego
rozliczenia pracownika ma on odprowadzi¢ pewna kwote podatku, a kwoty ujemne gdy
urzad powinien podatek pracownikowi zwroécic.

7. Ograniczenie art.32. Jezeli z powodu wymienionego w przywotanym artykule
obliczona przez program zaliczka podatku bylaby niewspéimiernie wysoka, mozna ja
ograniczy¢. W polu tym wprowadzamy kwote o ktéra zaliczka nalezna zostanie
pomniejszona. OczywiScie kwote ograniczonej, nie pobranej zaliczki nalezy odprowadzic¢
do urzedu w nastepnym miesigcu.

8. Zaliczka dodatkowa art.32. Jezeli w poprzednim miesigcu ograniczono pobor
zaliczki, to kwote tego ograniczenia nalezy odprowadzi¢ do urzedu w nastepnym
»Sprzyjajacym” miesiacu. Wiasnie w tym polu ja wprowadzamy.

9. Fundusz socjalny zwolniony. W tym polu wprowadzamy nieopodatkowane wyplaty z
funduszu socjalnego (np.: zapomogi), jest to jeden ze skladnikéw standardowych.
Program bedzie informowat uzytkownika o przekroczeniu w roku kwoty 380z1.

10. Kwota do wyptaty. Wprowadzamy wytacznie dla obliczen ,od tytu”

Jak juz wspomnieliSmy program wykonuje dwa rodzaje obliczen: peilne i skrécone. Obliczenia
pelne nastepuja po wcisnieciu klawisza CTRL+F10 i musza by¢ wykonane przynajmniej jeden
raz. Program wykonuje wowczas nastepujace czynnosci:
a) pobiera dane z kartoteki pracownika i z kartoteki ptacowej dla miesiaca, za ktory
wykonywane sa obliczenia i dla miesiaca, w ktérym dokonywana jest wyplata;
b) pobiera odpowiednie normy podatkowe i ,zusowskie”;
c) sprawdza kalendarz i z kartoteki absencji oblicza i zapamietuje wszystkie
nieobecnosci pracownika,;
d) zaklada pracownikowi kartoteke historii wynagrodzen;
e) oblicza ekwiwalent za urlop;
f) oblicza wszystkie urlopy;
g) oblicza podstawy zasitkow i zasitki;
h) obliczone dane zapisuje w kartotece absencji;
i) oblicza wartosci sktadnikow, dla ktorych uzytkownik zdefiniowat odpowiedni
algorytm;
j) koryguje zgodnie z atrybutem ,absencja” wartosci skladnikéw definiowanych i
standardowych;
k) wykonuje obliczenia skrécone;

Obliczenia skrocone F10 przebiegaja nastepujaco:

a) program sumuje wszystkie sktadniki wchodzace w sktad podstawy sktadki na
ubezpieczenie spoteczne, réwniez te ktore zostaly wyliczone za inne miesigce ale
wyplacone w tym, w ktérym dokonana zostanie biezaca wyplata;

b) po dodaniu kwot stanowiacych podstawe obliczenia sktadek na ubezpieczenie
spoleczne z innych zakladow pracy, program sprawdza czy nie zostala
przekroczona graniczna kwota podstawy i jesli tak program odpowiednio ja
koryguje;

c) oblicza skladki na ubezpieczenie spoleczne i pomniejsza je o te, ktére zostaty juz
naliczone za poprzednie miesiace;

d) sumuje wszystkie skladniki opodatkowane celem ustalenia kwoty podatku
(wykonuje podobne operacje jak dla sktadek na ubezpieczenie spoleczne, a wiec
jezeli w danym miesigcu wyplacane sa wynagrodzenia za miesiace poprzednie,
wynagrodzenia te sa odpowiednio uwzgledniane w podstawie podatku);

e) oblicza definiowane potracenia i pozyczki;

f) ustala kwote do wyplaty;

g) jezeli wyplata nastepuje w nastepnym roku podatkowym nalezy wprowadzic¢
odpowiednie normy podatkowe na nastepny rok.
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Po wykonaniu obliczeni za dany miesiac ,tworzona” lista ptac otrzymuje znacznik jej
zatwierdzenia i jednoczesnie traca ten status wszystkie nastepne listy ptac. Nie jest mozliwe
wykonanie obliczen za dany miesiac, jezeli ktoras z list w poprzednim miesigcu nie jest
zatwierdzona. Chodzi tu o sytuacje, w ktérej w danym miesiacu wyptacane sa wynagrodzenia z
dwéch lub wiekszej ilosci miesiecy. Poniewaz kwoty podatku i sktadek ZUS obliczane sa z
miesiaca, w ktéorym dokonywana jest wyplata, musimy mie¢ pewnos¢, ze wykonujac kolejna
wyplate w danym miesiacu, analogiczne wyplaty za miesiace wczeSniejsze sa prawidlowo
policzone i sa ostateczne. Inaczej program nieprawidlowo okreslitby kwote podatku i kwote
sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne.

8.1 Obliczenia ,,0d tylu”

Jezeli mamy juz ustalona kwote ,,do wyptaty” i chcemy tak skonstruowac sktadniki aby kwota
ta bezposrednio z nich wynikala, mozemy zadana kwote do wyplaty wprowadzi¢ w pole na
ekranie nr 3 i wcisna¢ klawisz INSERT. Wowczas program tak dobierze kwote ,,dodatek do
premii” aby na koncu uzyskac¢ kwote zadana do wyplaty.

Poruszajac sie po tabeli wynagrodzen mamy do dyspozycji nastepujace klawisze funkcyjne:

Klawisz Opis

F1 : Pomocnik, pokazuje liste wszystkich dostepnych klawiszy.

F2 : Zakladanie i usuwanie filtru wg dowolnej kolumny.

F3 : Szukanie wg biezacej kolumny dla dowolnie zlozonego warunku
wyszukiwania.

F4 : Po znalezieniu pierwszego rekordu spelniajacego warunek szukania zadany w
F3, znalezienie nastepnego rekordu.

F5 : Dodatkowe opcje programu (opiszemy je w dalszej czesci).

F7 : Sortowanie tabeli wg biezacej kolumny.

F8 : Dodatkowa wyptata (opiszemy nizej).

INSERT : Dodaj kartoteke pracownikowi.

DEL : Skasuj kartoteke pracownikowi.

TAB : Ustaw domyslny widok po naci$nieciu klawisza ENTER.

ALT+W : Wprowadz domys$lna date dokonania wyptlaty, i podstaw ja dla zaznaczonych
pracownikow.

CTRL+Z : Zaléz kartoteki brakujacym pracownikom.

ENTER : Edycja danych na ekranach 1 do 5. Wyjatek stanowi tu dziatanie tego klawisza

gdy kursor ustawiony jest w polu ,w gotéwce” lub w polu ,na konto”.
Domyslnie, jezeli dany pracownik ma wprowadzony w danych osobowych
rachunek rozliczeniowo oszczednosciowy, program cata kwote do wyptaty
zapisze mu w polu ,na konto”. Jezeli brak jest takiego rachunku, kwota do
wyplaty zostanie zapisana w kolumnie ,,w gotéwce”. Jezeli naciSniemy ENTER
w jednym z tych dwoéch poél, bedziemy mogli wprowadzic¢ jaka czes¢ z kwoty do
wyplaty zostanie wyplacona w gotéwce, a jaka zostanie przekazana na konto.

CTRL+FI10 : Wykonaj obliczenia pelne.

F10 : Wykonaj obliczenia skrécone.

