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1 Struktura programu

Program Ptace i Kadry sktada sig¢ z o$miu wydzielonych logicznie modutéw:

Kadry

Zawierajg dane personalne pracownikéw lub zleceniobiorcow, dane o czionkach ich rodziny, zasady
wynagradzania: wynagrodzenie w stawce godzinowej lub miesiecznej, akord, prowizja, umowy cywilno-prawne,
podleganie ubezpieczeniom oraz dane podatkowe: progi, koszty uzyskania, ulga podatkowa. Wszelkie
zapamietywane w danych kadrowych pracownika zmiany tworzg historie jego etatu. Informacje o czasie pracy
i nieobecnosciach odnotowane w kadrach wptyng na liczenie wynagrodzen.

Place

Wynagrodzenia naliczane sg w oparciu o istniejgce w programie standardowe algorytmy obliczeniowe
z mozliwoscig zastosowania dodatkowych wzoréw zdefiniowanych w konfiguracji przez Uzytkownika. Operatora
wspomagajg standardowe funkcje pozwalajgce miedzy innymi na: ustalenie czasu pracy i czasu nieobecnosci,
zsumowanie wybranych elementéw wynagrodzenia, wygenerowanie odpowiednich pomniejszen.

Pracownik
Ogranicza dostep do danych kadrowych i ptacowych wybranej osoby.

Deklaracje

Tworzenie deklaracji podatkowych: PIT-4R, PIT-8AR, PIT-11, PIT-40, PIT-2, PIT-12, IFT-1, deklaracji ZUS
zgtoszeniowych: ZUA, ZZA, ZIUA, ZWUA, ZCNA, rozliczeniowych: DRA, RCA, RZA, RSA oraz rocznych: IWA,
ZSWA. Program pozwala réwniez na przygotowanie deklaracji wczytywanych przez system SOD OffLine.

Statystyka i raporty

Dostepne m. in.: lista pracownikow przyjetych i zwolnionych w zadanym okresie, struktura zatrudnienia, zestawienie
wynagrodzen, raporty dla Zaktadéw Pracy Chronionej: lista osdb niepetnosprawnych, zestawienia ze wzgledu na
rodzaj schorzen, miesieczne i kwartalne statystyki zatrudnienia.

Edytor tekstu

Wystarczy wpisa¢ raz do programu wzorzec (np. umowy o prace), by potem praktycznie bez modyfikaciji
wykorzystywa¢ go dla dowolnej liczby pracownikdéw. Baza DEMO zawiera migdzy innymi wzorce: umowy o prace,
umowy zlecenia i rachunku do niej.

Konfiguracja

Zawiera szczegotowe ustawienia dotyczgce bazy danych: m. in.: dane dotyczgce dziatalnosci firmy, uprawnienia
operatoréw, kalendarze, definicje typdw nieobecnosci i elementéw ptacowych, stowniki.

Funkcje specjalne

Funkcje dodatkowe takie jak: archiwizacja i odtwarzanie danych, reindeksacja bazy, odczyt RCP, import danych
z zewnetrznych plikéw. Mechanizm ,logéow” pozwalajgcy przesledzi¢ procedury obliczeniowe dla zwolnien
lekarskich, dodatkéw urlopowych, wyznaczania progéw podatkowych, itp.
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2 Instalacja i uruchamianie programu

2.1 Konfiguracja komputera

Program Comarch ERP Klasyka Ptace i Kadry funkcjonuje na dowolnym komputerze zgodnym ze standardem
IBM PC (486, 586), wyposazonym w twardy dysk i co najmniej 16MB RAM (zalecane 32 MB RAM i wiecej oraz
komputer klasy Pentium).

Ustawienie wiasciwej konfiguracji komputera jest warunkiem koniecznym poprawnej pracy z programem.
W zwigzku z powyzszym nalezy sprawdzi¢ zawartos¢ pliku konfiguracyjnego CONFIG.SYS (znajdujgcego sie
w gtéwnym katalogu dysku twardego C), a w szczegodlnosci liczbe zadeklarowanych plikow i buforéw. Powinna ona
by¢ wieksza lub réwna wymaganej:

m  FILES=150 (liczba zadeklarowanych plikow),

m  BUFFERS=30 (liczba zadeklarowanych buforéw).

Wyswietli¢ zawartos¢ zbioru CONFIG.SYS mozna piszgc np. komende type config.sys (SENTER>). Jezeli wartosci
parametrow FILES i BUFFERS sg mniejsze od podanych, to za pomocag dowolnego edytora (np. EDIT czy edytor
pakietu Norton Commander) nalezy dokona¢ odpowiednich poprawek.

Jesli zbior CONFIG.SYS nie istnieje, nalezy go utworzyc¢ (edit config.sys) wpisujgc, co najmniej dwie linie:
= FILES=150

= BUFFERS=30

Uwaga: Parametry konfiguracyjne czytane sg jedynie po zalgczeniu lub
resecie komputera. Jesli zbiér CONFIG.SYS zostatl zmodyfikowany nalezy
wytgczy¢ komputer i wigczy¢ go ponownie.

Przyktadowy plik config.sys w wersji minimalnej:
m  device=c:\dos\himem.sys

[ files=150
] buffers=30
dos=high

Zalecang metodg uruchamiania programu PiK w tych systemach jest stworzenie skrotu na pulpicie. W tym celu
nalezy:

m  Klikng¢ na pulpicie prawym klawiszem myszy i wybra¢: ‘Nowy element’ — ‘Skrot’
m W oknie ‘Utworz skrét’ weisng¢ klawisz ‘Przegladaj’

m W oknie ‘Przegladaj’ wybra¢ dysk, na ktéorym zainstalowany jest program ‘Ptace i Kadry’, wej$¢ do katalogu
‘PIK99’, a nastepnie wskazac plik ‘Pik’ i wcisng¢ ‘Otworz’

m  Wecisng¢ w oknie ‘Utworz skrét’ przycisk ‘Dalej’

m  Wpisa¢ nazwe dla skrotu i weisngé przycisk ‘Dalej

m Wybra¢ dla skrotu ikone i weisnagé przycisk ‘Zakoncz’

Nastepnie trzeba zmodyfikowaé witasciwosci skrotu. W tym celu nalezy:

m  Klikng¢ prawym klawiszem myszy na utworzony skrot i wybraé ‘Wiasciwosci’
= Na zaktadce [Ekran] w sekcji ‘Sposdb wyswietlania’ wybrac ‘Petny ekran’

= Na zaktadce [Inne] w sekgji ‘Klawisze skrétu systemu Windows’ odznaczy¢ pozycje <CTRL>+<ESC>
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= Na zaktadce [Program] zaznaczy¢ opcje ,Zamknij przy zakonczeniu”

= Na zakladce [Program] w sekcji ‘Zaawansowane’ sprawdzi¢, czy nie ma haczyka w polu ,zapobiegaj
wykrywaniu systemu Windows przez MS DOS”. Jezeli jest, to nalezy go usung¢. Usuniecie pozwoli na
prawidtowg wspotprace programu ‘PiK’ z Ptatnikiem;

m  Zatwierdzi¢ zmiany przyciskiem ‘OK.’

Polskie znaki dostepne sg zaréwno na ekranie - na kartach EGA i VGA oraz na kartach Hercules wyposazonych
w polskie znaki (standard Mazovia) - jak i na wszystkich wydrukach wykonywanych na drukarkach pracujgcych
w standardzie EPSON (drukarki igtowe) lub PCL (zazwyczaj drukarki atramentowe i laserowe).

Klucz zabezpieczajgcy jest urzadzeniem koniecznym do pracy z programem. Musi by¢ wpiety do portu
réwnolegtego kazdego komputera, z ktérego uruchomiany jest program PiK. Jesli komputer wyposazony jest
w kilka portow rownolegtych zalecane jest umieszczenie klucza w porcie LPT 0 najwyzszym numerze.

Podtgczanie drukarek

Jesli w komputerze jest tylko jeden port rownolegty, to w zaleznosci od posiadanego typu drukarki, istniejg pewnego
rodzaju ograniczenia. | tak:

m  Drukarki igtowe, laserowe i atramentowe z portem CETRONICS - mozna podtgczy¢ drukarke do komputera
przez klucz sprzetowy. Najpopularniejszymi drukarkami tej klasy sg OKI320, OKI321 (dla poprawnego
wydruku karty zasitkowej polecamy drukarki z szerokim watkiem).

m  Drukarki atramentowe i laserowe z portem BITRONICS (komunikacja dwukierunkowa)

Wielu typdéw tych drukarek nie mozna obstugiwac przez klucz zabezpieczajacy.

Wyjatek: Drukarki typu CANON pracujgce w trybie EPSON np. Canon BJC 210, Canon BJC 250 dajg
mozliwos¢ wytgczenia dwukierunkowosci. Jedynym problemem jest wydruk poziomy (standard Epsona nie
pozwala na poziomy wydruk). Poniewaz wiele komputerow wyposazonych jest w system WINDOWS
i sterowniki obstugujgce parametry wydrukéw, dlatego préba drukowania lub zmiany parametrow drukarki
bedzie rodzi¢ konflikty i pojawig sie komunikaty o btedach. Najszybszym sposobem rozwigzania problemu
jest dotozenie do komputera karty 1/0 z portem réwnoleglym i ustawienie tego portu na LPT2. Wéwczas
mozna do niego wtozy¢ klucz sprzetowy, natomiast do portu LPT1 mozna wpig¢ drukarke. Bedzie ona wtedy
pracowac z wykorzystaniem jej petnych mozliwosci. Najpopularniejszymi drukarkami tej klasy sg drukarki: HP
DJ 600, HP DJ 690

m  Drukarki GDI - sg przystosowane do pracy w trybie graficznym, sprawiajg wiec najpowazniejsze ktopoty. Nie
nadaja sie do pracy w sieci i z programami DOS’owymi. Sa to drukarki bez wtasnej pamieci i bez mechanizmu
wydrukow tekstowych. Drukowa¢ mozna wytgcznie z poziomu WINDOWS. W tym przypadku wydruk mozliwy
jest dzieki wykorzystaniu Serwera Wydrukéw Graficznych.

2.2 Instalacja programu

Po ustaleniu konfiguracji komputera mozemy przystapi¢ do instalacji programu. Przy instalacji nalezy wykonaé
kolejno nastepujgce kroki.

W celu instalacji nalezy:

1. Uruchomic¢ plik instaluj.exe - znajdujacy sie na CD w podkatalogu DISK1 katalogu z instalacjg programu
np.PIK.190 (taki katalog powstanie, po rozpakowaniu pobranej ze strony aplikacji programu (np.
1900c.exe).

2. Po zapoznaniu sie z wyswietlonymi warunkami gwaranciji i ich zaakceptowaniu enterem pojawi sie okno
Instalacja programu PIK.

3. Zapomocg klawisza <F10> nalezy wskazac plik aktywacyjny *.rej — po jego wybraniu z wyswietlone;j listy,
ponownie jest wyswietlany poprzedni ekran.
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4. Nalezy wybra¢ dysk, na ktérym ma by¢ zainstalowany program - przez wprowadzenie nazwy dysku
(np.C:\PIK99) z klawiatury (identycznie jak dla procesu instalaciji).

5. Potwierdzamy klawiszem <ENTER>.

Po zakonczonej operacji (na ekranie pojawi sie odpowiedni komunikat) wcisniecie klawisza <ESC> zakonczy
proces instalacji. We wskazanej lokalizacji (np.C:\PIK99) powstanie katalog PIK99.

Efektem poprawnej instalacji programu jest utworzenie na wybranym wczesniej dysku katalogu PIK99, wewnatrz
ktérego znajdujg sie zbiory:
m  pik.exe - program gtéwny,

m  pik.hlp - zbiér wykorzystywany przez funkcje POMOC,

m  pik.rsf - wzorce standardowo dostepnych w programie wydrukéw,

= options.ctl - zbiér pomocniczy programu gtéwnego,

m  config.dat - zbiér parametréw konfiguracji programu,

= pik.ini - plik inicjujgcy mechanizm sortowania polskich znakéw oraz matych i wielkich liter,

= mdt.exe - spakowany katalog z wzorcami wydrukow (plikami MDT), umozliwia modyfikacje standardowych
wydrukow,

m  osiemnascie zbioréw z rozszerzeniami *.dll - pliki pomocnicze, konieczne dla poprawnego funkcjonowania
programu.

Uwaga: Wymienione wyzej zbiory stanowig nieroztgczny komplet i nie wolno
mieszac ze sobg dll-i pochodzacych z r6znych wersji programu. Plik pik.exe
musi nazywac¢ sie tak samo, jak plik pik.ini, tak, wiec w przypadku zmiany
nazwy pik.exe na inng trzeba takze odpowiednio zmieni¢ nazwe pliku INI.

Kazdy program wyposazony jest w przyktadowg baze danych DEMO przechowywang w katalogu DEMO, na ktdrej
mozna przeprowadzac prébne operacje zwigzane z pracg z programem. Dodatkowo na dysku instalowana jest
réwniez kartoteka PUSTA, zawierajgca typowo skonfigurowang baze danych. Baza nie zawiera zadnych danych
personalnych pracownikow. Baza moze zosta¢ uzupetniona o dane pracownikow Uzytkownika programu,
zwalniajgc go przynajmniej czesciowo z obowigzku konfiguracji systemu.

2.3 Reinstalacja programu

PiK jest programem wcigz rozwijanym, zaréwno pod wptywem zmieniajgcych sie przepisow, jak i uwag, sugestii
Klientow. Stad tez powstajg kolejne wersje programu.

W trakcie reinstalacji program NIE ODWOLUJE SIE DO ZGROMADZONYCH DANYCH (podmieniane sg jedynie
pliki pik.exe, pik.hlp. czytaj.to oraz pliki typu ,dll”), w zwigzku z powyzszy w trakcie reinstalacji sama baza danych
NIE MOZE ULEC USZKODZENIU (co jednak nie powinno Panstwu przeszkadzaé¢ w regularnym tworzeniu kopii
bezpieczenstwa posiadanych danych).

W celu reinstalacji nalezy:

1. Uruchomi¢ plik instaluj.exe - znajdujgcy sie na CD w podkatalogu DISK1 katalogu PIK (lub na pierwszej
z dyskietek).

2. Po zapoznaniu sie z wyswietlonymi warunkami gwarancji i ich zaakceptowaniu Enterem pojawi sie okno
Instalacja programu PIK.
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3. Jesli jest to pierwsza reinstalacja po przedtuzeniu gwarancji na kolejny rok (wykupieniu upgrade), to za
pomoca klawisza <F10> nalezy wskazac¢ plik aktywacyjny *.rej — po jego wybraniu z wyswietlonej listy,
ponownie jest wyswietlany poprzedni ekran.

4. Nalezy wybra¢ dysk, na ktérym reinstalacja ma by¢ przeprowadzona; przez wprowadzenie nazwy dysku
z klawiatury (identycznie jak dla procesu instalacji, np. C:\PIK99).

5. Potwierdzamy klawiszem <ENTER> — je$li pliki reinstalacyjne znajdujg sie na CD badz na dysku twardym
komputera, takie komunikaty nie sg wyswietlane.

6. Po zakonczonej operacji (na ekranie pojawi sie¢ odpowiedni komunikat) wci$nigcie klawisza <ESC>
zakonczy proces reinstalacji i pozwoli na dalszg prace z nowg wersjg programu.

Uwaga: W niektorych sytuacjach reinstalacja i pierwsze uruchomienie nowej
wersji wigze sie z automatyczng konwersjg bazy danych (dostosowaniem do
nowej wersji). Teoretycznie jest to operacja nieodwracalna. W zwigzku z
powyzszym przed reinstalacjg zaleca sie skopiowanie (stworzenie kopii
bezpieczenstwa posiadanych danych na dyskietki, inny dysk lub do innego
katalogu.

2.4 Uruchamianie programu

2.4.1 Uruchamianie programu w trybie DOS

Program uruchamiamy jest z katalogu PIK99 komenda: pik (do katalogu PIK99 wchodzimy z dysku np. komendg
cd pik99 (<ENTER>). Podanie komendy i potwierdzenie jej klawiszem <ENTER> spowoduje, ze na monitorze
pojawi sie pierwszy, tytutowy ekran programu.

Pierwsze uruchomienie programu nie jest zabezpieczone zadnym hastem, wcisniecie klawisza <ENTER> pozwala
na dalszg prace.

Wraz z programem dystrybuowana jest przyktadowa baza danych, ktérej katalog - DEMO - otwierany jest
bezposrednio po uruchomieniu programu.

Podstawowy ekran programu zawiera jego Menu Gtdwne - spis podstawowych funkcji programu. W gornej czesci
ekranu, znajduje sie nazwa otwartego katalogu (na poczgtku jest to nazwa przyktadowej bazy danych DEMO) oraz
aktualna data i godzina. Dodatkowe informacje, niezwykle istotne dla poprawnej pracy programu, to ilo$¢ wolnego
miejsca na dysku, na ktérym zainstalowany jest program oraz iloS¢ wolnej pamieci operacyjnej dostepnej po
uruchomieniu pik.exe. U dotu ekranu otwarte jest tzw. logo programu, bezposrednio po uruchomieniu programu,
widoczny jest jego numer (pole N/S ...).

Kazdy egzemplarz programu posiada SWOJ WEASNY NUMER EWIDENCYJNY, dzieki ktéremu mozliwe jest
zarejestrowanie Uzytkownika i sprawowanie dalszej opieki nad programem (réwniez udostepnianie nowych wers;ji).

2.4.2 Uruchamianie ze skrotu Windows

Jesli dla programu PiK utworzymy na pulpicie skrét uruchamiajgcy program, warto pamieta¢ o ustawieniu w jego
wiasciwosciach (prawy klawisz myszy):

m w zaktadce [Program] - zamkniecia programu przy zakonczeniu,

m w zaktadce [Ekran] - petny ekran,

= w zakladce [Inne] - wylgczy¢ <CTRL> + <ESC> w ramce ,Klawisze,
m  skrotéw systemu Windows”,

= w zakladce [Pamig¢] - wszystkie ustawienia mogg zosta¢ na ,automatycznie”.
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Uwaga: Przy instalacji systemu Windows ’9x, tadowane sg domysine
ustawienia niektéorych sterownikow i parametréw konfiguracyjnych —
w niektorych przypadkach mogg one by¢ nieprawidtowe, jesli chodzi o prace
programow Comarch ERP Klasyka.

Jesli na ekranie nie widzimy polskich znakéw, a w niektorych miejscach ramek pojawiajg sie ,dziwne znaczki” to
oznacza, ze zatgczong mamy polska strone kodowg — rzecz niepotrzebna z punktu widzenia programéw Comarch
ERP Klasyka. Aby pozby¢ sie tego problemu nalezy w pliku autoexec.bat i config.sys wytaczyc jej obstuge poprzez
wpisanie stowa rem i nacisniecie spacji przed kazdg z ponizej wymienionych linii:

autoexec.bat

rem mode con codepage prepare=((852 :\WINDOW S\COMMAND\ega.cpi) rem mode con codepage select=852
config.sys

rem device=C:\WINDOWS\COMMAND\display.sys con=(ega,,1)

rem Country=048,852,C:\WINDOWS\COMMAND\country.sys

Jesli nie mozemy uzywac kropki z klawiatury numerycznej jako znaku rozdzielajgcego liczby od ich czesci
dziesietnych, nalezy w pliku autoexec.bat wytgczy¢ sterownik polskiej klawiatury, poprzez wpisanie stowa rem
i nacisniecie spacji przed linia:

autoexec.bat

rem keyb pl,, C:\WINDOWS\COMMAND\keybrd4.sys

2.5 Program Ptace i Kadry w wersji Client/Server

Warunkiem koniecznym do rozpoczecia pracy z programem PiK C/S jest uprzednie zainstalowanie
oprogramowania klucza HASP oraz serwera bazy danych Btrieve. Na stanowisku, do ktdrego jest wpiety klucz
HASP (moze to by¢ dowolny komputer, pod warunkiem, ze jest aktywny w czasie pracy jakiegokolwiek stanowiska
z programem PiK) nalezy zainstalowa¢ serwer klucza. Ponadto dodatkowo na kazdym stanowisku, na ktorym
bedzie uruchamiany PiK instalujemy oprogramowanie klienta klucza.

Na komputerze, na ktérym zamierzamy umiesci¢ baze(y) danych programu Ptace i Kadry C/S nalezy zainstalowac
serwer bazy danych Btrieve w wersji do wyboru:

m  6.10 (ktory stanowi integralng czes¢ systemu sieciowego Novell, tutaj nalezy tylko odpowiednio zainicjowac
serwer),
m  6.30 (Pervasive SSQL 4.0),

m  Prevasive.SQL 7.0 lub Pervasive.SQL 2000 - takze w tym przypadku, na kazdym stanowisku, na ktorym
zamierzamy uruchomi¢ PiK-a, nalezy zainstalowa¢ odpowiednie oprogramowanie klienta bazy danych.

Wersje serwera bazy danych roznig sie miedzy sobg m.in. interfejsem oraz mozliwosciami raportowania za pomocag
ODBC.

Po zainstalowaniu serwera klucza i bazy danych mozna przystgpi¢ do instalacji programu Ptace i Kadry. W tym
celu nalezy postepowac podobnie, jak w przypadku instalacji wersji standardowej. Na poczatku instalacji nalezy
podac litere dysku oraz nazwe katalogu, w ktérym chcemy zainstalowac¢ program. W trakcie instalacji program
instalujgcy kolejno:

= Inicjalizuje komunikacje z kluczem HASP (dlatego serwer klucza musi by¢ zainstalowany oraz aktywny),
m  Odczytuje licencje z pliku cdninfo.inf,
m  Rozpakowuje pliki programu,

m  Moze poda¢ informacje o zalecanej wartosci zmiennej FILES w config.sys (lub config.nt w przypadku
WindowsNT lub Windows2000),

m  Zapisuje licencje do klucza HASP.
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Uruchomienie programu w wersji C/S odbywa sie poprzez plik wsadowy pikcs.bat, standardowo tworzony podczas
instalacji w katalogu gtéwnym PiK-a.

W tym pliku znajduje sie komenda uruchamiajgca tzw. requester dostepu do bazy danych (jego typ zalezy od
rodzaju serwera bazy danych, a takze od systemu operacyjnego). Przyktadowo dla serwera bazy Pervasive.SQL
7.0 oraz dla systemu WindowsNT lub Novell requesterem bedzie bregnt.exe, natomiast dla Pervasive2000
i Windows98 role requestera spetnia program bdosstub.exe.

W kolejnej linii pliku pikcs.bat jest wyspecyfikowana $ciezka dostepu do programu pik.exe oraz po parametrze
/DRIVE: $ciezka dostepu do pliku config.dat (ktéry musi znajdowac sie, tak jak wszystkie pliki bazy danych, na
serwerze bazy), a takze miejsce na dodatkowe parametry takie jak: HASPINI=$ciezka do pliku nethasp.ini (w ktorym
mozna okresli¢ protokot sieciowy, po ktorym nastepuje komunikacja z serwerem klucza; plik nethasp.ini
standardowo umieszczany jest w katalogu, w ktérym zostat zainstalowany PiK). W trzeciej linii wystepuje instrukcja
zwolnienia requestera z pamieci komputera.

Reinstalacja programu Ptace i Kadry Client/Server polega na uruchomieniu programu instaluj.exe oraz podaniu
litery dysku i Sciezki do katalogu zainstalowanego PiK-a.

2.5.1 Konwersja bazy danych z wersji Standard do wersji Client/Server

Uzytkownik programu Ptace i Kadry w wersji Standard moze w dowolnym momencie zdecydowaé o zmianie
oprogramowania na wersje Client/Server. Poniewaz jest réznica miedzy strukturg bazy, istnieje mozliwos¢
przekonwertowania zgromadzonych danych.

W tym celu nalezy wykonac archiwizacje (kopie bezpieczenstwa) bazy danych z PiK-a w wersji Standard (Funkcje
specjalne / Kopia bezpieczenstwa / Enter / F10-Menu i Archiwizacja danych). Nastepnie, po uruchomieniu
programu PiK C/S dokonujemy odczytu (Funkcje specjalne / Kopia bezpieczenstwa / ENTER / F10-Menu
Odtworzenie z kopii). Po takiej operacji mozna rozpocza¢ prace na bazie danych z zachowaniem wszystkich
dotychczasowych ustawien oraz zgromadzonych wcze$niej danych.

Inng metoda jest wykorzystanie opcji Migracja danych, DOSTEPNEJ WYLACZNIE W WERSJI C/S PROGRAMU
(Funkcje specjalne / Kopia bezpieczenstwa / F10-Migracja danych). Po ustawieniu kursora na nazwie katalogu,
do ktérego bedg importowane dane, nalezy uaktywni¢ migracje wywotujac jg przez <F10> z lokalnego menu badz
kombinacjg klawiszy <CTRL>+<F3>. Po wskazaniu dysku i katalogu, w ktérym znajduje sie baza danych PiKa
w wersji Standard nastepuje kopiowanie i konwersja danych. Zastosowanie tej metody importu jest mozliwe
jedynie pod warunkiem posiadania bezposredniego dostepu do bazy w wersji Standard ze stanowiska, na ktérym
zainstalowano PiK C/S.
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3 Podstawowe zasady obstugi programu

Warunkiem koniecznym sprawnego postugiwania sie programem Ptace i Kadry jest znajomos¢ podstawowych
zasad poruszania sie po nim, umiejetno$¢ uruchamiania poszczegdlnych funkcji, wprowadzania danych oraz
szybkiego wyszukiwania informacji zawartych w bazie danych.

Uwaga: W wiekszos$ci przypadkéw przedstawione tu zasady sg jednolite dla
catego oprogramowania firmowanego przez COMARCH.

3.1 Obstuga elementéw typu menu

Podstawowe funkcje programu zebrane sg w tzw. menu gtownym, wyswietlonym bezposrednio po uruchomieniu
programu (1... Kadry, 2... Ptace, ...). Wyboru funkcji dokonujemy przy pomocy klawiszy kursora (strzatki w gore
i w dot) wskazang kursorem funkcje uruchamiamy klawiszem <ENTER>.

Menu gtoune 14:30:21
Deklarac je 013-,08-20

5..8tatystyka i raporty
6 Edytor tekstu
Konfigurac ja

Funkc je specjalne
C: 976MB

1998-2013 (C) Comarch 35.A. Informac je Ctrl+F1

[ Ptace i Kadry (R) wer.16.0l1a-nl “ [ Oferta Comarch Ctrl-+0 l

Rys 1.  Menu gtéwne programu.

Identycznie postgpimy, jezeli po wybraniu wskazanej opcji (pozycji menu) otworzy sie nam kolejne menu lokalne.

Kolejne menu mozna wywotaé réwniez klawiszem <F10>, funkcja ta bedzie aktywna, jezeli menu wywotywane
bedzie z poziomu wybranego arkusza (formularza), np.: danych personalnych pracownika.

Wycofa¢ sie z otwartego menu (bez wzgledu na to jak zostato przywotane) na poziom wyzszy (np. do wczesniej
otwartego arkusza lub menu gtéwnego) mozemy wciskajgc klawisz <ESC>. Wyjgtkiem jest menu gtéwne, program
mozemy opusci¢ jedynie wybierajgc opcje: Koniec pracy.

Z poziomu Menu gtéwne mozna rowniez uzyskac informacje o programie i zmianach w kolejnych wersjach:

m  <CTRL>+ <F1> —informacje o programie, numerze seryjnym programu,

m  <ALT>+ <F1> — ulotka o zmianach w kolejnych wersjach programu.

3.2 Obstuga elementow typu formularz (arkusz)

Wprowadzanie danych polega na wypetnianiu tzw. arkuszy edycyjnych pojawiajgcych sie na ekranie po wywotaniu
odpowiedniej funkcji. Np. zatrudnienie pracownika to wypetnienie formularza etatu - wprowadzenie m.in.
stanowiska, daty zatrudnienia, ewentualnej daty zwolnienia, wymiaru etatu, statych dodatkow itd.
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Pracownik .
1 Zapis aktualny ed: 2010781701, de: L
Keod : SR Akta: Filtr:
= Dane personalne 3
Nazwisha: Kost rzewa Azdowe:
Imioma: Adam Drugie:
Imie ojca: Aobert uP
Imip matki: Jadwiga Nazw. red:
Data wrodz. : 1959709711 Miejsce ur.: [Warszawa 1
Pmt: [Medczyzna | Obywatelstwo: polskie us
~ Adres
Kraj: Polska Wojevbdztwn: [mazowiechie 1
Powiat: [warszawa ] Gmina: [Pruszhiw 1
Miasta: [+] Kod gmimy:
Ked poczt.: B82-031 Miejscowost: [Pruszkow 1
Ulica: Zielana Dam: : [¢1e] !
Poczta: [Pruszkbw 1 Telefan:
— Cechy
Prawa jazdy: kat. B
F~-Etat Fa-Umowy Flo-Menu

Rys 2.  Element typu formularz (arkusz).