ALT+M : Zmien miesiac, za ktéry dokonywana jest wyplata.
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8.2 Dodatkowa wyplata F8

Jezeli po sporzadzeniu listy ptac zajdzie potrzeba wyplacenia jakiego$s dodatkowego sktadnika,
nalezy postapic¢ nastepujaco:

a) zdefiniowa¢ sobie sktadnik wynagrodzenia ,potracenie definiowane” i nazwaé go np.:
LPierwsza wyptata”. Skladnik ma byé¢ wprowadzany, a nie obliczany;

b) zaznaczy¢ pracownikéw, dla ktérych ma by¢ wykonana dodatkowa wyplata;

c) wecisnac¢ klawisz F8 i wybra¢ z menu skladnik, o ktérym mowa w pkt a). Program
przepisze do tego sktadnika catg kwote ,Do wyplaty”. Jezeli wigc wciSniemy teraz
CLTR+F10, to bedziemy mieli kwote do wyplaty rowna ZERO;

d) wprowadzi¢ kwote dodatkowego skladnika;

e) wykonac obliczenia. Kwota do wyptlaty bedzie zawiera¢ jedynie kwote przypadajaca na
wprowadzony dodatkowy sktadnik.

8.3 Dodatkowe opcje F5

Po wcisnieciu klawisza F5 pokaza sie nam dodatkowe opcje w programie a mianowicie:

1.

2.

W pozycji nr 1 bedziemy mieli mozliwosé skasowania list ptac dla zaznaczonych
pracownikow.

W programie mamy do dyspozycji dwie standardowe listy ptac skrajnie rézne co do ilosci
wystepujacych w nich danych. Lista petna zawiera dokladnie wszystkie informacje, ktére
postuzyly wyliczeniu wyplaty i wszystkie skladniki tej wyplaty. Tu jeden pracownik

zmieSci sie na jednej stronie wydruku (czasami dwéch — to zalezy od iloSci sktadnikéw). Prze

wydrukiem program pyta ilu pracownikéw ma by¢ drukowanych na jednej stronie. Jezeli
odpowiemy ,1”, to program dodatkowo pod kazda lista ptac umiesci informacje o potraconych
sktadkach na ubezpieczenie zdrowotne. Te czes¢ listy pracownik bedzie mogt odciac celem
pokazania w NFZ.

3.
4.

5.

Lista standardowa skrocona zawiera niezbedne minimum.

Poniewaz lista pelna moze by¢ jednoczes$nie paskiem pracownika w programie dodano
jedynie pasek skrécony. Czyli niezbedne minimum.

Pelne podsumowanie listy ptac zawiera zestawienie wszystkich elementéw absencji i ptacy
dla zaznaczonych pracownikéw.

Podsumowanie skrocone to rodzaj dowodu wewnetrznego, ktéry bedzie podstawa zapisu w
KSP wyplaconych wynagrodzen i sktadek ZUS finansowanych przez pracodawce.
Dodatkowo pokazane zostang sumy tych skladnikéw wynagrodzenia, ktére wg atrybutéw
nie zostaty ujete w kwocie BRUTTO wynagrodzen, tylko maja by¢ zaksiegowane
bezposrednio w koszty.

Sorty, to przydatne zestawienie, gdy wynagrodzenia wyptacane sa pracownikom w gotowce.
Po wybraniu punktu 8 mozemy zobaczy¢ menu, z ktérego wybierzemy
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. Zestawienie do Banku

. Przelewy do zestawienia

. Eksport - elixir ING multicash
Eksport - elixir ING online
Eksport - ecimp3 Bank Handlowy
Eksport - ING transdysk

. Eksport - Videotel

. Eksport - BPH multicash

. Eksport - elixir PKO BP

O 0 30 Ui WNE

Podobnie jak ma to miejsce w umowach zlecenie, przelewy w postaci elektronicznej sa
zapisywane w plikach o nastepujacych nazwach:

Elixir ING multicash - Multicas.pli
ING transdysk - Trandisk.pli
ING on-line - Ing onl.pli
Bank Handlowy - Ecimp3.txt
Videotel - Videotel.txt
BPH multicash - Ing onl.pli
Elixir PKO BP - Pko_bp.pli

8.4 Analiza kosztow

W danych konfiguracyjnych mozemy wprowadzi¢ nazwy miejsc, wg ktérych program ma
podzieli¢ koszty zwiazane z wyplata wynagrodzenia. Wybierajac te opcje zobaczymy
przykladowa tabele

* Nazwisko i imie Dni (KSP) Razem Biuro Budowa
GARGAMOZ JANUSZ 14.00 0.00 0.00 0.00
HIMERIK ANNA 0.00 0.00 0.00 0.00
ROZGODA ANNA 0.00 0.00 0.00 0.00
WITECKA AGNIESZKA 13.00 0.00 0.00 0.00

Tabela ta zawiera wszystkich pracownikow, dla ktoérych zatozono liste plac na dany miesiac,
oraz kolumny ze skréconymi nazwami miejsc ponoszenia kosztow. W kolumny te mozemy
wprowadzac¢ dowolne dane, najczesciej bedzie to ilos¢ dni jakie dany pracownik spedzit w
danym miejscu, lub ilo§¢ godzin. Kolumna ,Dni (KSP)” pokazuje ilos¢ dni lub godzin
przepracowanych przez pracownika w danym miesigcu. Wartosci te pochodza bezposrednio z
list ptac za dany miesigc. Wartosci z tej kolumny mozna przepisa¢ do kolumny z miejscem
kosztowym dla zaznaczonych pracownikéw po naci$nieciu klawisza F6. Generalnie dostepne sa
nastepujace klawisze funkcyjne:

TAB: naciSniecie tabulatora przelacza tabele do kolejnych widokow:

e Widok na ktérym wprowadzamy dni lub godziny przepracowane w poszczegélnych
miejscach kosztotworczych

e Widok w ktérym wprowadzamy nadgodziny 50% przepracowane w poszczeg6lnych
miejscach kosztotworczych

e [ wreszcie widok w ktérym wprowadzamy nadgodziny 100%

F1: Klawisz pozwala wybrac (poprzez zaznaczenie) te kolumny, ktére chcemy wlasnie edytowac.
Pokazanie w tabeli tylko zaznaczonych kolumn ulatwia wprowadzanie danych w przypadku
gdy miejsc kosztowych jest zbyt duzo.

F2: Klawisz do podstawiania wprowadzonej wartosci w wybrana kolumne dla zaznaczonych
rekordow.

F6: Klawisz, ktérym mozemy przepisa¢ wszystkie dane z poprzedniego miesigca, lub z kolumny
KSP do biezacej kolumny. Dziala tylko dla zaznaczonych rekordéw.

FS: Wydruk zestawien.
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8.5 Eksport do Platnika, Pit-4

Niektore elementy programu zwiazane sa bezposrednio z miesiacem, w ktérym dokonano
wyplaty, a nie z miesigcem, za ktéry te wyptate wykonano. Przykladem moze by¢ deklaracja
PIT-4. Po wybraniu opcji pokaze nam sie tabela, w ktorej zobaczymy liste wszystkich
pracownikow ktorzy sa zatrudnieni na umowe o prace lub sa zatrudnieni na umowe zlecenie.
Tak wiec w tabeli moga znalez¢ sie osoby, ktérym juz dawno nic nie wyplacono. Nie nalezy sie
tym jednak przejmowac, operacje ktore bedg wykonywane na tej kartotece dokonaja
sprawdzenia, czy mimo zaznaczenia danego pracownika, nalezy go uja¢ w zestawieniu czy tez
nie. Tabela ta ma postac:

1-> 2004-04 (1) Logotech-AA KWIECIEN <=2
(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8)
vV Numer Nazwisko Imie Umz Ump Zwl FILTR-1
v 11|Klucznik Bolestaw Tak |Nie|-—-
v 152 |Komarzewska Jadwiga Tak|Tak|Tak
1|Kowalewski Marek Tak|Tak|Nie|z
2|Kowalski Jan Tak |Nie|-—-

W wierszu nr.1 widnieje miesiac, w ktorym dokonano wyptat. Wszystkie operacje wykonywane
w tym punkcie programu beda sie odnosity wtasnie do tego miesigca. Zmieniamy go naciskajac
klawisze ALT+M. W wierszu nr 2 znajduje sie biezacy miesiac, za ktéory wykonano wyplate,
miesiac ten nie ma nic wspoélnego z wykonywanymi tu zestawieniami.

Kolumna nr 5 nazwana ,,Umz” zawiera informacje, czy dany pracownik ma swoja
kartoteke w kartotece umow zlecenie. Kolumna nr 6 ,Ump” informuje nas, czy dany pracownik
ma zalozong kartoteke w umowach o prace. Kolumna nr 7 informuje nas, czy dany pracownik
znajduje sie w kartotece pracownikéw zwolnionych. Wszystkie operacje jakie mozna wykonaé¢ w
tym punkcie dostepne sa po naci$nieciu klawisza FS5.

Omowimy je w kolejnosci:

Zestawienie wyptat

Zestawienie to zawiera liste wszystkich pracownikow, ktorym dokonano wyptaty w oznaczonym
miesiacu, zaré6wno ze stosunku pracy jak i z umoéw zlecenie.
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Zestawienie do PIT-4R

Zestawienie to jest lista wszystkich pracownikéw, ktorych nalezy uja¢ w deklaracji PIT-4 za
oznaczony miesigc. Zestawienie to zawiera niezbedne informacje stuzace do ztozenia deklaracji.
Moze tez by¢ pomocne podczas szukania btedow.

Uwaga: Chociaz deklaracji PIT-4 platnik nie musi juz skladaé do urzedu skarbowego (wptaca
Jjedynie pobrane zaliczki), to w programie nadal bedziemy sie postugiwaé pojeciem
deklaracji PIT-4. Wysokosé kwoty przekazanych do US zaliczek powinna byé w jakis
sposéb udokumentowana.

Podsumowanie wyptat dla PIT-4

Zestawienie to koresponduje z zestawieniem, o ktérym byta mowa wyzej. Mozna powiedziec, ze
jest to deklaracja PIT-4 na ekranie monitora.

Drukuj PIT-4R

W tym miejscu mozemy wydrukowac roczng deklaracje PIT-4R. Zwykle na koniec roku.

Przekaz dane do KSP

W tym punkcie mozemy przekazac do ksiegi przychodow:
a) wynagrodzenia brutto wyplacone z tytutu umowy o prace (bez zasitkow);
b) wartos¢ skladek na ubezpieczenie spoteczne, fundusz pracy, fundusz gwarantowanych
Swiadczen pracowniczych i FEP optacone przez pracodawce;
c) sume tych skladnikéw wynagrodzenia, ktére zgodnie z ustawionym atrybutem miaty nie
by¢ ujmowane w kwocie brutto przekazywanych wynagrodzen, tylko miaty byc¢
przekazane w koszty odrebnym zapisem.

Nalezne sktadki ZUS przekazywane sa w tym punkcie do odpowiednich tabel podatkowych,
gdzie mozna wprowadzac ich zaplaty. Jak wiadomo tylko zaptacone sktadki ZUS stanowia koszt
uzyskania przychodu. Tak wiec do KSP trafia wyptacone wynagrodzenia brutto w danym
miesiacu i zaplacone w tym miesigcu sktadki ZUS (najczesciej od wynagrodzen wyptaconych w
ubieglym miesiacu). W kolejnym punkcie menu mozna wydrukowaé¢ stosowny dowod
wewnetrzny.

Przekazanie danych do programu platnik.

Podczas wykonywania tej operacji znacznik zaznaczenia pracownika nie jest przez program
brany pod uwage. Oznacza to, ze bez wzgledu na to czy dany pracownik jest zaznaczony czy
nie, program przekaze jego dane do programu ptatnik, jezeli zajda po temu odpowiednie
warunki. Program tworzy 4 typy deklaracji:
1. RCA: Deklaracja ta ujmuje zdarzenia ktore zaszly w miesiacu,
w ktérym dokonywane sa wyplaty i ujmuje:
a. pracownikow, ktérym wyplacono w zadanym miesigcu wynagrodzenie;
b. pracownikéw, ktorym wyplacono zasitek;
c. pracownikow, ktorzy nie otrzymali zadnej wyplaty, ale pozostaja w stosunku
pracy;
d. pracownikow, ktorzy przebywaja w danym miesiacu na urlopie wychowawczym;
e. pracownikow, ktorzy przebywaja na urlopie macierzynskim i odpowiedni zasilek
zostatl im wyplacony w danym miesigcu;

© 2011 Logotech-AA Katowice, www.logotech.com.pl



Str.98 KSP wersja 11.03.014 (place i umowy zlecenie)

f. pracownikow zatrudnionych na umowe zlecenie, ktérym wyptacono
wynagrodzenie, zasilek chorobowy, macierzynski, opiekunczy lub przebywali na
urlopie wychowawczym,;

g. wlascicieli, ktérzy w danych konfiguracyjnych maja zaznaczone, ze nalezy im
zatozy¢ deklaracje RCA lub RZA;

h. osoby wspoélpracujace z wtascicielem z punktu g.

2. RZA: Deklaracja ta jest uzupelnieniem deklaracji RCA. Jezeli dana osoba nie znalazta
sie w deklaracji RCA, poniewaz podlega wytacznie ubezpieczeniu zdrowotnemu, to
zostanie ujeta w niniejszej deklaracji

3. RSA: ta deklaracja zawiera pracownikow zatrudnionych na umowe o prace lub umowe
zlecenie, ktorzy:

a. w miesiacu, za ktory sktadana jest deklaracja byli nieobecni w pracy i kod tej
nieobecnosci wg klasyfikacji ZUS rozpoczyna sie od cyfry 1 (np.: urlop
wychowawczy);

b. w miesiacu, za ktory sktadana jest deklaracja wyptacono im zasitek z powodu
nieobecnosci, ktorej kod wg klasyfikacji ZUS rozpoczyna sie od cyfry 3 (np.:
zasitek chorobowy);

4. DRA: ta deklaracja zawiera jedynie kwote sktadek na fundusz pracy i fundusz
gwarantowanych Swiadczen pracowniczych. Reszta pél jest pusta i jest wypelniana
przez program ptatnika na podstawie pozostatych deklaraciji.

Dla pracownikow przebywajacych caty miesiac na urlopie wychowawczym nie pobierajacych
zadnych swiadczen program zatozy 3 deklaracje:
e RCA z kodem ubezpieczenia 0110 zawierajaca wszystkie zerowe sktadki;
® RCA z kodem 1211 zawierajaca sktadki na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne
liczone od podstawy zadanej w normach podatkowych (na dzien pisania
instrukcji 420z});
e RSA z kodem ubezpieczenia 0110.
Pusta deklaracja RCA jest w tym przypadku nadmiarowa i mozna, ale nie trzeba jej
usuwac.

Po przejeciu danych do programu platnika :

najpierw wykonujemy weryfikacje dokumentéw RSA,RZA,RCA ;
nastepnie przechodzimy do deklaracji DRA i wykonujemy jej obliczenie;
zaznaczamy dokumenty i tworzymy z nich zestaw danych;
weryfikujemy zestaw;

wysytamy dane do ZUS;

odbieramy potwierdzenie.

kLN =

Program nie zaklada wlascicielom deklaracji DRA, jezeli optacaja oni sktadki wytacznie za
siebie lub za siebie i osoby wspélpracujace. Operacje te wykonujemy bezposrednio w programie
ptatnik korzystajac z kreatora deklaracji na podstawie deklaracji z ubiegtego miesiaca. Odbywa
sie to wystarczajaco szybko w samym programie platnik.