Pomiedzy polami arkusza edycyjnego poruszamy sie przy pomocy klawisza <ENTER> lub strzatki w dot, aby
przesungc¢ sie w gigb arkusza oraz klawisza <ESC> lub strzatki w gore, aby cofng¢ sie na pola poprzednie.

Wypetniony arkusz danych zapisujemy trwale w bazie danych uzywajgc kombinacji klawiszy <CTRL>+<ENTER>,
ten sam efekt uzyskamy akceptujac klawiszem <ENTER> ostatnie pole arkusza. Wycofa¢ sie z arkusza bez zapisu
mozna uzywajgc kombinacji klawiszy <CTRL>+<ESC>, bgdz naciskajgc <ESC> na pierwszym polu arkusza.

Uwaga: Przez jednoczesne wcisniecie kombinacji dwdch klawiszy np.
<CTRL>+ <ENTER> rozumie sie wcisniecie i przytrzymanie klawisza <CTRL>
i nastepnie wcisniecie klawisza <ENTER> (nigdy odwrotnie).

3.2.1 Stowniki pomocnicze

Zawartos¢ wybranych pdl arkusza edycyjnego oznaczona zostata dodatkowo kwadratowymi nawiasami. Oznacza
to, ze odpowiednia wielko$¢ moze zosta¢ wprowadzona poprzez wybranie witasciwej pozycji ze stownika.
Zawartos¢ odpowiedniego stownika moze zosta¢ zawsze przywotana na ekran przy pomocy klawisza <F9>.
Uzywajgc klawisza <TAB> spowodujemy, ze stownik bedzie przeglgdany pozycja po pozyc;ji.

Podczas wypetniania “obowigzkowych” pdl arkusza edycyjnego (np. pola Stanowisko) po nacisnieciu klawisza
<ENTER> w pustym polu odpowiednia lista (stownik) zgtoszg sie automatycznie.

Jezeli dane pole oznaczone nawiasami kwadratowymi nie musi zosta¢ uzupetnione po nacisnieciu klawisza
<ENTER> kursor przemiesci sie dalej.

Wopisujac recznie dane w pole oznaczone nawiasami kwadratowymi (przy zatozeniu, ze jego wypetnienie nie jest
obowigzkowe) mozemy:

m  Zaakceptowac zapis klawiszem <ENTER> — zapis bedzie miat charakter jednorazowy, nie wzbogaci naszego
stownika,

= Nacisng¢ kolejno klawisze <F9> i <INS>. Na ekranie pojawi sie zawartos¢ stownika, uzycie <INS> spowoduje,
ze ostatnio wpisana warto$¢ uzupetni nasz stownik.

Podczas wypetniania pél arkusza mozna postugiwac sie rowniez klawiszami:
m  <DEL> - wymazuje znak pod kursorem,

m  <BACKSPACE> - wymazuje znak przed kursorem (po jego lewej stronie),
m  <HOME> - ustawia kursor na poczatku wpisywanego ciggu znakdw,
m  <END> - ustawia kursor na koricu wprowadzonego ciggu znakow,

m  <INS> - przetgcza tryb pracy komputera z "wstawiania" na "nadpisywanie" i odwrotnie.
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Uwaga: Polskie litery (g, e, ¢, t, z, z ...) uzyskujemy wciskajgc i przytrzymujgc
klawisz <ALT> i nastepnie wciskajgc litere (np. <ALT> i a, <ALT> i e itd.).
Chcac uzyskac litery alfabetu niemieckiego 6 (<ALT>+148), U (<ALT>+129),
€ (<ALT>+137), a (<ALT>+132) nalezy skorzysta¢ z klawiatury numerycznej i

<ALT>.
Jesli w pola numeryczne chcemy wpisac liczby ujemne najpierw wpisujemy
liczbe, a p6zniej wciskamy znak minus ,-,. Uzycie minusa zmieni znak liczby

i spowoduje przejscie do nastepnego pola.

3.2.2 Skroéty klawiaturowe

Dla utatwienia i przyspieszenia pracy w programie zastosowano mechanizm skrotéw klawiaturowych, tzw. ,Hot
key”.

Przyktadowo dla otwarcia arkusza (formularza) etatu pojedynczego pracownika, stosujgc klasyczne metody,
nalezatoby po wybraniu pracownika z listy:

m  Klawiszem <F10> wywota¢ menu lokalne

= Klawiszami kursora i klawiszem <ENTER> wybra¢ opcje “Formularz etatu” (w menu oznaczona: 4. [<F7>] ...
Formularz etatu).

W przyspieszony sposob ten sam efekt mozna osiggng¢ naciskajgc <F7> wprost na arkuszu danych personalnych
wybranej osoby. O istnieniu “skrétow” informuje odpowiedni opis danej pozycji menu - nazwa odpowiedniego
klawisza funkcyjnego zapisana w nawiasach kwadratowych.

3.3 Obstuga elementéw typu “lista”

Podstawowe listy, ktérymi postugujemy sie podczas pracy z programem to m.in. listy zatrudnionych pracownikoéw,
listy wyptat, listy zawartych z poszczegdlnymi pracownikami umoéw. Zasady obstugi tych iinnych list sg
maksymalnie uproszczone i ujednolicone. Warto jednak zwrdéci¢ uwage, ze kazda wyswietlona na monitorze lista
oprocz funkcji standardowych moze by¢ obstugiwana przez przypisane tylko jej klawisze, opisane w dolnej linii
ekranu.

Klawisze standardowo obstugujgce listy to:

m  <INS> - dodanie nowego elementu do listy. Wcisnigcie klawisza <INS> (z poziomu kazdej listy) pozwala
na wprowadzenie nowej pozycji. Jego uzycie otwiera na monitorze pusty arkusz edycyjny, do ktérego
wpisujemy dane o dopisywanym elemencie. Zapamietanie wypetnionego arkusza klawiszami
<CTRL>+<ENTER> umieszcza nowy element na liscie.

m  <ENTER> - podglad szczegdétowych danych o wskazanym klawiszami kursora elemencie listy. W wielu
przypadkach uzycie klawisza <ENTER> nie pozwala na wprowadzenie zadnych zmian w oglgdanej pozycji
listy.

m <DEL> - kasowanie elementu listy. Kasowanie wybranego elementu listy jest mozliwe na wszystkich
dostepnych listach, wymaga jednak zazwyczaj dodatkowego potwierdzenia klawiszem <ENTER>.

m  <PgUp> lub <PgDn> - przewijanie listy - przesuwa kursor o jedng "stroneg" (ilo$¢ wierszy mieszczgcych sie
jednorazowo na ekranie) w gore - <PgUp>, lub o jedng "strone" w dét - <PgDn>.

m  <HOME> lub <END> - przewijanie listy. Przesuwa kursor na pierwszg (<HOME>) lub ostatnig (<END>)
pozycje listy, widoczng na monitorze.

m  <CTRL>+<PgUp> lub <CTRL>+<PgDn> - przewijanie listy. Przesuwa kursor na pierwszg pozycje listy -
<CTRL>+<PgUp> lub na pozycje ostatnig - <CTRL>+<PgDn>.

m  <TAB> — zmiana sposobu wyswietlania listy, np. pracownicy na liscie sg wysSwietlani w kolejnosci
alfabetycznej, a po przetgczeniu klawiszem <TAB>, wedtug kodow.

Comarch ERP Klasyka Wersja:
Program PiK (Place 2016

i Kadry)



} Comarch ERP COMARCH ERP

Klasyka

Pracownicy wg kodu (etaty)
Data aktualnosci: 2013-08-20, filtr:
]

Kod | Nazuisko | Inig | Zatrudnienie
E_001 Kostrzeua Adamn E:Kierouwnik Dziatu P
E 002 Bukouwski Mirostau E:Gtouny ksiggouy
E_003 Tomalski Andrze j E:Ksiggouy
E_004 Stouwik Anna E:St.Specjalista
E_005 Kowalewski Kazimierz E:Sprzedauca
E_006 Nowak Z2dzistawa E:Sprzedawca
E_007 Sobczyk Michat E:Sprzedauca
E_008 Puto Janina E:3t.Specjalista
E_009 Zigba Ireneusz E:Specj.ds kadr i pt
E_010 Kania Zofia E:Pracounik administ
E_o11 Sitak Dariusz E:Kierounik Dziatu §
E_012 Caban Eua E:Recepc jonistka
E_013 Witkouski Marian E:Rierouca

14:31:53

Rys 3. Element typu lista.

3.3.1 Lokator nalistach

Wiekszos¢ list (w tym lista pracownikéw i wyptat) wyposazona jest w lokator. Zazwyczaj w lewym, gérnym rogu
listy znajduje sie puste okienko, w ktérym, bezposrednio po otwarciu listy, umieszczony jest kursor. W celu
wyszukania na licie pozycji rozpoczynajgcych sie okreslong literg lub tancuchem liter, wystarczy wpisac¢ je w puste
okno. Kursor automatycznie ustawi sie na pierwszej pozycji spetniajgcej zadany warunek.

Na liscie pracownikow wyswietlonej wg nazwisk szukamy pana
Nowaka. Po wpisaniu w polu ,lokator” litery N, kursor ustawi sie na pierwszej
osobie, ktérej nazwisko zaczyna sie na N. Jesli wpiszemy cate nazwisko, to
program wyszuka pierwszg osobe o nazwisku Nowak.

W przypadku, gdy lista moze by¢ porzagdkowana wedtug réznych kryteriow, np.: dla listy pracownikéw tym kryterium
moze by¢ nazwisko lub kod, odpowiedniego przetgczenia dokonujemy klawiszem <TAB>. Lokator ustawi sie
automatycznie nad kolumna, wedtug ktérej porzgdkowana jest lista.

3.4 Standardowe zachowania klawiszy funkcyjnych

Z uwagi na rozbudowang strukture programu i wielo$¢ lokalnych menu, te same klawisze funkcyjne zaleznie od
miejsca, w ktérym zostaty wywotane, pozwalajg na uruchomienie réznych opcji. Ponizsze zestawienie uwzglednia
wiec tylko podstawowe zastosowania klawiszy funkcyjnych <F1>..<F10>, a takze ich kombinacji z klawiszami
<ALT>, <SHIFT> oraz <CTRL>. Szczegotowe informacje dotyczace zastosowania klawiszy skrétow
w obstugiwanym w danym momencie przez operatora oknie znajdujg sie na pasku u dotu ekranu oraz w lokalnym
menu wywotywanym zawsze za pomocg <F10>.

W tabeli ponizej zebrano opis funkcji wywotywanych poszczegolnymi klawiszami. Jesli funkcja wywotywana
klawiszem funkcyjnym (badz jego kombinacjg z klawiszami <ALT>, <CTRL>, <SHIFT>) zwigzana jest
z konkretnym oknem w programie, to w nawiasie znajduje sie stosowna informacja.

Normalny <CTRL>
Help Dostep do pliku czytaj.to Podstaw. informacje
<F1> zawierajgcego informacje 0 programie (menu gtéwne)
0 zmianach w wersjach
programu
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Normalny

COMARCH ERP

<CTRL>

Wydruk Eksport danych do pliku
<F2> w formacie *.El (konfiguracja -
cechy, typy wyptat, typy
nieobec.); Archiwizacja bazy
danych (Funkcje specjalne —
tworzenie kopii
bezpieczenstwa)
Daty, Czas, ... Odtworzenie bazy z kopii Wyptaty zwigzane
<F3> (Funkcje specjalne — kopia z edytowang pozycja (etat,
bezpieczenstwa) umowa, akord, nieobecnos¢)
Cechy Kalkulator Dokumenty
<F4>
<SHIFT>+<F4> —
kalkulator cech
Dodatki (etat); Ostatnia zmiana danych Seria w kalendarzu
<F5> Ubezpieczenia (Konfiguracja: kalendarz);
(pracownik, umowa); Kopiowanie czasu pracy
Wstawienie z kalendarza etatu (akord:
nieobecnosci kalendarz)
(kalendarz
nie/obecnosci)
Powtérzenie ostatniej
operacji (kalendarz)
s Kalendarz etatu, Biezgcy dzien w kalendarzu -

Nie/obecnosci
(pracownik); Limity
nieobecn. (kalendarz
nieobecnosci); Czas
w akordzie (akord);

Przeliczanie (wyptat
pracownika);
Kopiowanie
(Konfiguracja:
kalendarze, definicje
cech, typy wyptat,
typy nieobecn);
Wstawianie swigt

w kalendarzu;
Konfiguracja wydruk

(dla wydruku na liscie
pod <F2>)

norma (etat);

Biezacy dzien w kalendarzu —
obecnos¢ /nieobecnosé
(formularz pracownika)
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Normalny

COMARCH ERP

<CTRL>

Etat (lista
pracownikow,
formularz
pracownika); Suma
drzewa wyptat
(wyptaty pracownika);
Suma listy wyptat
(listy ptac; wyptaty wg
nazwisk)

<F7>

Korekta paska (Paski wyptat)

Aktualizacja etatu (lista
pracownikow, formularz
pracownika); Korekta wypfat
za miesigc (wyptaty
pracownika)

Umowy-zlec. (lista
pracown., formularz
pracownika); Pasek
(wyptaty pracownika);
Generator raportéw
(pod <F2> na liscie
pracownikow)

<F8>

Usuwanie danych pracownika
(lista pracow); Usuwanie paska
bez wyptat (wyptaty
pracownika)

Stownik (pola
edycyjne ze
stownikami

w nawiasach
kwadratowych)Masko
wanie wyptat
(wyptaty wg nazwisk)

<F9>

Zmiana miesigca deklaracji
(listy ptac)

Konfiguracja (menu gtéwne)

Menu
<F10>

Konfiguracja wyptat (wyptaty
pracownika)

<F12>

Pliki log (drzewo wyptat
pracownika)

3.5 Podsumowanie

Jezeli w dalszej czesci instrukcji zostanie uzyte sformutowanie standardowa obstuga arkusza nalezy je rozumie¢

nastepujgco:

m  Pomiedzy polami arkusza edycyjnego poruszamy sie przy pomocy klawisza <ENTER> lub strzatki w dot —
aby przesuna¢ sie w gtgb arkusza oraz klawisza <ESC> lub strzatki w gore - aby cofngc¢ sie na pola poprzednie.

m  Zaakceptowanie pola klawiszem <ENTER> przenosi kursor do nastepnego pola. Jezeli akceptowane pole jest
ostatnim z pdl, jego akceptacja jest rownoznaczna z akceptacjg catego arkusza (jak <CTRL>+<ENTER>).
Wycofanie sie z pierwszego pola arkusza klawiszem <ESC> jest rownoznaczne z opuszczeniem arkusza bez

zapisu (jak <CTRL>+<ESC>).