Przekazanie danych do NFZ

W tym punkcie mozemy wydrukowac zestawienie do NFZ o niepotraconych sktadkach
na ubezpieczenie zdrowotne. Z uwagi na zapis ustawowy, ze kwota sktadek na ubezpieczenie
zdrowotne nie moze by¢ wyzsza od zaliczki na podatek dochodowy, moga zdarzy¢ sie sytuacje,
w ktorych program nie potraci catej sktadki tylko jej czes¢ lub nie potraci jej wecale. W takiej
sytuacji powinni§my ztozy¢ za kazdy miesiac odpowiedni raport do NFZ. Jezeli zatrudniamy nie
wiecej jak 10-ciu pracownikoéw raport ten moze miec¢ forme papierowego wydruku.

W przeciwnym razie musimy go przekaza¢ w formie elektronicznej. I tak dla przypomnienia, dla
NFZ oznacza to, ze powinnismy wystac listem poleconym dyskietke na ktérej zapiszemy plik
zawierajacy dane o niepotraconych sktadkach.
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9. OBSLUGA DOFINASOWAN Z PFRON

Poczawszy do roku 2008 uleglt zmianie system dofinansowania i refundacji dla zaktadow
pracy zatrudniajacych osoby niepelnosprawne. Wraz ze zmianami ustawowymi, zmieniony
zostat program do elektronicznej wymiany dokumentéw SODiR. Wigkszo§é danych
wprowadzanych do tego programu wymaga od uzytkownika ich dodatkowego przygotowania.
Jest to czynnos§é niezwykle pracochlonna. Poniewaz program KSP dysponuje wickszosciag
informacji wymaganych do sporzadzenia deklaracji PFRON, wlaczyliSmy do modutu placowego
programu KSP odpowiednie opcje Mamy wiec nadzieje, ze z opcji ,PFRON” bedzie korzystac
wieksza liczba uzytkownikow.

9.1 Parametry konfiguracyjne

W tym punkcie oméwimy wszystkie te elementy w programie, ktére nalezy ustawic, aby moc
korzysta¢ z opcji obliczenr dla PFRON. Na dane sktadaja sie dane o pracownikach i o samej
firmie. Zaczniemy od pracownika.

Dane o pracowniku niepetnosprawnym

Zaczniemy od dobrze znanej strony z informacja o niepelnosprawnosci pracownika. Bedzie to
ekran nr 3 w opcji z danymi osobowymi.

[3/5]—
Pracownik: NOWAK JAN
1. Lekkim
- Pracownik jest niepeilnosprawny w stopniu: 2 2. Umiarkowanym <-1
3. Znacznym
0. Osoba peinosprawna
— Pracownik niepeilnosprawny o szczegdlnych
schorzeniach uprawniajacych pracodawce __l T - choroba Parkinsona <=2
do obnizenia skladek na PFRON (TfTak,NfNj.e)—-I - stwardnienie rozsiane
- parapegia,hemiplegia
Termin nastepnego badania lekarskiego:2009.01.12 - niedowidzenie <=3
- giuchota, giuchoniemota
Termin nastepnego szkolenia BHP......:2008.10.03 - nosiciel HIV, AIDS <-4
- epilepsja
Grupe inwalidztwa przyznano do dnia..:2010.03.12 - choroby psychiczne <=5
- upo$ledzenie umysitowe
Ilo$¢ dzieci na wychowaniu w roku 2008: 1 - miastenia
- powiklania cukrzycy
Kwota ulgi na wychowanie dzieci...... 4: 1.145,08
Rysunek 9.1

e W wierszu oznaczonym numerem (1) nalezy wprowadzi¢ stopien niepelnosprawnosci
pracownika. Wprowadzenie tej informacji ma kluczowe znaczenie dla wysokosci
przyznanej refundacji.

o W wierszu nr 2 wprowadzamy informacje, czy pracownik posiada szczeg6lne schorzenia,
ktére uprawniaja pracodawce do zwiekszonej refundacji.

e W wierszach 3 do 5 wprowadzamy daty, dzieki ktorym program poinformuje
uzytkownika o uplywajacym terminie wykonania badan lekarskich, czy tez, ze danemu
pracownikowi konczy sie termin do ktérego przyznano mu grupe inwalidzka.
Pozostawienie tych dat pustych spowoduje, Ze program nie bedzie kontrolowat uplywu
poszczegblnych terminow.
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Uwaga: Data do ktérej przyznano pracownikowi grupe inwalidztwa stuzy w programie jedynie
do informowania uzytkownika o jej uptywie. Data ta nie oznacza dla programu, ze po
Jej uptywie pracownik przestaje byé osoba niepetnosprawna. Do tego celu
wykorzystamy dane wprowadzane na ekranie nr 5.

Rysunek 9.2

Okres niepelnosprawnosci: wprowadzamy zakres miesiecy, w okresie ktérych osoba traktowana
jest jako niepelnosprawna. Poza tym okresem osoba bedzie przez program uwazana za osobe
pelnosprawna. Pola te maja znaczenie woéwczas, gdy pracownik staje sie osobag
niepelnosprawna w trakcie roku lub w trakcie roku traci uprawnienia inwalidzkie. W
pozostatych przypadkach pola tego nie nalezy wypelniac¢. Pozostawienie pola pustego oznacza
dla programu ,od zawsze” i ,do zawsze”. Np. pracownik ma wprowadzona informacje, ze jest
niepelnosprawny w stopniu lekkim. Poniewaz uprawnienie to nabyt w miesiacu lutym nalezy w
pole ,,od” wprowadzi¢ warto§¢ 2008-02 a pole ,,do” pozostawi¢ puste. W miesiacu styczniu
program bedzie uwazacé, ze pracownik jest pelnosprawny.

Dane o absencji pracownika niepetnosprawnego

Pracownik niepelnosprawny ma prawo do dodatkowego urlopu wypoczynkowego, do
udzialu w turnusie rehabilitacyjnym, moze przerwaé prace w celu wykonania badan lekarskich
lub mie¢ inne platne absencje zwigzane z faktem, ze jest osoba niepelnosprawna. Wszystkie te
dodatkowe przerwy w pracy wplywaja na podwyzszenie kosztow zatrudnienia. Program
powinien wiedzie¢, jakiego rodzaju jest dana absencja. Wprowadzajac absencje, w polu ,rodzaj
absencji” wg ZUS nalezy dla nieobecnosci:

e Urlop wypoczynkowy
e Urlop na zadanie
¢ Inna platna nieobecnosé

wybrac¢ klawiszem F1 jedna z mozliwoSci:
e Zalegly urlop wypoczynkowy
Turnus rehabilitacyjny
Badania lekarskie
Dodatkowy urlop wypoczynkowy
Inne nieobecnosci osoby niepetnosprawnej

Dla ,Zwyktego urlopu” pole absencji wg ZUS pozostawiamy puste.

Okresy niepelnosprawnosci

W danych osobowych pracownika wprowadzaliSmy informacje o stopniu
niepelnosprawnosci i ewentualnie wprowadzaliSmy numer miesigca, od ktérego ten stopien
obowiazuje, jezeli prawo do niego naby! w trakcie roku. Dane te sa wystarczajace, jezeli
pracodawca bedzie sie ubiega¢ o dofinansowanie jedynie za pelne kalendarzowe miesigce pracy
osoby niepelnosprawnej oraz w przypadku gdy osoba posiada stopien niepelnosprawnosci
niezmienny przez caly okres zatrudnienia. Jezeli osoba niepelnosprawna zmienia swoj stopien
niepelnosprawnosci nalezy ten fakt odnotowaé¢ w opcji jak nizej:
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W tabelce zobaczymy

NAZWISKO I IMIE BUJAK HALINA
ADAMCZYK ADAM Stopien niepeinosprawnosci: Pelnosprawny
BEDNARCZYK JOZEF Szczegdlne schorzenia.....: Nie
BRACHMOWICZ BOLEST.AW
BRZEZINA STANISEAW od daty Do daty | St.N ‘ Szcz.schorz.
BUJAK HALINA
BUJAK ALINA . . 2008.01.12|Lekki Nie
BELDOWSKA IZABELA 2008.01.13 . . Umiark. Tak
BELDOWSKA MONIKA
CHOJNICKI PRZEMYS1.AW
CHRZANIK ANTONI

Rysunek 9.3

Po lewej stronie znajduje sie lista wszystkich zatrudnionych pracownikéw. Po prawej
natomiast lista niepelnosprawnosci wybranego klawiszem ENTER pracownika. Poszczegélne
rekordy w tabeli po prawej stronie dopisujemy klawiszem INSERT, a edycji poszczegolnych po6l
dokonujemy klawiszem ENTER. Na powyzszym rysunku widzimy, ze pracownik oznaczony
zostat w kartotece pracownikow jako osoba pelnosprawna. Mimo to w okresie do dnia
12.01.2008 program potraktuje ja jako osobe niepelnosprawna w stopniu lekkim, a od
13.01.2008 jako osobe niepelnosprawna w stopniu umiarkowanym ze szczeg6lnymi
schorzeniami. W celu ustalenia stopnia niepelnosprawnosci danego pracownika w obliczanym
miesiacu, program wykonuje nastepujace czynnoSci:

1. Stopien niepelnosprawnosci pobierany jest z kartoteki pracownika. Jezeli nie oznaczono
na rys. 9.2 zakresu tej niepelnosprawnosci program przyjmie do obliczenn
niepelnosprawnos¢ z kartoteki oraz przyjmie ze trwata caty miesiac.

2. Jezeli na rys. 9.2 zaznaczono okres niepelnosprawnosci, program przyjmie ze osoba jest
niepelnosprawna w zaznaczonym okresie, a poza okresem jest osoba pelnosprawna.
Przyjmie, ze stopien niepelnosprawnosci obowigzuje przez caly miesiac.

3. Jezeli na rys.9.3 wprowadzono uszczegolowienie okres6w niepelnosprawnosci, program
obliczy w jakim okresie ile dni pracownik byl niepelnosprawny w okreslonym stopniu.
Za pozostaty okres przyjmie niepelnosprawnosc¢ ustalong w pkt.1 lub 2.

Uwaga: Wprowadzajac w tabeli na rys.9.3 okresy niepetnosprawnosci, nalezy zwréci¢ uwage
na ciggtosé okreséw. Program nie kontroluje sytuacji, w ktérej poszczegdlne okresy
nachodzq na siebie.

Prawo do emerytury

Jezeli pracownik niepelnosprawny nabedzie prawo do emerytury w miesigcu marcu 2011 lub w
pozniejszym okresie, albo prawo to zawiesi, to nalezy ten fakt odnotowaé¢ w specjalnej tabeli w
punkcie ,Prawo do emerytury”. Obowiazuje tu nastepujaca zasada: Program w pierwszej
kolejnosci sprawdza kod tytutu ubezpieczenia pracownika, jezeli z tego kodu wynika, ze
pracownik ma prawo do emerytury lub nie ma takiego prawa, to program przyjmuje te wartosc
jako domyslna. Program ustala prawo do emerytury w kazdym dniu okresu, za ktéry sktadany
jest wniosek o dofinansowanie PFRON. Jezeli na dany dzien istnieje zapis w tabeli ,,okreséow”,
program przyjmuje prawo do emerytury z tabeli, jezeli nie istnieje przyjmuje warto§¢ domyslna.
Okresy wprowadzamy podajac date poczatkowa i koncowa, dla ktorej pracownik ma ustalone
prawo do emerytury. Poza tymi okresami do obliczen przyjmowana jest wartos¢ domyslna.
Jezeli poczatkowa date pozostawimy pusta, bedzie to oznaczac, ze pracownik ma ustalone
prawo do emerytury od dnia zatrudnienia. Pusta data koncowa oznacza ustalone prawo do
emerytury bez ograniczen czasowych.
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Dane o zaktladzie pracy

spotka akcyjna albo sp. z o.o.
spotki akcyjne

krajowych osob fizycznych
mikroprzedsiebiorca

Dane w dolnej czesci formatki wybieramy klawiszem INSERT.
9.2 Obliczenia

W tym punkcie omoéwimy jak zalozy¢ kartoteke refundacji, wykonac obliczenia, przestac
deklaracje do programu SODIR i jak udokumentowac¢ wszystkie wartosci wystepujace na
deklaracjach. Zacznijmy od generalnej uwagi: obliczenia dofinansowan, gdy zamkniete zostaly
obliczenia listy ptac. Tak wiec po uzgodnieniu listy ptac, gdy wiemy juz, ze zadne poprawki nie
beda dokonywane powinniSmy przejs¢ do punktu:

Zamkniecie listy ptac

Odpowiednia tabela wyglada nastepujaco:

Stan wg rozp. UE

ogétem |Niepeln.| ogétem |Niepein.

Tak
Tak
Tak

W tabeli poszczegdlne kolumny maja nastepujace znaczenie:

a) numer miesigca w biezacym roku, za ktory wykonaliSmy obliczenia listy ptac i mamy
zamiar wykonac obliczenia refundacji.

b) Oznaczenie Tak/Nie, czy lista ptac za dany miesiac jest zamknieta. Liste ptac zamykamy
naciskajac klawisz ENTER w kolumnie ,,Zamknieta”. Listy nie bedzie sie dato zamknac¢
jezeli po wykonaniu obliczen listy ptac dokonywaliSmy zmian, ktére moglyby ja uczynic
nieaktualna. Otwarcie listy ptac nastepuje po nacisnieciu klawisza DEL. Informacja o
aktualnosci listy ptac pokazana jest w nastepnej kolumnie.

¢) Informacja o aktualnosci obliczen listy ptac za biezacy miesiac. Lista aktualna
oznaczona jest napisem OK. Zamknaé¢ mozemy jedynie aktualna liste ptac.

d) Tutaj decydujemy (naciskajac klawisz ENTER) czy pewne globalne dane niezbedne do
wykonania obliczen za biezacy miesiac maja by¢ obliczane przez program czy tez
mozemy wprowadzi¢ je ,recznie”. Jezeli uzytkownik bedzie korzystat z modutu
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refundacji poczawszy od miesigca innego niz styczen, to oznacza ze przestat juz
deklaracje do PFRON i wykonat obliczenia innym sposobem niz w naszym programie.
Dane przesylane do PFRON obliczane sa w sposo6b ,narastajaco”, oznacza to, ze aby
prawidtowo wykonaé obliczenia za biezacy miesiac, obliczenia za miesiace poprzednie
powinny by¢ identyczne z tymi, ktore przestaliSmy do PFRON. Jezeli program przy
obliczeniach bedzie dawal inne wyniki niz te ktére obliczyliSmy sami, to mamy dwie
mozliwosci, albo skorygujemy deklaracje i wtedy przyjmiemy za prawdziwe te dane,
ktore wyliczyt program, albo wprowadzimy dane recznie zgodnie z przestanymi do
PFRON deklaracjami. Jezeli w niniejszej kolumnie zdecydujemy, ze dane globalne
wprowadzamy recznie to bedziemy mieli mozliwo§¢ po nacisnieciu klawisza ENTER
dokonac¢ edycji nastepnych kolumn.

e) Pozostale kolumny definiuja Sredni stan zatrudnienia wyliczony zgodnie z ,ustawa o

Rehabilitacji...” oraz zgodnie z wytycznymi UE zawartymi w stosownym rozporzadzeniu
(WE 800/2008).

Zalozenie kartoteki refundacji

Wybierajac powyzszy punkt z menu zobaczymy nastepujaca tabele

Nazwisko 1 imie 5 ETat Data Data Kod ub pofinanso
zatrudn. zwolnienia wanie

011001 535,92
KOWALSKA JOANNA 011022 714, 56

Poszczegodlne kolumny maja nastepujace znaczenie:

N: Rodzaj niepelnosprawnosci:
e L: Lekki
e U: Umiarkowany
e Z: Znaczny.