= Wypetniony arkusz danych zapisujemy trwale w bazie danych (bez wzgledu na potozenie kursora) uzywajac
kombinacji klawiszy <CTRL>+<ENTER> (wciskamy i przytrzymujemy klawisz <CTRL> i nastepnie wciskamy
klawisz <ENTER>). Wycofac sie z arkusza bez zapisu mozna uzywajgc kombinacji klawiszy <CTRL>+<ESC>.
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llekro¢ w dalszej czesci instrukcji zostanie uzyte sformutowanie standardowa obstuga listy, nalezy rozumie¢, ze
lista obstugiwana jest, przez co najmniej trzy klawisze:

<INS> - dodanie nowego elementu do listy. Wcisniecie klawisza <INS> (z poziomu kazdej listy) pozwala
na wprowadzenie nowej pozycji. Jego uzycie otwiera na monitorze pusty arkusz edycyjny, do ktérego
wpisujemy dane o dopisywanym elemencie. Zapamietanie wypetnionego arkusza klawiszami
<CTRL>+<ENTER> umieszcza nowy element na liscie.

<ENTER> - podglad szczegdtowych danych o wskazanym klawiszami kursora elemencie listy.

<DEL> - kasowanie wskazanego elementu listy jest mozliwe na wszystkich dostepnych listach, wymaga jednak
zazwyczaj dodatkowego potwierdzenia klawiszem <ENTER> (po wybraniu pozycji z listy na ekranie
wys$wietlony zostanie arkusz, ktéry ma zosta¢ wymazany, <ENTER> spowoduje wykasowanie zaznaczonych
danych, <ESC> oznacza rezygnacje z kasowania).
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4 Pierwsze kroki z programem

Aby utatwi¢ Panstwu zapoznanie sie z programem, jego mozliwosciami i zasadami dziatania, po zainstalowaniu
programu dostepna jest przyktadowa baza danych Demo (otwierana bezposrednio po uruchomieniu programu).
Zawiera ona przyktadowe dane zdefiniowane dla niewielkiej firmy (pracownicy zatrudnieni na etat i umowy,
zdefiniowane podstawowe dane podatkowe, zrealizowane pierwsze wyptaty, przygotowane wzorce podstawowych
dokumentéw: umowa o prace, $wiadectwo pracy, umowa - zlecenie i rachunek do niej).

Podstawowg rolg bazy Demo (poza mozliwoscig przegladniecia zgromadzonych tu danych) jest umozliwienie
Uzytkownikowi praktycznego przeéwiczenia dostepnych w programie funkcji i przygotowanie sie do pracy na
wiasnej bazie danych. Wprowadzone w bazie Demo zmiany (wykasowanie czesci danych, stworzenie i modyfikacja
nowych zapiséw) nie wptyng w zaden sposodb na prace z rzeczywistymi danymi we wiasnej bazie danych.
Ponizszy rozdziat jest zwigzany z konfiguracjg programu, wprowadzaniem nowych danych, zatrudnianiem
i zwalnianiem pracownikow, odnotowywaniem ich nieobecnosci, dokonywaniem wyptat, przygotowaniem
odpowiednich zestawien, wydrukéow. Omowione tu zostang praktycznie wszystkie funkcje wystepujace
W programie.

4.1 Zatozenie nowej kartoteki firmy (bazy danych)

Prace z programem Ptace i Kadry rozpoczynamy zazwyczaj od zatozenia nowego katalogu, w ktéorym gromadzic¢
bedziemy wiasne dane. W celu zatozenia takiej kartoteki (katalogu) nalezy:

= Pouruchomieniu programu, z menu gtéwnego wybrac¢ opcje Konfiguracja lub nacisngé jednoczesénie klawisze
<CTRL>+<F9>,

Z przedstawionego menu wybra¢ pierwszg z opcji: Kartoteki firm; klawiszem <INS> wywota¢ okno edycyjne
umozliwiajgce wpisanie krotkiej nazwy bazy danych (katalogu) - maksymalnie do 8 znakdéw. Po zaakceptowaniu
nazwy zostanie zaproponowana automatycznie $ciezka dostepu. Wybor nowej firmy przez Zmiane firmy spowoduje
zatozenie katalogu (bazy danych) na dysku.

Menu gt owne Kanfiguracja

Kartateki firm

Nazwa | Kataleg

Kartoteka firmy

Nazwa:
Katalog: €: \PIK9LDEMD

Rys 4. Plik konfiguracyjny - $ciezki dostepu.

Uwaga: Nazwa katalogu nie moze zawiera¢ spacji (pustych znakdéw) oraz
zadnych liter typowych dla jezyka polskiego (g, e, 0, itp.). Nazwa moze sie
sktada¢ maksymalnie z 8 znakow.

Comarch ERP Klasyka Wersja:
Program PiK (Place 2016

i Kadry)



} Comarch ERP COMARCH ERP

Klasyka

Aby przy kolejnych uruchomieniach program automatycznie zgtaszat sie danymi wybranej firmy nalezy (po
wprowadzeniu nazwy firmy i Sciezki dostepu do niej, pozostajgc w opcji Kartoteki firm):

m  Wskazac jg na liscie (poprzez podswietlenie kursorem),

m  Potwierdzi¢ wybdr klawiszem <F8> Kartoteka startowa (przed nazwa firmy pojawi sie gwiazdka “*”). Ponowne
uruchomienie programu spowoduje, ze uruchomi sie wskazana baza danych.

4.2 Zmiana firmy (kartoteki)

Jezeli kartoteka startowa nie odpowiada katalogowi (firmie), w ktérym chcemy pracowa¢, po uruchomieniu
programu nalezy zmieni¢ katalog bazy danych. Do tego celu stuzy opcja Zmiana firmy dostepna z poziomu
gtébwnego menu programu. Po wybraniu tej opcji na ekranie pojawi sie lista dostepnych katalogow. Wybieramy
odpowiednig nazwe (klawiszami kursora) i akceptujemy wybor klawiszem <ENTER>. W przypadku otwarcia bazy
danych po raz pierwszy pojawi sie pytanie: Otwierasz pustg baze danych. Czy jg utworzy¢? Wybodr ,TAK”
spowoduje utworzenie nowej bazy.

Uwaga: W trakcie zmiany kartoteki, klawiszem <F8> mozna (podobnie jak
w przypadku wprowadzania do programu informacji o nowej firmie) zaznaczy¢
kartoteke ,startowg”.

W trakcie pierwszego otwarcia bazy danych automatycznie dopisywane sg do niej standardowe rodzaje
nieobecnosci, typy wyptat. Ponizsza tabelka prezentuje ich nazwy i numery ID w bazie danych.

Konfiguracja / Kadry / Nieobecnosci

200 | Zwolnienie lekarskie 265 Urlop wychowawczy/3
250 | Nieobecn.nieuspraw. 266 Stuzba wojskowa.

251 | Nieobecnos$¢ ptatna 268 Urlop bezptatny(350)
252 | Urlop macierzynski 269 Urlop dodatkowy

253 | Zwolnienie (opieka) 270 Urlop wych. ptaci ZUS
254 | Urlop rehabilitac. 271 Urlop na zgdanie

255 | Urlop rehabilitac./w 272 Urlop rehab.100%
256 | Urlop wychowawczy 273 Urlop macierz.80%
257 | Urlop wychowawczy/s 274 Urlop rodzic.80%

258 | Urlop wypoczynkowy 275 Urlop rodzic.60%

259 | Urlop bezptatny(111) 276 Urlop mac.dod

260 | Urlop wych. bez zas. 277 Urlop mac.dod.80%
261 | Nieobecn.usprawiedl. 278 Urlop ojcowski.

262 | Urlop bezptatny(112) 279 Urlop opieka/g kp188
263 | Urlop okolicznosciow 280 Urlop rodzic.100%

264 | Urlop opieka (kp188)

Comarch ERP Klasyka Wersja:
Program PiK (Place 2016

i Kadry)



} Comarch ERP COMARCH ERP

Klasyka

Wynagrodzenie zasadnicze (Konfiguracja / Ptace / Typy wyptat / Zasadnicze)

Wynagr.zasadnicze/m. Wynagr.zasadnicze/g.

Dodatki i potrgcenia (Konfiguracja / Ptace / Dodatki/Potrgcenia)

352 | Kasa 480 Wyréwn.swiad.reh./w
359 | Wyréwnanie do min 481 Wyréwn.chor.firma
426 | Zas.pogrzebowy 482 Wyréwn.chor.FGSP
427 | Zas.pogrzebowy/w 483 Wyréwn.chor.firma/w
428 | Zas.porodowy 484 Wyréwn.chor.FGSP/w
438 | Korekta wynagr. 485 Zasitek wyrownawczy
444 | Rozlicz. zaliczki Z1 486 Zasitek wyrown./w
445 | Rozlicz. zaliczki 22 499 Dod.urodz.dziecka
446 | Rozlicz. zaliczki Z3 500 Dod.rozp.roku szkol.
447 | Rozlicz. zaliczki z4 501 Dod.eduk.niep.do 5I
448 | Rozlicz. zaliczki Z5 502 Dod.eduk.niep.6-24l
473 | Wyréwn.zas.wyréwn. 503 Dod.nauka poza m.z.
474 | Wyréwn.zas.wyr./wyp 504 Dod.nauka poza m.z.d
475 | Wyréwn.zas.macierz 511 Wyréwn.zas.mac.rodz.
476 | Wyréwn.zas.opiek. 512 Wyréwn.zas.mac.dod.
477 | Wyréwn.zas.chor. BiLE Wyréwn.zas.mac.ojc.
478 | Wyréwn.zas.chor./w 520 Podw.zas.macierz.
479 | Wyréwn.Swiad.rehab.

Rozliczenie nieobecnosci (Konfiguracja / Ptace / Rozlicz.nieobecn.)

303 | Wynagr.chorobowe 429 Zas.wychowawczy

355 | Wynagr.chorobowe/w 430 Zas.wychowawczy/sam

356 | Zas.chorobowy 452 Dod.urlopowy ok.

357 | Zas.chorobowy/w 454 Dod.urlopowy op.

367 | Okres wyczekiwania 457 Dod.urlopowy/dod

401 | Dod.urlopowy 470 Wynagr.chor.zerowe

414 | Swiadcz.rehabilit. 508 Zas.mac.dodat.

415 | Swiadcz.rehabilit./w 509 Zas.mac.ojcowski

424 | Zas.opiekunczy 510 Zas.mac.rodzic.
Comarch ERP Klasyka Wersja:
Program PiK (Place 2016

i Kadry)



2

Comarch ERP
Klasyka

Comarch ERP Klasyka
Program PiK

i Kadry)

COMARCH ERP

425

Pomniejszenie wynagrodzenia (Konfiguracja / Ptace / Pomniejsz.wynagr.)

Zas.macierzynski

409 | Pomniejsz 1/30 (chr) 449 Pomniejsz prop.(121)
410 | Pomniejsz prop.(chr) 450 Pomniejsz prop.(350)
411 | Pomniejsz prop.(nn) 451 Pomniejsz 1/30 (121)
412 | Pomniejsz prop.(uw) 455 Pomniejsz prop.kal.

440 | Pomniejsz prop.(111) 460 Pomniejsz 1/30 (311)
441 | Pomniejsz prop.(112) 461 Pomniejsz prop.(311)
443 | Pomniejsz prop.(151) 469 Pomniejsz prop.(122)

Akordy (Konfiguracja / Ptace / Akordy)

R I N

Dodatki akordowe (Konfiguracja / Ptace / Dodatki akordowe)

Prowizje (Konfiguracja / Ptace / Prowizje)

N S I I

Zaliczki (Konfiguracja / Ptace / Zaliczki)

Zaliczka brutto Zaliczka netto

Sptaty zaliczek (Konfiguracja / Ptace / Sptaty zaliczek)

Sptata zal.brutto Sptata zal.netto

Pozyczki (Konfiguracja / Ptace / Pozyczki)

N e N I

Zaniechanie sptat pozyczki (Konfiguracja / Ptace / Zan. sptat pozyczek)

Zaniechanie sptat
326 |pozyczek

Umowy (Konfiguracja / Ptace / Umowy)

(Ptace 2016
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305 | Umowa zlecenie 459 Dywidendy
400 | Czynnosci biegtych 462 Odsetki bankowe
402 | Dziataln.artystyczna 463 Fundusze kapitatowe
403 | Inne naleznosci 464 Odszk.wyp.zotnierzom
404 | Inne przychody 465 Obrot kapit.za gran.
405 | Nalezn.os.zagranicz 466 IFT Zegluga morska
406 | Naleznosci ponizej 467 IFT Zegluga powietrz
407 | Odsetki od pozyczek 468 IFT Inne dochody
408 | Pefnienie ob.spotecz 471 IFT Wyn.dyrektorow
413 | Wyptata po smierci 472 IFT Przych.art.29 i 30 ust.
416 | Swiadczenia pieniezn 487 IFT Doch.z emeryt.
417 | Udziat w organach 488 IFT Zegl.morska (n)
418 | Umowa o dzieto 489 IFT Dywidendy (n)
419 | Zbycie prawa poboru 490 IFT Odsetki (n)
420 | Ustugi hotelarskie 491 IFT Wolne zawody (n)
421 | Przeniesienie akcji 492 IFT Wyn.dyrekt.(n)
422 | Wygrane w konkursach |493 IFT Dz.art.sport.(n)
431 | IFT Wolne zawody 494 IFT Doch.z emeryt(n)

IFT Udziat
432 | w zarzgdzie(stare) 495 IFT Inne dochody(n)
433 | IFT Naleznosci

licencyjne 496 IFT Prz.art.29,30(n)
434 | IFT Odsetki 497 Swiadcz.pien.funkc.
435 | IFT Dywidendy 498 IFT Nalezn.licenc.(n)
436 | IFT Dziat. art.sport. 506 Umowa aktywizacyjna
437 | Prawa autorskie 507 Umowa ponizej
458 Kontrakt menedzerski

Bilans otwarcia (Konfiguracja / Ptace / Bilans otwarcia)

G1a Joirsovaren ||

Standardowe typy wyptat (Konfiguracja / Ptace / Typy wyptat / Standardowe typy

wyptat)

302

Doptata do nadgodzin

350

Zas.pielegnacyjny

353

Doptata za swieta

324

Zaniechanie dochodu
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Typy wyptat (Konfiguracja / Ptace / Typy wypfat)

354 | Doptata do g.nocnych 362 Zaniechanie zaliczki
319

Ponad norme wg kalend. | 365 Zaniech. dochodu wynagr.
320 | Ponizej normy 366 Zaniech. zaliczki wynagr.
325 | Pomniejsz akord 309 Rata pozyczki
307 | Zas.rodzinny

300 | Zasadnicze SiLg Zaliczki

301 | Dodatki/Potragcenia 308 Sptaty zaliczek
303 | Rozlicz.nieobecn. 312 Pozyczki

318 | Pomniejsz.wynagr. 326 Zan.sptat pozyczki
306 | Akordy 305 Umowy

328 | Dodatki akordowe 314 Bilans otwarcia
323 | Prowizje

4.3 Wprowadzenie operatorai jego prawa

Z poziomu: Konfiguracja / Firma / Operatorzy uzupetniamy liste operatorow — uzytkownikdéw programu. Petne

dane o zarejestrowanym uzytkowniku programu obejmuja:

= nazwe Operatora (zwykle imie i nazwisko),

= jego kod (identyfikator zastepujgcy dane personalne (np. inicjaty),

= informacje o uprawnieniach:

= Administrator (petny dostep),

m  Aktywny (jezeli niezaznaczony, to znaczy, ze jego uprawnienia zostaty chwilowo ,zamrozone”,
zaznaczamy klawiszem <TAB>)

m oraz hasto dostepu (nie jest istotna wielkos¢ liter).

Kazdemu z Operatoréw mozna nadac¢ lub ograniczy¢ uprawnienia (klawiszem <F10>) do:
= programu (poszczegodlnych jego opcji),

= wydziatow (okreslajgc charakter dostepu).
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Menu gtoune " Konfigurac ja

1.. Operatorzy |
Z..

3.0 | -
4.... Kod | Nazua |ﬁct|ﬂdn

5..5t

6.... Anna "ﬂkDMSkﬂ es
T ci
8.. SUPERVISOR Dopisany automatycznie al

Ins, Enter, Del F10-Frauwa

Ptace i Kadry (R) wer.16]] F....Ustal
rmac je Ctrl+F1

—

1998-2013 (C) Comarch G..Ustawienia operatora

Rys 5. Operatorzy.

Prawa do programu aktualnie obejmuja:

Maksymalne prawa do programu - po ustawieniu Petne (klawiszem <TAB>) Uzytkownik uzyska petny dostep
do wszystkich opcji programu (bez wzgledu na ustawienie pozostatych pozyciji listy),

Zmiana firmy i kartoteki firm,

Funkcje specjalne,

Konfiguracja (réwniez wywotywana poleceniem <CTRL>+<F9>),
Ustawienia globalne i lokalne,

Edytor tekstu,

Statystyka i raporty,

Struktura firmy,

Deklaracje,

Ptace/Paski wyptat,

Ptace/Listy ptac,

Ptace/Operacje seryjne na wyptatach w buforze,
Ptace/Blokowanie i kasowanie list ptac,

Strona WWW Klienta.

Prawa do wydzialéw obejmuja:

(wydziat — element struktury organizacyjnej firmy definiowany w Kadry / Wydziaty)

Logowanie do wydziatu (mozliwo$¢ pracy we wskazanym wydziale),
Praca z podwydziatami,

Kadry,

Ptace,

Ptace / Szybkie wyptaty.

Odpowiednie menu wywotywane jest klawiszem <F10>. Prawa do wskazanego elementu (zmieniane klawiszem
<TAB>) mogq by¢:

Petne,
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m Brak - zakaz dostepu.

Uwaga: Prosze pamieta¢ o zagwarantowaniu petnego dostepu do wszystkich
zgromadzonych w programie danych (uprawnienia administratora)
przynajmniej jednemu z operatorow (Uzytkownikow).

Zmiana operatora nastepuje z poziomu menu gtéwnego po wcisnieciu klawisza <F7> lub po wybraniu opcji Funkcje
specjalne / Zmiana operatora. W wyswietlonym oknie nalezy poda¢ kod i ustalone dla danego operatora hasto
dostepu.

4.4 Ogolna konfiguracja programu
Konfiguracje programu mozna podzieli¢ na trzy fazy:

PIERWSZA FAZA obejmuje wprowadzenie, sprawdzenie “statycznych” elementéw bazy danych. Nalezg do nich
przede wszystkim:

m Dane identyfikacyjne firmy (nazwa, adres, rodzaj prowadzonej dziatalnosci, osobowos$¢ prawna ...) i jej
struktura organizacyjna,

m Lista urzedow skarbowych, bankoéw, ZUS,
= Dane podatkowe (m.in. progi podatkowe, koszty uzyskania ulga podatkowa, ...),
m  Wskazniki ZUS (m.in. wysokos$¢ poszczegdlnych skladek ZUS, minimalna ptaca...),

= Stowniki - listy pomocnicze.

DRUGA FAZA obejmuje konfiguracje systemu ptacowego:
m  Definiowanie dodatkow, potrgcen oraz pomocniczych cech i wzordw (funkcji ptacowych),

m  Definiowane kalendarzy.

TRZECIA FAZA obejmuje normalna eksploatacje systemu:
= Wprowadzenie kartotek zatrudnionych oséb,

= Naliczanie wyptat,

m  Sporzadzanie deklaracji, wydruk list ptac, zestawien, itd.

W praktyce trudno poszczegdlne fazy precyzyjne rozdzielic.

Testowanie systemu ptacowego (w trakcie wdrozenia) powinno odbywac¢ sie w oparciu o dane personalne
(kadrowe) wybranej grupy osob. Jesli dla grupy testowej wszelkie wyliczenia sg zgodne z zamierzeniami, mozna
przystgpi¢ do prowadzania danych pozostatych pracownikéw i przypisania im odpowiednich kalendarzy,
skfadnikdow wynagrodzenia, itd.

4.4.1 Dane o firmie

Konfiguracja programu w czesci dotyczacej bezposrednio firmy (Konfiguracja / Firma) obejmuje wprowadzenie
nastepujgcych danych:

m  Nazwa i adres firmy - nazwa petna i skrécona, adres siedziby kod gminy, oraz adres do korespondenciji,
podstawowe numery kontaktowe: telefon, teleks, faks oraz e-mail.

m Dane o dziatalnosci:

= REGON, PKD, NIP (rozszerzony o dwuliterowy prefiks nadawany w panstwach cztonkowskich UE),
m  PFRONI ID adresu (nr w rejestrze PFRON i identyfikator adresu),
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Czy Firma jest osoba fizyczng,

Status pracodawcy umozliwiajgcy generowanie deklaracji WN-D wraz z zatgcznikami INF-D-P do SODIR
(dot. dofinansowania za pracownikéw niepetnosprawnych):

o Czesciowa refundacja skladek ZUS (pon.25 prac.) i (co najmniej 25 prac.) — na
deklaracji WN-D w polu 35 zaznaczany Inny pracodawca,

o Firma posiada status ZPCH- na deklaracji WN-D w polu 35 zaznaczony zaktad pracy
chronionej,

Licz zasitki ZUS — potwierdzenie uprawnien do wyptaty zasitkéw finansowanych ze srodkéw ZUS (dotyczy
np. rozliczania zwolnien lekarskich po okresie pierwszych 33 dni),

Rozliczanie wtascicieli firmy — zaznaczany w przypadku rozliczania wtascicieli na DRA,

Data powstania obowigzku pfacenia sktadek — informacja wymagana miedzy innymi w trakcie
przygotowywania deklaracji zgtoszeniowych ZUS (domysina data 1998/12/31),

Wynagrodzenie za swiadczenia ZUS — potwierdzenie checi naliczania odpowiedniego wynagrodzenia dla
osoby rozliczajgcej odpowiednie $wiadczenia (standardowo 0.1% odpowiedniej podstawy),

Wynagrodzenie za ubezpieczenie zdrowotne — nie obowigzuje,
Dodatkowy nr NIP,

Kod terytorialny jednostki terytorialnej ZUS,

Kod wojewddzkiego oddziatu NFZ.

= Dane (os.prawna) - dane o prowadzonej dziatalnosci, dotyczy jednostek posiadajgcych osobowos$¢ prawna,
m.in.: rodzaj prowadzonej dziatalnosci i data jej rozpoczecia, organ zatozycielski, data i organ rejestrowy,

m Dane (os.fizyczna) - dane o prowadzonej dziatalnosci, dotyczy osob fizycznych, m.in.: rodzaj prowadzonej
dziatalnosci i data jej rozpoczecia, potwierdzenie uprawnien do prowadzenia dziatalnosci pozarolniczej,
zastosowanie skroconej nazwy na deklaracjach ZUS,

m  Urzedy - klawiszem <TAB> wyszukujemy z listy adres odpowiedniego urzedu:

dwéch urzeddw skarbowych
ZUSu,

trzech bankow (w trakcie realizacji - wydruku - dowolnego przelewu bankowego z konta firmy wyboru
dokonywac¢ bedziemy z zdefiniowanej tu listy),

w przypadku, gdy rozliczanie ptac zlecone zostato do biura rachunkowego nalezy dodatkowo podac
numery: NIP i REGON oraz nazwe skrocong tego biura.

Uwaga: Wprowadzone dane o firmie bedg wielokrotne wykorzystywanie na
oficjalnych drukach. Wskazana jest szczegdlna starannos¢ i poprawnos$é
zapisu.

W przypadku, gdy pfatnikiem podatku bedzie osoba fizyczna, uzupetnimy dodatkowo informacje o wtascicielu
(maksymalnie trzech) firmy. Wprowadzone tu dane zostang wykorzystane w trakcie wydruku deklaracji
podatkowych (np. PIT-4R, PIT-8AR, PIT-11, PIT-40) oraz deklaracjach ZUS.

Uwaga: Jezeli na dowolnej z list nie odnajdziemy poszukiwanej nazwy
(postugujac sie klawiszem <TAB> lub <F9>), lista moze zosta¢ “na biezgco”
uzupetniona. W tym celu:

- klawiszami <F9> |lub <CTRL>+<SPACE> przywotujemy na ekran
“niekompletng” liste (dotyczy tylko sytuacji, kiedy lista nie zostata juz
wywotana),

- klawiszem INS wywotujemy i uzupetniamy odpowiedni arkusz edycyjny.
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4.4.2 Adresy

Konfiguracja czesci kadrowej systemu obejmuje miedzy innymi wprowadzenie informacji o adresach takich
instytucji jak:

m  Urzedy skarbowe,

m Zakladu Ubezpieczen Spotecznych,

= Banki,

m  Urzedy pracy (istotne w przypadku zatrudniania pracownikéw “interwencyjnych”).

Poza standardowymi danymi (Kod, Nazwa, Miejscowos$¢, Ulica, Kod pocztowy) arkusz "urzedu skarbowego"
i “ZUSu” wymaga uzupetnienia informacji o banku obstugujgcym wskazany urzad oraz o numerze jego rachunku
bankowego.

Z poziomu arkusza pojedynczego Urzedu Pracy tworzymy liste kwot refundowanych pracodawcy przez ten urzad
w poszczegolnych latach (miesigcach). Liste wywotujemy klawiszem <F5>.

Kod jest dowolnym 8 znakowym ciggiem definiowanym przez Uzytkownika dla rozréznienia poszczegdlnych
adresow (wewnatrz kazdej z grup). Kryterium porzgdkowania adreséw na wyswietlanej liscie moze by¢ nazwa lub
przyjety kod. Odpowiedniego przetgczenia dokonujemy klawiszem <TAB>. O kryterium porzgdkowania danych
informuje Uzytkownika “lokator” wyswietlany nad kolumng Kod lub Nazwa.

Menu gtowne

Knnfigura" Kadry - Konfiguracja ]
I- Adresy |

Urzgdy Skarbowe

Urzad Skarbowy FHoduf ikac ja zapisu

Kod: ] E-kod:
Rawa Ma]l Nazwa: Urzad Skarbowy Kr.Podgorze k3
Warszauwll Mie jscowosé: [Krakouw
Urzad S|| Ulica: Wadowicka
Warszau|| Nr domu: 1z 3
Warszau| Kod poczt.: 30-432

Grodzis|l Mie jsce sktadania deklaracji:
Urzad 3| Urzad Skarbouy Kr.Podgorze

Al I TE BN

Bank: NBP

T | konto: 39 10101023 7878787878787878 [

[ Ptace i Kadry (B) uer.16 F....Ustauienia“
F

1998-2013 (C) Comarch G..Ustawienia o

I
............... Pozostate "

- 14:33:41

Rys 6. Arkusz edycyjny urzedu skarbowego

4.4.3 Progi podatkowe i urlopowe

Opcja Konfiguracja / Cechy Roczne / F10: State podatkowe pozwala na ustalenie w programie: standardowych
progéw podatkowych, kosztéw uzyskania, ulgi podatkowej (dla pracownikoéw etatowych) oraz wysokosci zaliczki na
podatek dochodowy (%) oraz kosztow uzyskania (%) (dla zleceniobiorcéw). Z nowg wersjg na dany rok
wprowadzane sg aktualne wartosci obowigzujgce w danym roku.

Wprowadzone dane przez rok bedg obowigzywaly wszystkich pracownikéw, dla ktoérych nie zostang one
indywidualnie zmienione (w danych pracownika Kadry / Pracownicy / Dane kadrowe/ Stafe podatkowe).

Program automatycznie gromadzi zapisy z kolejnych lat. Takie rozwigzanie gwarantuje poprawnos¢ naliczania
wysokosci zaliczki podatku dochodowego zaréwno w wyptatach za biezgcy rok, jak i za lata poprzednie (istotne
przy uzupetnianiu wczesniejszych wyptat lub podczas drukowania np.: deklaracji PIT-40 za rok miniony).

O okresie obowigzywania wprowadzonych danych decyduje zapis w polu Rok (lista cech rocznych).

Dla zmiany roku, dla ktérego wyswietlane (edytowane) sg dane uzywamy klawisza <F3>. Pole data obstugiwane
jest przy pomocy klawiszy:
m  <PGUP>/<PGDN> - poprzedni / nastgepny rok,

m  <F3> - aktualny rok (zgodny z datg systemowg komputera).
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m Edytowany rok mozna zmieni¢ réwniez wpisujac go bezposrednio z klawiatury (w tym przypadku zapis
tradycyjnie akceptujemy klawiszem <ENTER>).