S: T/N, czy pracownik ma szczegélne schorzenia

Etat: Wymiar etatu.

De minimis Kwota wykorzystanej pomocy de minimis przypadajaca na pracownika
Zmniejsz Kwota zmniejszenia dofinansowania

Uwaga: Aby zalozyé kartoteke refundacji lub wykonaé obliczenia kwot dofinansowania nalezy
po wybraniu miesiqca nacisnaé klawisz F10.

Klawisze funkcyjne:

ALT+M ¢ Zmiana biezacego miesigca.
F10 : Wykonaj obliczenia lub zat6z kartoteke jezeli jest pusta.
F5 ¢ Wydrukuj zestawienia.
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10. UMOWY ZLECENIE - UMOWY POKREWNE.

Modul ,uméw zlecenia” obejmuje ewidencje oséb wykonujacych szereg czynnosci potocznie
nazywanych umowami zlecenia, ewidencje tych umow i wyptlat, a takze ewidencje wyptaconych
do tych uméw zasitkéw. Dla uproszczenia w dalszej czesci opisu dziatania modulu umowy-
zlecenie, wszystkich s§wiadczeniodawcow nazywaé bedziemy pracownikami.

Zacznijmy od ewidencji pracownikow:

9. w Y D R U K I
A. EWIDENCJA " V'A'T
B. EWIDENCJE POJAZDOW
Cc. SROD
D. PLAC| 1. Pracownicy-kartoteka
E. PEAC| 2. Pracownicy-Umowy
F. PRAC|| 3. Pracownicy-Zasitki
G. WYST| 4. Lista ptac
H. TEBE| 5. Numeracja - zasady
]

Dane, ktore wprowadzimy w tym punkcie podobne sa do tych, ktore wprowadzamy dla
pracownikow zatrudnionych na umowe o prace.

NIP: 634-025-07-10 NR prac. 2 (F2) U.S: KATOWICE II
Nazwisko.......: Kowalski PESEL..............: 77031700133
Nazwisko rodowe: Kowalski Data urodzenia.....: 1977.03.17
Pierwsze imie..: Jan Miejsce urodzenia..: KATOWICE
Drugie imie....: Janusz
Imie ojca......: Leopold Adres : 44-800 KATOWICE
Imie matki.....: Maria Ulica : Sienkiewicza 488 /712
Pte¢...........: M (K/M) Poczta: KATOWICE
Powiat: KATOWICE
(F1) Kod NFZ:12R Wojew.: SLASKIE
$laski O/Woj. NFZ w Katowicach Gmina : KATOWICE
Data przystapienia: 1999.01.01 Kod GUS 2469011 (F3)
Dow.Os: Tel...:
Czy wynagrodzenie jest kosztem
uzyskania w firmie (T/N): N BANK :PKO SA
Nr Lk :11 Nr Banku:11111111
Nr Konta:11111111111

Urzad skarbowy i oddziat NFZ musimy wybra¢ z odpowiednich kartotek klawiszami F21i F1,
natomiast kod gminy GUS mozna wprowadzi¢ ,,recznie” lub wybrac¢ klawiszem F3 (wybranie
klawiszem F3 spowoduje, ze przepisza si¢ rowniez: powiat, wojewddztwo, miasto i nazwa
gminy). Klawisze funkcyjne ,dzialaja”, gdy nie jest witaczony tryb edycji (kursor edycji nie
mruga). Jezeli zaznaczymy na ekranie, ze wynagrodzenie tego pracownika nie jest kosztem
uzyskania w firmie, to podczas przekazywania wynagrodzen do ksiegi, wynagrodzenia tego
pracownika zostana pominiete. Pracownikéw dopisujemy jak zwykle klawiszem INSERT.
Program zada nam wéwczas pytanie:

Dopisanie nowego Zleceniobiorcy lub pobranie
z kartoteki umdédw o prace
NOWY POBIERZ REZYGNUJE

Jezeli wybierzemy opcje ,,POBIERZ”, program udostepni nam kartoteke pracownikéw aktualnie
zatrudnionych na umowe o prace, z ktorej wybierzemy wtasciwego pracownika. Jezeli
pracownik wystepuje w kartotece pracownikéw zwolnionych, to trzeba go najpierw przenies¢ do
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kartoteki pracownikow zatrudnionych, nastepnie ,wybrac¢” i z powrotem przenies¢ do
zwolnionych.

Uwaga: Usuwajqc pracownika zatrudnionego na umowe zlecenie, usuwane sq wszystkie zapisy
dotyczqce uméw zlecenie (wyplaty, zasitki, umowy). Nie sq usuwane zadne kartoteki
dotyczaqce uméw o prace.

Z doswiadczenia wiemy, ze kartoteka pracownikéw moze zawiera¢ dane o pracownikach dla
ktorych juz od wielu lat nie wyptacono zadnego wynagrodzenia. Uzytkownicy przechowuja ich
dane ,na wszelki wypadek”. Aby utatwi¢ poruszanie sie po wyptatach, mozemy ukryc
nieaktywnych pracownikéw. Wykonujemy to klawiszem ALT+U, lub ukrytych na powrét
pokazac — tez ALT+U. Pracownik ,,ukryty ma w ostatniej kolumnie tabeli wpisana literke ,u”. Do
ukrywania i odkrywania pracownikéw pomocne beda trzy opcje dostepne po nacisnieciu
klawisza F5.

Uwaga: Deklaracja PIT-11/8B zostanie wydrukowana wytacznie pracownikom, ktérzy nie sa
zatrudnieni réwnoczesdnie na umowe o prace, lub jezeli sq zatrudnieni, to w biezacym
roku nie wyptacono im zZadnego wynagrodzenia z tego tytutu.

10.1 Wprowadzanie umow i ewidencja wyplat

Ekran danych, na ktérym wprowadzamy umowy wyglada jak nizej. Po lewej stronie znajduje sie
lista wszystkich pracownikéw, umoéw i wyptat. Wyglad strony prawej zalezy od tego, na jakim
elemencie ustawiony jest kursor po stronie lewe;j:

Kursor ustawiony na nazwisku

[1/1]—
Pracownik/umowa/wyptata Kowalski Jan Nr prac. 2
+ Klucznik Bolestaw
+ Komar Jadwiga Pracownik: Zatrudniony tylko na umowe zlecenie
+ Kowalewski Marek
- Kowalski Jan
+ Umowa: 1/2004
+ Umowa: 2/2004 Laczna i1lo$¢é umdbw zlecenie: 3
Umowa: 3/2004
+ Nowak Olgierd taczna kwota Brutto wyptat: 14.199,81
+ Nowakowski Leszek
taczna ilos$¢ wyptat.......: 5
Data pierwszej wyptaty....: 07.03.2004
Data ostatniej wyptaty....: 03.09.2004
Ilo$¢ wyptat zasitkéw.....: 1

© 2011 Logotech-AA Katowice, www.logotech.com.pl



Str.106 KSP wersja 11.03.014 (place i umowy zlecenie)

Po prawej stronie ekranu mozna zobaczy¢ podsumowanie wszystkich operacji jakie zostaly
wykonane z danym pracownikiem. Gdy kursor ustawiony jest na pracowniku, mozemy:

a) klawiszem INSERT, dopisa¢ mu nowa umowe;

b) klawiszem F5, wydrukowac zestawienie wszystkich uméw i wyplat dla tego pracownika.

Kursor ustawiony na umowie

Gdy kursor po lewej stronie ustawimy na umowie, po prawej stronie bedziemy mieli trzy ekrany
danych pomiedzy ktérymi przechodzimy albo naciskajac odpowiedni numer ekranu, albo
naciskajac strzatki w lewo lub prawo.

[1/31—

Kowalski Jan Umowa: 1/2004 <=1
Umowa opodatkowana ryczaitem (Pit-8a) N <= 2
Podst. podatku zmiejsz o ski.na ub.spoi i <- 3
Procent podatku 19.00

Koszty uzyskania: l-procent 2-Kwota 1 <- 4
Procent kosztdéw uzyskania 20.00 <- 5
Kwota kosztdéw uzyskania 0.00 <- 6
Jezeli koszty wyrazone sa [%] to czy

podstawe zmniejszy¢ o skitadki na u.spoil i <- 7
Jezeli koszty wyrazone sa kwota, to

kwota ta dotyczy kazdej wyptaty i <- 8

1 - Wprowadzamy nr umowy. Numer umowy moze by¢ rowniez wygenerowany

automatycznie po naci$nieciu klawisza INSERT. Poczatkowy numer umowy oraz
wzorzec dla numeru wprowadzamy w opcji ,Numeracja — zasady”

2 - W tej linii informujemy program, czy wyplaty do tej umowy zostana objete
zryczaltowanym podatkiem dochodowym. Podatek od tych umoéw nalezy wykazac¢ na
deklaracji PIT-8a, ktora drukujemy z opciji ,Lista plac”.

3 - Jezeli w tej linii wpiszemy litere , T”, to bedzie to znak dla programu, Ze podstawa
obliczenia podatku bedzie kwota brutto pomniejszona o koszty uzyskania i o sktadki
na ubezpieczenie spoleczne finansowane przez pracownika.

4 - Koszty uwzgledniane podczas obliczania podstawy opodatkowania moga by¢
wyrazone procentem pewnej podstawy (o tym dalej) lub bezposrednio kwota. Jezeli
kwota, to nalezy ja wpisa¢ w linii 6, a jezeli procentem to procent wprowadzamy w
linii 5.

7 - Jezeli kwota zryczattowanych kosztéw ma by¢ wyrazona procentem, to w tej linii
decydujemy, czy procent ten ma by¢ liczony od wyplacanej catej kwoty brutto, czy tez
kwote te nalezy pomniejszy¢ o sktadki na ubezpieczenie spoleczne optacone przez
pracownika.

8 - Jezeli koszty wyrazimy nie procentem, ale z gory ustalona kwota (linia nr 4), to w tej
linii mozemy zdecydowac, czy kwota ta bedzie dotyczyla kazdej wyptaty wyplaconej w
zwiazku z ta umowa, czy tez program ma przypilnowac, aby suma kosztow na
wszystkich wyptatach nie przekroczyta kwoty zapisanej w tym punkcie.
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W zaleznosci od tego, czy na pierwszym ekranie wybraliSmy rodzaj umowy, z ktérej wyplaty
zostang umieszczone na deklaracji PIT-11/8B czy tez na PIT-8a, drugi ekran danych bedzie
wygladat tak jak na rysunku 10.2a lub 10.2b.

[2/3]—

Kowalski Jan Umowa: 1/2004

Rodzaj przychodu (Pit-8b) : 6 Zlecenie

4. Naleznos$ci za prace przypadajace tymczasowo
aresztowanym lub skazanym

5. Swiadczenia z FP i FGSP

6. Umowy zlecenie i1 o dzielo, przychody z
osobiscie wykonywanej dziatalnos$ci, o ktérej
mowa w art.l13 pkt.2,4,6 1 8

7. Peinienie obowigzkdw spoiecznych lub
obywatelskich art.13 pkt 5 1 6

8. Udziatr w organach stanowigcych osdéb prawnych
art.13.pkt 7

9. Kontrakt menedzerski art.13 pkt 9

10. Prawa autorskie i inne prawa, o ktdrych mowa
w art.18
11. Inne zrdédia
Rysunek 10.2a
[2/3]—

Kowalski Jan Umowa: 2/2004

Rodzaj przychodu (Pit-8a) : 13 Dywidenda

1. Wygrane w konkursach, grach i zaktadach
wzajemnych oraz nagrody zwiazane ze sprzedaza
premiowa (art.30 ust.l pkt 2)

2. Swiadczenia pieniezne oraz zapomogi wyplacone
emerytom i rencistom bedacym bytymi
pracownikami ptatnika (art.30 ust.l pkt 4)

5. Naleznos$ci wyptacone osobom zagranicznym
art.29

8. Dywidendy i inne przychody z tytulu udziaitu
w zyskach osdéb prawnych (art.30a ust.l pkt 4)

13. Inne naleznoéci

Rysunek 10.2b
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Na ekranie tym decydujemy, w ktérym wierszu odpowiedniej deklaracji zostana umieszczone
wyplaty do umowy oraz jak dana umowa ma sie nazywac (nagtowek).

[3/3]1—
Kowalski Jan Umowa: 1/2004
Tre$é|Sprzatanie pomieszczen biurowych
<-1
Umowy
Zawarta na okres od : 07.03.2004 do . . <- 2
Kod ubezpieczenia : 041100
W umowie okreé$lono kwote BRUTTO: 0.00 <- 3
Czy naliczaé¢ sktadki ZUS? Emerytalne....:T 19.52
Rentowe.......:T 13.00
Ubezpieczenie Zdrowotne:| Chorobowe.....:T | 2.45 <-4
- potraci¢ w catosci Wypadkowe.....:T | 1.93
z dochodu........: N Zdrowotne.....:T | 8.25
- ograniczyé¢ do Fundusz Pracy :T 2.45
wysokoéci podatku: T Fundusz G.$.P.:T | 0.15
1 - W tej linii wprowadzamy tres¢ umowy drukowang pézniej na samej umowie lub na
rachunku wraz z umowsg
2 - Tu wprowadzamy date, od kiedy umowa obowiazuje i date do kiedy. Druga z dat moze

by¢ pusta, natomiast pierwsza powinna by¢ wypelniona. Daty te moga decydowac o
tym, czy dane wyptaty uja¢ w PIT-8b czy tez nie. (Podczas wydruku deklaracji
program pyta jakie daty umiesci¢ na deklaracji).
3 - Wprowadzenie kwoty brutto w tym miejscu spowoduje, ze:
a) program wypisze ja na druku umowy,
b) przeprowadzi kontrole, czy suma wyplat brutto do tej umowy nie przekracza
wprowadzonej kwoty
4 - W tej czesci decydujemy o:
a) rodzaju skladek ZUS naliczanych przez program;
b) wysokosci tych sktadek;
c) oraz sposobie potracania sktadki na ubezpieczenie zdrowotne.

Gdy kursor ustawiony jest po lewej stronie ekranu na umowie mozemy:
a) klawiszem INSERT, dopisac kolejna wyplate do biezacej umowy;
b) klawiszem CTRL+ENTER dopisa¢ nowa umowe ktora bedzie wypelniona danymi tak jak
umowa na ktérej ustawiona jest belka;
c) klawiszem TAB zaznaczy¢ wybrane umowy;
d) klawiszem F5 wybrac¢ dodatkowa operacje wykonywana przez program.