W programie istnieje mozliwos¢ odnotowania maksymalnie o$miu progéw podatkowych. Wpisanie zera (0%) dla
innego progu niz pierwszy traktowane jest jako warto$¢ nieistotna (pomijana w procesie naliczania zaliczki
podatku).

Podobny mechanizm obowigzuje dla wprowadzonej wysokos$ci kosztow uzyskania i ulgi podatkowej - majg one
charakter roczny. Obowigzujg dla wszystkich pracownikéw, poza wybranymi. Dla wybranych pracownikow (Kadry
/ Pracownicy / Dane kadrowe / State podatkowe) wysokos$¢ kosztéw uzyskania i ulgi podatkowej moze zostaé
skorygowana poprzez wpisanie odpowiednich wspoétczynnikéw (np. wprowadzenie wspotczynnika 1.25 dla kosztéw
uzyskania jest rdwnowazne z podwyzszeniem o 25%, czyli ustaleniem w wysokosci przystugujgcej osobom
zatrudnionym poza miejscem zamieszkania); podobnie mozna wyzerowa¢ wysokos¢ ulgi podatkowej
wprowadzajgc wspoétczynnik 0 — dla oséb pobierajgcych emeryture lub rente.

Opcja Cech rocznych wykorzystana zostata rowniez do odnotowania:
m  Obowigzujgcych progéw urlopowych (Cechy Roczne / F10: Progi urlopowe). Zasady obstugi listy sg identyczne
jak dla progow podatkowych,

= Rocznej podstawy naliczania sktadek na ubezpieczenie emerytalno-rentowe (Wskazniki). Powyzej tej kwoty
odpowiednie skfadki nie sg naliczane.

Przeniesienie danych pomigdzy kolejnymi latami (dotyczy to réwniez cech definiowanych przez Uzytkownika)
mozna uzyska¢ przy pomocy polecenia F10: Skopiuj z poprzedniego (roku do aktualnego, to znaczy
wyswietlanego w polu F3: Rok).

4.4.4 Skitadki i wskazniki ZUS

Majac na uwadze, ze wysoko$¢ sktadki wypadkowej ulega zmianie w trakcie roku kalendarzowego (od kwietnia),
informacja o wysokosci procentow sktadek ZUS zapisana zostata w cechach miesiecznych (Konfiguracja / Cechy
miesieczne / F10: Skfadki ZUS).

Klawiszem <F3> uaktywniamy pole data (miesigc i rok). Formularz obstugiwany jest przy pomocy klawiszy:

m  <PGUP>/<PGDN> - poprzedni/ nastepny miesigc (bez wzgledu na to czy podswietlony jest rok czy miesigc),
m  <F3> - aktualny miesigc (zgodny z datg systemowg komputera).

Edytowany okres (miesiac, rok) mozna réwniez zmieni¢ wpisujgc nowe dane bezposrednio z klawiatury (w tym
przypadku kazdy zapis tradycyjnie akceptujemy klawiszem <ENTER>).

Informacja o proponowanej wysokosci sktadek ZUS przechowywana jest w arkuszu:

m  Skiadki ZUS — wysokos¢ sktadek ZUS - na ubezpieczenie: emerytalne, rentowe, chorobowe, wypadkowe,
zdrowotne oraz sktadki na Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, Fundusz
Emerytur Pomostowych.

m  Wskazniki ZUS przechowywane w programie jako state miesieczne to:

m  Przecietne wynagrodzenie — stanowi podstawe naliczenia minimalnej ptacy dla ucznidéw,
Dochdéd deklarowany (skt. spot.) — minimalna, deklarowana podstawa sktadek spotecznych dla wtascicieli
i 0s6b wspdtpracujgcych,

m  Dochéd deklarowany (ski. zdr.) — minimalna, deklarowana podstawa do ubezpieczenia zdrowotnego
dla wtascicieli i os6b wspdtpracujgcych,

= Minimalne wynagrodzenie pracownika — w przypadku, gdy wynagrodzenie pracownika osiggniete
w normalnym czasie pracy bedzie nizsze od zadeklarowanej kwoty, program automatycznie wygeneruje
odpowiednie dopetnienie,

m  Ucznial, Il'illl roku - minimalne wynagrodzenie uczniéw odpowiednich klas.
m  Zasitki (historyczne)

m Inne:
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=  Max. podstawa emer. rent. dla wych. — maksymalna podstawa naliczania skfadek emerytalnych
i rentowych dla osob przebywajgcych na urlopie wychowawczym,

m  Podstawa zdrow. dla wych. — podstawa naliczania sktadki zdrowotnej dla oséb przebywajgcych na urlopie
wychowawczym,

= Wsk. waloryzacji zas. chor. — wskaznik jednorazowej waloryzacji podstawy zasitku chorobowego.
Wskaznik mniejszy niz 100% nie powoduje waloryzaciji.

Przeniesienie danych pomiedzy miesigcami (dotyczy to réwniez cech definiowanych przez uzytkownika) mozna
uzyskac przy pomocy polecenia F10: Skopiuj z poprzedniego (miesigca do aktualnego, to znaczy wyswietlanego
w polu F3 : Rok, Miesigc).

4.4 5 Stowniki

Najczesciej powtarzajgce sie dane zapisywane sg w programie w postaci stownikow.
Stowniki, ktore zostaty w catosci uzupetnione przez autoréw programu i ktére nie podlegajg modyfikacji to:
= Wojewoddztwa oraz

m  Stosunek do powszechnego obowigzku obrony.

Stosownie do potrzeb uzytkownicy programu mogg tworzy¢ (uzupetnia¢) stowniki (Kadry / Konfiguracja /
Stowniki):

= Miejscowosci (wykorzystywane rowniez do wpisywania poczty),
= Gminy,

m  Powiaty,

= Stopnie wojskowe,

m  Funkcje,

m  Stanowiska,

= Nazwy akordow,

= Nazwy prowizji,

m Jednostki,

m  Swiadczenia socjalne.

Zasady obstugi wszystkich stownikow sg jednolite i zgodne ze standardem obstugi listy:

<INS> - dodaj nowg pozycje (jedyny funkcjonujgcy klawisz, gdy wywotanie listy powoduje wyswietlenie
komunikatu “Lista jest pusta”,

<ENTER> - popraw (zmien) istniejgca pozycje listy,

<DEL> - usun wskazang pozycje z listy (wymaga dodatkowego potwierdzenia klawiszem <ENTER> - “Wcisnij
<ENTER>, aby skasowac”).

Uwaga: Stowniki mogg byé modyfikowane rowniez w trakcie wypetniania
konkretnych  arkuszy. Po wywotaniu stownika kombinacjg klawiszy
<CTRL>+<SPACE> lub <F9> do jego uzupetnienia stosujemy klawisze jak
wyzej.

4.4.6 Przeszeregowania

Stawka zaszeregowania przypisana moze by¢ pracownikowi na jeden z dwdch sposobow:
= jako wartos¢ wprowadzona ,z reki” w formularz etatu lub
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poprzez odwotanie do tabeli (listy) przeszeregowan (Kadry / Konfiguracja / Przeszeregowania).

Men ac ja
Przeszeregouanie
arboue
Nazua: 2U5-y
Wymiar etatu: is 1 -l -Banki
Rodza j wyptaty: [Wynagr.zasadniczern. 1 Pracy
Rodza j stawki: [z zakresu 1] adresy

Zakres zalezny od wymiaru etatu: [1
cnosci

..... Funfl||- Stawka proponowana cnosci
Mnoznik: i 1 owania

0........ Stawka: 2,000.00[zt.1/[mies. ]
owniki
K.o....... — Dopuszczalny zakres y umbu
Tylko ostrzezenie: [l cechy
0d: 1,600.00 zt. / mies. rzenia
Do: 2,600.00 zt. / mies. =lawodouw
Zu pracy

lecenia

Ptace i Kadry (R) u

1998-2013 (C) Con Fooooooooiiiol, Pozostate

16:25:55

Rys 7. Przeszeregowanie - arkusz edycyjny.

Dla stworzenia pozycji na liScie przeszeregowan nalezy kolejno podac:

Nazwa - dowolny opis po ktorym identyfikowana bedzie stawka zaszeregowania, np.: | grupa,
Wymiar etatu,

Rodzaj wyptaty — wyboru dokonujemy ws$réd definicji zapisanych w Pface / Konfiguracja / Typy wypftat /
Zasadnicze. Standardowo do wyboru program proponuje:

= Wynagr.zasadnicze/g. — stawka zaszeregowania dla pracownikéw wynagradzanych godzinowo,

= Wynagr.zasadnicze/m. — stawka zaszeregowania dla pracownikdéw wynagradzanych miesiecznie.

Rodzaj stawki:

= Dowolna — program w zaden sposob nie kontroluje wpisywanych ponizej w polu Stawka wartosci,

= Minimalna (tylko dla stawki miesiecznej) — wartos¢ ustalana poprzez odwotanie sie do kwoty minimalnej
ptacy wpisanej w cechach miesiecznych (patrz: Konfiguracja / Cechy miesieczne)

m  Z zakresu — program pozwala lokalnie modyfikowac pracownikowi stawke zaszeregowania, jednak stara
sie, by ta modyfikacja odbywata sie w ramach zaakceptowanego zakresu.

Zakres zalezny od wymiaru etatu (pole dostepne wytgcznie dla rodzaju stawki ,z zakresu”):

m [V] - jezeli wformularzu etatu zmienimy pracownikowi wymiar etatu, to proponowany zakres stawki
zostanie przemnozony przez ten wymiar,

® []-zmiana wymiaru etatu w formularzu etatu pracownika nie wptywa na zakres stawki zaszeregowania.

Mnoznik — wynagrodzenie zasadnicze pracownika zostanie policzone jako iloczyn zadeklarowanej ponizej

stawki i mnoznika,

Stawka — proponowana pracownikowi w trakcie zatrudniania stawka osobistego zaszeregowania (pole nie
podlega edycji dla rodzaju stawki: minimalna),

Tylko ostrzezenie (dotyczy wytacznie rodzaju stawki ,z zakresu”):

m [V] - jezeli w trakcie zatrudniania pracownika Uzytkownik wpisze pracownikowi stawke zaszeregowania
spoza podanego ponizej zakresu program wyswietli zapytanie: ,Dopusci¢ stawke spoza zakresu?”.
Twierdzgca odpowiedz (wybor: Tak) pozwoli zaakceptowac zapis,

m [ ]— program nie pozwoli zaakceptowac u pracownika innej stawki zaszeregowania niz mieszczacej sie
w podanym zakresie.

Przyjete rozwigzanie pozwala z jednej strony na usystematyzowanie wynagrodzen poprzez wprowadzenie
“widetek”, z drugiej strony istnieje mozliwos¢ zhierarchizowania wynagrodzen poprzez odwotanie do minimalnej
ptacy i mnoznika (wynagrodzenie zasadnicze na stanowisku kierownika to np.: minimalna ptaca x 5, wynagrodzenie
pracownika nizszego szczebla to minimalna ptaca x 2).
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Lista przeszeregowan obstugiwana jest przy pomocy standardowych klawiszy:

m  <INS> - dodaj nowg pozycje (jedyny funkcjonujgcy klawisz w przypadku, gdy wywotanie listy powoduje
wyswietlenie komunikatu “Lista jest pusta”,

m  <ENTER> - popraw (zmien) istniejgca pozycje listy,

m  <DEL> - usun wskazang pozycje z listy (wymaga dodatkowego potwierdzenia klawiszem <ENTER> - “Wci$nij
<ENTER>, aby skasowac”).

4.4.7 Kursy walut

Program umozliwia rejestracje kursu walut obcych. Informacja ta moze okazac sie niezbedna np.: w przypadku
rozliczania obcokrajowcow realizujgcych okreslone zlecenia, bgdz pracownikéw zatrudnionych na budowach
“eksportowych”.

Konfigurac ja 14:35:13 "

Waluty

e - Konfiguracja
nghull Nazuwa | 1lose

..... Zaokraglenia
EUR EURD 1 |- Kursy walut
usp Dolar ameryk. 1 )l...... Typy wyptat
zt. Ztoty polski Symbole list ptac
Wydruk listy ptac

Ins, Enter, Del F8-Kursy
Ptace i Kadry Comarch Ctrl+0
1998-2013 (C) Comarch " G..Ustawienia operatora rmac je Ctrl+F1

Rys 8. Tabela kurséw walut.

W trakcie zawierania umowy mozna okresli¢ walute jej rozliczenia. Przeliczenie wartosci umowy na ztotowki celem
ustalenia wysokosci naleznej zaliczki podatku odbedzie sie automatycznie w trakcie wyptaty, po kursie dnia,
w jakim dokonywane jest rozliczenie (decyduje data wyptaty).

Uwaga: Stawka wynagrodzenia zasadniczego moze by¢ definiowana
w dowolnej walucie (dla potrzeb naliczania sktadek ZUS i zaliczki podatku
wynagrodzenie zostanie przeliczone na ztotowki po kursie dnia, patrz:
Konfiguracja / Ptace / Kursy walut).

Tabele kurséw tworzymy poprzez:

m  Podanie symbolu waluty (np.: USD), jej nazwy (np. dolar amerykanski) i ilosci w stosunku, do jakiej liczony
bedzie kurs (np.: za 100) (po uprzednim nacisnieciu klawisza <INS> na liscie),

= Wprowadzenie wysokosci kurséw w poszczegoélnych dniach - podajgc date, od ktérej dany kurs obowigzuje
i jego wysokos$c¢ (po uprzednim nacisnieciu klawisza <F8> na liscie).

Poza <F8> lista obstugiwana jest przy pomocy standardowych klawiszy (<INS>, <ENTER>, <DEL>).

Comarch ERP Klasyka Wersja:
Program PiK (Place 2016

i Kadry)



} Comarch ERP COMARCH ERP

Klasyka

4.4.8 Tytuly uméw

Tytut zawieranych umow cywilno-prawnych (umowy zlecenia, o dzieto ...) moze maksymalnie zajmowac trzy linie
tekstu. Dodatkowg informacjg przechowywang przez stownik jest symbol umowy - jest to cigg znakoéw (maksymalnie
10 znakow), dla ktérego prowadzona bedzie odrebna numeracja.

Na numer kolejny umowy sktada sie jej symbol i numer w obrebie wybranego symbolu.

Ir 1l

Henu gtowne M a
I Tytuty umdu ||
................. Kadry ouwe
------- Ptace S-y
Pracownik| Przygotouwanie oferty nki
E S Deklarac je acy
5..5tatystyka i raporty esy
B, Edytor tekstu
P Konfigurac ja &ci
8..... Funkc je spec jalne &ci
nia
L Zmiana firmy
iki
Koo, Koniec nou
chy
nia
dou
acy
nia
Prace i Kadry (R) uer-lll
1998-2013 (C) Comarch = = ate
! - 14:35:39

Rys 9. Stownik tytutdw umow

Jezeli przyjmiemy, ze tytutom wszystkich umow zlecen przypisywac
bedziemy symbol umw/zlec, a tytutlom umdéw o dzieto symbol umw/odz, to
uzyskamy dwie odrebne numeracije.

Dla umow - zlecen: umw/zlec/1, umw/zlec/2, umw/zlec/3, umw/zlec/4,...
Dla umow o dzieto: umw/odz/1, umw/odz/2, umw/odz/3, umw/odz/4,...

4.4.9 Lista schorzen

Szczegdlnie w przypadku zaktadow pracy chronionej (ZPChr) istotne jest przechowanie informacji o schorzeniach
zatrudnionych pracownikow.

Dostepna w programie lista schorzen (Kadry / Konfiguracja / Schorzenia) funkcjonuje na zasadzie stownika. W
celu uzupetnienia listy nalezy podac:

m  Nazwe schorzenia,
= Jego symbol.

Lista standardowo obstugiwana jest przy pomocy klawiszy: <INS>, <ENTER>, <DEL>.

Schorzenia mogg by¢ odnotowywane w formularzu pracownika z poziomu: F10 - Dane kadrowe / Inne informacje.
Pracownik moze mie¢ wprowadzone maksymalnie 3 schorzenia.

Na podstawie odnotowanych schorzen pracownikom mozna przygotowacé raporty z poziomu: Statystyka i raporty
| Zaktady pracy chronionej / Raporty miesieczne (dany miesigc) — F2: Wydruki:

m  Schorzenia pracownikéw,

m  Struktura schorzen.

4.4.10 Kody zawodéw
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Deklaracje zgtoszeniowe ZUS mogg zawiera¢ informacje o kodzie wykonywanego zawodu pracownika. Kod ten
sktada sie z 6 znakow, zawartych w ,Klasyfikacji Zawodow i Specjalnosci”, wydanej na podstawie rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2002r. W sprawie klasyfikacji zawodow i specjalnosci dla
potrzeb rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (Dz. U. Nr 222 poz.1868). Lista kodéw dostepna jest rowniez
w Ptatniku.

Ze wzgledu na znaczng ilos¢ tych kodow nie zostaty one przepisane do programu, natomiast Uzytkownikom
programu pozostawiono mozliwos¢ zdefiniowania wlasnej listy stosowanych kodow.

Lista obstugiwana przy pomocy standardowych klawiszy pozwala zapisa¢ kod zawodu (oznaczenie cyfrowe) oraz
jego nazwe (opis utatwiajacy jednoznaczng identyfikacje).

W trakcie zatrudniania pracownika — wpisywania do programu jego danych etatowych (F7: Formularz etatu) — pole
Kod zawodu uzupetnione zostanie wytgcznie oznaczeniem cyfrowym.

Uwaga: Konfiguracja jest jedynym miejscem, gdzie lista kodow zawodu moze
by¢ modyfikowana.
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5 Kalendarz — plan czasu pracy

W celu poprawnego wyliczenia wynagrodzen dla pracownikéw istotny jest okreslenie systemu czasu pracy (planu
pracy), wedtug ktérego pracownicy majg wykonywac prace.
Podczas kreowania bazy danych automatycznie tworzony jest kalendarz Standard — praca od poniedziatku do

pigtku po 8h (7:00 — 15:00). W programie oczywi$cie mozna dodac inne harmonogramy czasu pracy — wg potrzeb
danej firmy.

Ogolnie tworzenie kalendarza — planu pracy obejmuje:

= Zdefiniowanie typowych dni pracy (np. | zmiana 6:00 — 14:00, Il zmiana 14:00 — 22:00, Il zmiana 22:00 — 6:00),
m  Pogrupowanie dni w powtarzajgce sie serie i naniesienie ich na kalendarz (np.: tydzien),

m  Przygotowanie listy dni $wigtecznych i naniesienie ich na kalendarz,

Ewentualne wprowadzenie lokalnych modyfikacji.

Uwaga: Kazdy pracownik zatrudniony na etat musi mie¢ przyporzgdkowany
kalendarz - plan pracy. Podczas wprowadzania nowego pracownikow
proponuje sie zawsze kalendarz Standard. Oczywiscie mozna wybra¢ inny
wczesniej zdefiniowany kalendarz. Z poziomu formularza etatu — klawiszem
<F6> wywotujemy kalendarz etatu (plan pracy), gdzie ewentualnie mozna
dokona¢ pewnych modyfikacji w harmonogramie.

5.1 Wzorce dni

W nowej bazy danych program tworzy definicje pieciu dni:
m Niedziela (zerowy czas pracy, typ dnia: Swigteczny),

m  Pracy (dzien pracy, praca pomiedzy 7:00 a 15:00, typ dnia: Pracy),
m  Swieto (zerowy czas pracy, typ dnia: Swigteczny),
= Wolna sobota (zerowy czas pracy, typ dnia: Wolny),

= Wolny (zerowy czas pracy, typ dnia: Wolny).

Uwaga: Rozréznienie dni wolnych i Swigtecznych (w obu przypadkach zerowy
czas pracy) wynika wytgcznie z faktu, ze Kodeks pracy zachowat pojecie dni
roboczych — wszystkich dni poza niedzielami i Swietami.

System PiK zaprojektowany zostat tak, aby da¢ mozliwo$¢ zréznicowania stawek wynagrodzenia w obrebie doby
(na przyktad obnizone wynagrodzenie za czas przestoju) oraz pozwoli¢ na zdefiniowanie nieptatnych przerw
w pracy.

Definiujgc pojedynczy wzorzec dnia z poziomu: Konfiguracja / Kalendarze / Wzorce dni nalezy:
m  Podac¢ jego nazwe,

m  Okreslic¢ typ - wyboru dokonujemy sposrdd:
n Pracy,

=  Swigteczny (typ zarezerwowany dla niedziel i $wiat typu: Nowy Rok, Wielkanoc, Boze Narodzenie ...),
= Wolny.
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m  Okresli¢ czas pracy w poszczegolnych strefach.
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Dla potrzeb definicji typu dnia doba moze zosta¢ podzielona na 6 stref definiowanych.

Podziatu na strefy dokonujemy majgc na uwadze, ze w trakcie definiowania konkretnego kalendarza okreslamy:

m  Ktore strefy (pierwsza, druga, trzecia ...) traktujemy jako normalny czas pracy, czyli wliczamy do czasu pracy,

= W jaki sposdb ma by¢ wynagradzana kazda godzina pracy w danej strefie w stosunku do warto$ci podanych
na formularzu etatu pracownika.

Ponizej definicja typowego dnia pracy:

Nazwa: Pracy

Typ: Pracy

Strefa Od godz Do godz Godzin

1 7:00 15:00 8:00

2 0:00 0:00 0:00

8 0:00 0:00 0:00

4 0:00 0:00 0:00

5 0:00 0:00 0:00

6 0:00 0:00 0:00
Razem: [8:00

Definicja typowego 8-godzinnego dnia pracy (pracujemy pomiedzy 7:00 a 15:00) widoczna z poziomu kalendarza
— planu pracy wyglada nastepujgco:

Wynika z definicji typu dnia ‘ Wynika z definicji kalendarza

Strefa Od Do Godzin ‘Norma Procent Wartosc/h
1 200 |15:00 8:00 [V] (}/(c))o.oo + 0.00 zt/h
2 0:00 |0:00 0:00 [ ] 0.00 % |+ 0.00 zth
3 0:00 |o:00 0:00 [V] (}/(c))o.oo + 0.00 zt/h
4 0:00 [0:00 0:00 [ ] 0.00 % |+ 0.00 zt/h
5 0:00 |0:00 0:00 [V] (}/So.oo + 0.00 zt/h
6 0:00 [0:00 0:00 [ ] 0.00 % |+ 0.00 zt/h
Razem: |8:00

Interpretacja powyzszego zapisu:

= We wskazanym dniu pracownik powinien przepracowac 8 godzin, pomiedzy 7:00 a 15:00,

= Jestto jego normalny czas pracy,

m Za swojg prace otrzyma wynagrodzenie wynikajgce z etatowej stawki zaszeregowania.

Comarch ERP Klasyka
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W przypadku definicji typu dnia uwzgledniajgcego 2h nieptatng przerwe w pracy - zapis w kalendarzu maégtby
wygladac nastepujgco:

dnia

Wynika z definicji typu Wynika z definicji kalendarza

Strefa Od Do Godzi | Norm Procent Wartosé/h
n a

1 7:00 |13:00 6:00 ([V] 100.00 % |+ 0.00 zt/h
2 13:00 | 15:00 2:00 |[ ] |0.00% + 0.00 zt/h
3 15:00 |17:00 2:00 |[V] 100.00 % |+ 0.00 zt/h
4 0:00 |[0:00 0:00 ([ ] 0.00 % + 0.00 zt/h
5 0:00 |[0:00 0:00 |[V] 100.00 % |+ 0.00 zt/h
6 0:00 (0:00 0:00 ([ ] 0.00 % + 0.00 zt/h

Razem: |10:00

Interpretacja powyzszego zapisu:
= We wskazanym dniu pracownik powinien przepracowac 8 godzin, pomiedzy 7:00 a 13:00 i 15:00 a 17:00,

m Jestto jego normalny czas pracy,
= 13:00 - 15:00 to okres nieptatnej przerwy w pracy,

m Za swojg prace otrzyma wynagrodzenie wynikajgce z etatowej stawki zaszeregowania

Uwaga: Odnotowanie godzin przerwy (od godz. — do godz.) powoduje, ze czas
pracy w tym dniu jest zwiekszony o czas przerwy. Jednak do sumarycznego
czasu pracy za dany miesigc czas przerwy nie jest wliczany. Do obliczen
wynagrodzen uwzgledniany jest tylko czas pracy zliczany do normy.

Ponizej prezentacja odnotowania czasu przerwy, bez wprowadzania informacji od godz. — do godz., wéwczas czas
pracy w tym dniu nie jest zwiekszany o czas przerwy:

Wynika z definicji typu Wynika z definicji kalendarza

dnia
Strefa  Od ‘ Do ‘ Godzin ‘ Norma Procent Wartosc/h
1 7:00 |13:00 6:00 [V] 100.00 % |+ 0.00 zt/h
2 0:00 |0:00 0:00 [ ] 0.00% |+ 0.00 zt/h
3 15:00 [ 17:00 2:00 [V] 100.00 % |+ 0.00 zt/h
4 0:00 |0:00 0:00 [ ] 0.00% |+ 0.00 zt/nh
5 0:00 |0:00 0:00 [V] 100.00 % [+ 0.00 zt/h
6 0:00 |0:00 0:00 [ ] 0.00% |+ 0.00 zt/nh
Razem: |8:00
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Gdyby pracodawca zapragnat za prace pomiedzy 15:00 a 17:00 wynagradza¢ pracownikéw dodatkowo (podnoszac
im na przyktad wynagrodzenie o 1.50 zi/h nalezatoby zmodyfikowac¢ definicje dnia nastepujgco:

Wynika z definicji typu dnia Wynika z definicji kalendarza

Strefa Od Do Godzin Norma Procent Wartosé/h
7:00 13:00 |6:00 [V] 100.00 % |+ 0.00 zt/h
13:00 |15:00 |[2:00 [ ] 0.00% |+ 0.00 zt/h
15:00 |17:00 |[2:00 [V] 100.00 % |+ 1.50 zih
0:00 0:00 0:00 [ ] 0.00 % + 0.00 z/h
0:00 0:00 0:00 [\/] 100.00 % |+ 0.00 zi/h
0:00 0:00 0:00 [ ] 0.00 % + 0.00 z/h
Razem: | 10:00

Ol |~ WIN]|PF

Zwiekszenie wynagrodzenia o 1.50 zt za kazdg popotudniowg (po 12:00) godzine pracy wymagatoby juz nieco
wiekszej modyfikaciji:

dnia

Wynika z definicji typu Woynika z definicji kalendarza

Strefa Od ‘Do ‘Godzin ‘Norma ‘Procent ‘Wartoéé/h
7:00 |12:00 |5:00 [V] 100.00 % |+ 0.00 zih
12:00 |13:00 1:00 [V] 100.00 % |+ 1.50 zt/h
13:00 |15:00 2:00 [ ] 0.00 % + 0.00 zt/h
15:00 |17:00 2:00 [\/] 100.00 % |+ 1.50 zi/h
0:00 |0:00 0:00 [\/] 100.00 % |+ 0.00 zt/h
0:00 |0:00 0:00 [ 1] 0.00 % + 0.00 zt/h
Razem: | 10:00

Ol A~ ]|]W|IDN]|PF

Whnioski:
Liczba definiowanych stref wynika z:
m  Potrzeby zmiany wartosci wynagrodzenia za godzine pracy w obrebie doby,

= Koniecznosci odnotowania nieptatnych przerw w pracy.

Z punktu widzenia powigzania pomiedzy definicjg typu dnia a kalendarzem istotny jest wytgcznie numer strefy.

Odnotowanie czasu pracy w wiecej niz jednej strefie ma sens rowniez w trakcie definiowania kalendarzy dla pracy
wielozmianowej. Oczywiscie definicja moze wyglgdac tak (nieistotne strefy pominieto):

Typ: Pracy

Strefa  Od Do Godzin
godz godz
1 6:00 14:00 |8:00
Comarch ERP Klasyka Wersja:
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2 0:00 0:00 0:00
3 0:00 0:00 0:00
Razem: | 8:00

Nazwa: Il zmiana

Typ: Pracy
Strefa | Od Do
godz godz
1 14:00 |22:00 |8:00
2 0:00 0:00 0:00
3 0:00 0:00 0:00
Razem: | 8:00

Nazwa: Il zmiana

Typ: Pracy
Strefa | Od Do Godzin
godz godz
1 22:00 |6:00 8:00
2 0:00 0:00 0:00
3 0:00 0:00 0:00
Razem: | 8:00

Rozwigzanie jak najbardziej poprawne, ma jednak jedng wade. Aby ustali¢ czas pracy na poszczegdélnych zmianach
nie mozna odwofa¢ sie odpowiedniego numeru strefy (wszystkie zmiany sg wprowadzone w strefie nr 1).
Wprowadzenie odpowiednich zmian w réznych strefach jest wiasciwsze. Ponizej prezentacja definicji zmian

w réznych strefach:

Nazwa: | zmiana

Typ: Pracy
Strefa Od Do Godzin
godz | godz

1 6:00 14:00 |8:00

2 0:00 0:00 0:00

8 0:00 0:00 0:00

Razem: | 8:00
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Nazwa: Il zmiana

Typ: Pracy
Strefa | Od Do Godzin
godz  godz
1 0:00 0:00 0:00
2 14:00 |22:00 |8:00
3 0:00 0:00 0:00
Razem: | 8:00

Nazwa: Il zmiana

Typ: Pracy
Strefa | Od Do
godz godz
1 0:00 0:00 0:00
2 0:00 0:00 0:00
3 22:00 |6:00 8:00
Razem: | 8:00

Tu dla wyznaczenia czasu pracy na poszczegélnych zmianach wystarczy posumowaé czas pracy
w poszczegolnych numerach strefach.