W tym ostatnim przypadku program udostepnia nam do wyboru:

1. Wydruk umowy
2. Wydruk zestawienia wyptat
3. Przekaz ZUA/ZZA do ptatnika

Zestawienie wyplat dotyczy biezacej umowy. Natomiast wybierajac punkt nr 3 powyzszego
menu program moze utworzy¢ dane do pobrania przez program platnika dla biezacej umowy
lub dla wszystkich zaznaczonych uméw. Umowy zaznaczamy i odznaczamy klawiszem TAB.
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Kursor ustawiony na wyplacie

[1/1]—
Pracownik/umowa/wyptata Kowalski Jan Umowa: 1/2004
+ Klucznik Bolestaw Nr Rachunku: 2/2004 Data wyptaty:07.03.2004
+ Komar Jadwiga
+ Kowalewski Marek Brutto......: 2.014,47 <« INSERT (wylicz Netto) <=1
- Kowalski Jan Koszty......: 327,51
- Umowa: 1/2004 Podatek.....: 122,00
e Wyplata: 07.03.2004 Potracenie 1: 50,00 Opis: mandat - parkowanie
« Wyplata: 07.04.2004 Potracenie 2: 0,00 Opis:
« Wyplata: 03.09.2004 (|| ~————-"-"-""""""""""-—
« Wyplata: 03.09.2004 Do Wyptaty : 1.330,47 <« INSERT (wylicz Brutto) |[<-2
+ Umowa: 2/2004
Umowa: 3/2004 Ub.spoteczne (pracodawca) (51)......: 366,43
+ Nowak Olgierd Ub.spoteczne (pracownik ) (51)......: 376,90
+ Nowakowski Leszek Ub.zdrowotne odliczone od dochodu...: 8,19
Ub.zdrowotne odliczone od podatku...: 126,91
Ub.Zdrowotne razem (52) covv. 135,10
FP + FGSP (53) e vvn.u 52,37

Na tym ekranie mozemy edytowac wyréznione pola. W polach 1 i 2 dziata klawisz INSERT. W
polu Brutto oblicza kwote do wyplaty, a w polu ,,do wyplaty” oblicza taka kwote wyplaty brutto,
aby po odliczeniu podatku, zusu i potracen uzyskac zadana kwote ,Do wyplaty”. NaciSniecie
klawisza F5 udostepni nam menu, z ktérego mozna wybraé¢ wydruk rachunku do biezacej
wyplaty lub rachunku wraz z umowsa.

10.2 Wprowadzanie zasilkow

Zasitki wyptacamy zawsze w zwiazku z jakas zawartg umowa. Ekran danych wyglada jak nizej:

[1/1]—
Pracownik/Umowa/Zasitek Kowalski Jan Umowa: 1/2004
+ Kowalewski Marek Rodzaj $wiadczenia wediug KSP........: Zch (F1)
- Kowalski Jan wedtug ZUS........: 313 (F1)
— Umowa: 1/2004
* Zasilek: Zch 2004-02 Za okres od dnia......... ..o 2004.02.01
+ Klucznik Bolestaw dodnia........coiveei..r 2004.02.11
+ Nowak Olgierd
+ Nowakowski Leszek I1.dni $wiadczenia lub ilos$¢ wyptat..: 11 (INS)
Wyptata nastapi w miesiacu...........: 2004-02
Kwota Swiadczenia: 100,00
Kwota podatku....: 0,00
Kwota do wypitaty.: 100,00 (INS)
Kto wyptaca......: P Kod Choroby:
Z - ZUS Nr L4 8
P - Pracodawca Seria L4

Jezeli kursor po lewej stronie ekranu ustawiony jest na pracowniku, mozemy:
a) pobra¢ nowego pracownika;
b) pobrac dla biezacego pracownika umowe.

Jezeli kursor po lewej stronie ustawiony jest na umowie lub zasitku mozemy dopisa¢ dla danej
umowy kolejna wyplate zasitku. Dla kazdego zasitku nalezy klawiszem F1 wybra¢ odpowiedni
rodzaj zasitku i jego kod przekazywany do programu platnika oraz oznaczy¢, kto dany zasilek
ma wyplacié. Jezeli zasilek wyplaca ZUS, program nie umiesci go na deklaracji PIT-8b. W
polach oznaczonych (INS) dziata klawisz INSERT. Jezeli nie wprowadzimy kwoty potraconego
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podatku, to program nie umiesci danej wyplaty na deklaracji PIT-11/8b, umiesci ja natomiast
na deklaracji PIT-8c.

Uwaga: Aby program umieszczal kwoty wyptaconych zasitkéw na deklaracji PIT-8c, nie nalezy
wprowadzadé kwoty potraconego podatku.

10.3 Umowy zlecenie - lista plac

W tej opcji mozemy obejrze¢ wszystkie wyptaty dokonane w wybranym miesiacu (miesiac
wybieramy klawiszami ALT+M) oraz po naci$nieciu klawisza F5 wydrukowac szereg zestawien i
przekazac wszystkie wyptaty z danego miesiaca do KSP.

Uwaga: Program przekazuje do ksiegi przychodoéw jedynie wyplaty brutto za dany miesiqc.
Sktadki ZUS optacone przez pracodawce przekazywane sq razem ze sktadkami od
wyptat z tytutu umowy o prace.

10.4 Numeracja - zasady

W umowach zlecenie wystepuje mozliwosé automatycznej numeracji uméw. W opcji
"Numeracja - zasady" nalezy okresli¢ ostatnio nadany numer umowy oraz wzorzec numeracji.
Do dyspozycji mamy trzy literki:

® - oznacza rok

® m - miesigc

e n - automatycznie wygenerowany numer Umowy
Jesli wiec okreslimy wzorzec jako "n/r" to przykladowy numer bedzie mial postaé: "123/2005"
Aby program automatycznie wygenerowal numer nalezy w polu "numer umowy” wcisnac
klawisz INSERT. Rok i miesigc pobierany jest z daty zawarcia umowy.
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11. IMPORT PRACOWNIKOW

W opcji ,KARTOTEKA PRACOWNIKOW” mamy mozliwos¢ wyeksportowania zaznaczonych
pracownikow. Mozna to zrobi¢ zapisujac ich do pliku lub wysytajac utworzony plik jako
zalacznik do maila. W opcji ,IMPORT” pracownikéw mamy z kolei mozliwos¢ wczytania
pracownikow z przygotowanego eksportem pliku. Import odbywa sie w kilku krokach:

a) Wciskamy klawisz F6. Zostaniemy poproszeni o wskazanie pliku z danymi.

b) Po prawidlowym podaniu $ciezki program rozpakuje dane i bedzie starat sie skojarzy¢
importowanych pracownikoéw z pracownikami aktualnie dostepnymi w bazie danych.
Rozrézniamy cztery stopnie dopasowania:

o Idealne: gdy pracownik w aktualnej bazie pochodzi z bazy pracownikow
importowanych. Pojawil sie po raz pierwszy w aktualnej bazie po wykonaniu
opcji wezytania danych archiwalnych.

o Poprawne: gdy pracownik importowany i pracownik z biezacej bazy maja
identyczne numery NIP i PESEL

o Niepewne: gdy pracownicy - importowany i biezacy - maja zgodny jeden z
numerow NIP lub PESEL

o Brak: gdy pracownik importowany nie nalezy do zadnej z powyzszych grup

c) Nastepnie nalezy zaznaczy¢ (pojedynczo - spacja lub grupowo - +,*) tych pracownikéw
ktorych zamierzamy importowac i nacisnac¢ klawisz F5.

d) Na formatce ktéra nam sie pokaze nalezy zdecydowac co program ma zrobic z
zaznaczonymi pracownikami ktérzy naleza go grupy "niepewnego dopasowania".
Program moze albo nadpisa¢ dane skojarzonych pracownikéw dostepnych aktualnie w
bazie, albo dopisa¢ ich jako calkiem nowych. Dodatkowo mamy mozliwosé
zdecydowania czy maja by¢ importowane dane zwigzane ze sporzadzaniem deklaracji
PFRON.

e) Po zatwierdzeniu danych klawiszem END zostaniemy po raz ostatni poproszeni o
potwierdzenie checi dokonania importu. Potwierdzenie spowoduje, ze import dokona sie
bez mozliwosci wycofania sie.

f) Gdy zdecydujemy sie na import pracownikéw ktérzy sa osobami niepelnosprawnymi i
dodatkowo rozliczamy koszty pracy tych pracownikéw metoda kosztéw rzeczywistych,
program dotaczy oprécz zaznaczonych pracownikéw dodatkowo ich opiekunow.
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