O jednym jednak nalezy pamieta¢ definiujgc prace wielozmianowg w przedstawiony powyzej sposob. Niewielkiej
modyfikacji wymagajg parametry kalendarza (z poziomu: Konfiguracja / Kalendarze / Parametry kalendarza).
Pierwsze trzy strefy powinny by¢ traktowane jako normalny czas pracy.

Wynika z definicji Wynika z definicji kalendarza

typu dnia
Strefa  Od Do God | Norma | Procent Wartosé/h

zin
1 [V] 100.00 % + 0.00 zt/h
2 [V] 100.00 % + 0.00 zt/h
3 [V] 100.00 % + 0.00 zt/h
Razem

Uwaga: Tworzgc wzorce dni starajmy sie nadawaé¢ im nazwy sugerujgce
zawartos¢. Na przyktad:

- Pracy 8h (dla normalnego dnia pracy),

- Pracy 7h (dla skréconego dnia pracy).
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5.2 Serie

Zanim przystgpimy do definiowania kalendarza warto pogrupowaé¢ dni wg powtarzajgcych sie schematéw — serii.
Najprostszym przyktadem serii jest tydzien: pie¢ dni pracy, wolna sobota i niedziela.

Oczywiscie definicja niektérych tygodni bedzie nieco odbiegata od zaproponowanego szablonu (np.: dodatkowa
pracujgca sobota, $wieta), ale na pewno fatwiej bedzie nanie$¢ na kalendarz powtarzajgca sie serie (na wskazany
okres), a nastepnie nanosi¢ pojedyncze poprawki na konkretnych dniach.

Definiujgc serie w pierwszej kolejnosci nalezy podac¢ jej nazwe iokreslic dilugo$¢ (wyrazong w dniach).
W omawianym przypadku bedzie to:
m  Nazwa: Tydzien,

m Liczbadni: 7

Nastepnie korzystajgc ze zdefiniowanej wczesniej listy typodw dni tworzymy serie.

Lista (seria) obstugiwana jest zgodnie z ogdlnie przyjetymi zasadami. Dodatkowo klawisz <F5> pozwala
automatyczne powtdrzenie ostatniego podstawienia. Klawiszem <TAB> mozna zmieni¢ zakres informaciji
wyswietlanej o danym dniu. Zamiennie wyswietlana jest nazwa dnia lub godzina rozpoczecia i czas pracy
w poszczegolnych strefach.

Klawiszem <F8> mozna wywota¢ (zmieni¢) zapisane wczesniej parametry serii (jej nazwe i liczbe dni).

14:36:05 "

Seria
Nazuwa: Tydzien
- Kalendarze

Ilosé dni: 7

Nr |Tgp| Czas pracy ry kalendarzy
...Kalendarze
nessuigteczne
Z prc T (§:00) Serie
3 prc ' (§:00) ...Wzorce dni
4 prc ' (§:00)
5 prc ' (§:00)
0:
0:

6 wol (0:00)
7 s (0:00) a i dni wolne
Godziny nocne

| || Enter-Edyc ja dnia F8-Parametry serii |[[ESREIEITEYE]
Tab-Nazwa dniasCzas pracy Fb-Poutdrz
Prace i Kadry (
1998-2013 (C) Comarch " G..Ustawienia operatora rmac je Ctrl+F1

Rys 10. Kalendarze - definicja serii.
Najszybciej stworzymy serie tydzien:
m  Wybierajgc z listy dzien Pracy (jako pierwszy element serii),
m  Powielajgc zapis 4-krotnie klawiszem <F5> (drugi — pigty element serii),
m  Wybierajgc z listy dzieh Wolna sobota (jako szdsty element serii),

m  Wybierajgc z listy dzieh Niedziela (jako ostatni element serii).
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Seria dla pracy 4-brygadowej - wzorce dni.
Zaktadamy, ze 8 godzinne zmiany rozpoczynajg sie odpowiednio:

| zamiana 6:00
Il zmiana 14:00
Il zmiana 22:00
W opcji Wzorce dni definiujemy 3 nowe wzorce nadajgc im odpowiednio
nazwy: | zmiana, Il zmiana, Ill zmiana. Teoretyczny czas pracy zapisujemy
odpowiednio w pierwszej, drugiej i trzeciej strefie.
Nazwa Typ Godz. Godzina Czas
dnia rozpoczecia |zakonczenia |pracy
| zmiana pracy 6:00 14:00 8 godzin
0 pracy 14:00 22:00 8 godzin
zmiana
m pracy |22:00 6:00 8 godzin
zmiana
wolny [0:00 0:00 0 godzin
wolny
Zatézmy, ze pierwsza brygada rozpoczyna prace od pierwszej zmiany.

W przypadku tego typu zatrudnienia czas trwania serii zostat ustalony na 16
dni (co 16 dni ustalony harmonogram ulega powtdrzeniu).

Seria dla pracy 4-brygadowej - definicja.

W omawianym przypadku seria zawierata bedzie 16 nastepujgcych pozycji:
1.1 zmiana,

2.1 zmiana,

3. | zmiana,

4.1 zmiana,

5. wolne,

6. Il zmiana,

7. 11 zmiana,

8. Il zmiana,

9. Il zmiana,

. wolne,

. 11l zmiana,

. 11l zmiana,

. 11l zmiana,

. Il zmiana,

. wolne,

16. wolne.

Najszybciej takg serie mozemy stworzyc:

wybierajgc z listy typéw dni | zmiane (1 dzien serii),

powielajgc jeszcze 3-krotnie zapis klawiszem <F5> (2,3,4 dzien serii),
wybierajgc z listy typéw dni Il zmiane (6 dzien serii),

powielajgc jeszcze 3-krotnie zapis klawiszem <F5> (7,8,9 dzien serii),
wybierajgc z listy typéw dni Ill zmiane (11 dzien serii),

powielajac jeszcze 3-krotnie zapis klawiszem <F5> (12,13,14 dzien serii),
wybierajgc z listy typéw dni wolny (5 dzien serii),

powielajgc jeszcze 3-krotnie zapis klawiszem <F5> (10,15,16 dzien serii).
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5.3 Lista swiat (i dni dodatkowo wolnych od pracy)

Przy pierwszym wywotaniu listy dni Swigtecznych program zgtosi sie¢ kompletng listg aktualng w biezagcym roku
(kompletna, to znaczy uzupetniong zaréwno o $wieta state, jak i ruchome ).

W przypadku, gdy chcemy stworzy¢ liste $wiat na inny rok np.: poprzedni (krok niezbedny, gdy chcemy odtworzy¢
wczesniejsze wyptaty) nalezy:

m  Przy pomocy klawisza <F3> ustali¢ interesujgcy nas rok,

m  Klawiszem <F5> przywofac liste statych swigt (pomimo wyswietlanego komunikatu: ,Lista jest pusta”),

= Klawiszem <INS> doda¢ brakujgce ruchome s$wieta i dni dodatkowo wolne, jezeli zachodzi taka potrzeba.
Uzupetniajac liste o brakujgcy zapis nalezy:

m Podac¢ date (w formacie rrrr/mm/dd),

m  Okreslié typ dnia (wybieramy pomiedzy Swigteczny a Wolny),

= Podac jego nazwe (dotyczy wytgcznie $wiat).

Uzupetnianie listy $wiagt o dni dodatkowo wolne wskazane jest wowczas, gdy bedg one obowigzywaty dla wiekszej
liczby kalendarzy. W przypadku, gdy definiujemy tylko jeden kalendarz praktycznie nie ma znaczenia, czy liste dni

dodatkowo wolnych od pracy naniesiemy na kalendarz poprzez ,liste swigt’, czy tez bezposrednio ingerujgc
w wybrane zapisy kalendarza.

Lista Swiat statych:
= Nowy Rok,

m  Swieto Trzech Krdli,

= Swieto Pracy,

= Swieto Konstytucji 3-go Maja,

m  Swieto Wniebowziecia NMP,

m  Wszystkich Swietych,

=  Swieto Odzyskania Niepodlegtosci,
m  Boze Narodzenie (1 dzien),

m  Boze Narodzenie (2 dzien).

Lista swigt ruchomych:
= Wielkanoc,

m Poniedziatek Wielkanocny,

m Boze Ciato.

5.4 Parametry kalendarza — ogélne informacje

Po zdefiniowaniu serii, ewentualnych wzorcow dni i $wigt mozna przystgpi¢ do tworzenia kalendarza. W tym
procesie mozna wyodrebni¢ dwa etapy:

Etap 1 — okreslenie statych parametréw kalendarza,
Etap 2 — definicja poszczegdlnych dni.
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5.4.1 Nazwa i interpretacja

Etap pierwszy (Konfiguracja / Kalendarze / Parametry kalendarzy) rozpoczynamy od podania nazwy kalendarza
i okreslenia jego interpretaciji.

Kalendarz Modyfikac ja zapisu || 14:36:25 "

Nazua:
Interpretacja:[ilosciowa 1 —
Poczatek doby: 6:00 “ 0:15 — Kalendarze

— Czas pracy
Strefa | Procent | Wartogésh | Norma y kalendarzy
..Ralendarze

100.00 .00 L e suigteczne

0.00 .00 Serie

100.00 .00 Lt ..Wzorce dni

0.00 .00

100.00 .00

0.00 .00

Pozostate 100.00 .00 i dni wolne
odziny nocne
Uuwzgledniaj wymiar etatu: [il a kalendarzy

Ptrace i Kaﬂ FB—Nadgodziny-,Godziny nocne —
1998-2013 cje Ctrl+F1

Rys 11. Parametry konfiguracyjne kalendarza cz.l.

Do wyboru pozostaje:

Interpretacja ilosciowa (zalecana), kalendarz moze by¢ uzywany w sytuacji, gdy nie jest istotna rejestracja godzin
rozpoczynania i konczenia pracy, a jedynie ich liczba. Ten typ kalendarza wykorzystywany bedzie réwniez dla
odnotowywania pracy w akordzie, gdzie istotna jest przede wszystkim wyprodukowana ilos¢, jednostki.
Wprowadzone dane interpretowane sg jako suma czasu pracy w ciggu danego dnia (oczywiscie godzina
rozpoczecia i zakonczenia pracy jest rowniez zapamietywana w programie, od 00:00 do 08:00 = pierwsze osiem
godzin pracy).

Interpretacja godzinowa, kalendarz stuzy do rozliczania pracownikéw wedtug $cisle okreslonego harmonogramu,
tzn. poza sumarycznym czasem pracy istotne sg godziny przyjscia i wyjscia z pracy (zapis od 06:00 do 14:00 =
praca od godziny széstej do drugiej po potudniu). Praca w godzinach np. od 8:00 do 16:00 (8h) oznacza, ze
~wlasciwy” czas pracy przypada tylko od 8:00 do 14:00 (6h).

Interpretacja ilosciowa kalendarza Interpretacja godzinowa kalendarza
Czas pracy: Czas pracy:
wg kalendarza rzeczywisty przyjety do obliczen wg.kalendarza rzeczywisty przyjety do obliczen

wynagrodzenia wynagrodzenia

16:00 16:00 16:00 16:00 16:00 16:00
15:00 15:00 15:00 15:00 15:00 15:00
14.00 14:00 14:00 14:00 14.00 14:00
13:00 13:00 13:00 13:00 13:00 13:00
12:.00 12:00 12:00 12:00 12:.00 12:00
11:00 11:00 11:00 11:00 11:.00 11:00
10:00 10:00 10:00 10:00 10:00 10:00
9.00 9:00 9:00 9:00 9.00 9:00
8.00 8:00 8:00 8:00 8.00 8:00
7.00 7:00 7:00 7:00 7.00 7:00
6.00 6:00 6:00 6:00 6.00 6:00
4:00 4:00 4:00 4:00 4:00 4:00

2:00 2:00 2:00 2:00 2:.00 2:00
0:00 0:00 0:00 0:00 0:004 0:00

Reasumujgc:

= Interpretacja ilosciowa (zalecana) — istotne jest, czy pracownik przepracowat zatozong ilo$¢ godzin w danym
dniu (nie jest istotne, w jakich godzinach),

= Interpretacja godzinowa — istotne jest, czy pracownik $wiadczyt prace w godzinach okreslonych w danym dniu.

W prezentowanym przyktadzie (rysunek) pracownik powinien swiadczy¢ prace w godzinach 6:00 — 14:00. W pracy
byt obecny w godzinach, 8:00 do 16:00, czyli z zaplanowanego okresu w pracy przebywat tylko pomiedzy 8:00
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a 14:00 (6h). Za brak pracy od 6:00 do 8:00 (2h) wygeneruje sie w wyptacie ponizej normy a za prace od 14:00
do 16:00 (2h) wygeneruje sie powyzej normy. Ponizej normy (-2h) i powyzej normy (2h) sie zbilansujg, wiec
sumarycznie czas pracy bedzie za 8h.

5.4.2 Poczatek doby

Zwyczajowo za poczatek doby rozliczeniowej przyjmuje sie¢ godzine rozpoczecia pracy na pierwszej zmianie,
z uwzglednieniem odpowiedniej toleranciji.

Dzieki takiemu zatozeniu (,ruchomy” poczatek doby) program pozwala zinterpretowa¢ nastepujgce zjawisko:
pracownik rozpoczat prace o godzinie 22:00 i pracowat do godziny 6:00 dnia nastgpnego. Niezwtocznie po pracy
udat sie do lekarza i uzyskat zwolnienie lekarskie na caty dzien.

Traktujgc dobe w sposéb klasyczny pojawityby sie nam dwa sprzeczne zdarzenia: do godziny 6:00 pracownik
pracowat i jednoczes$nie byt nieobecny (nieobecnos¢ obejmuje catg dobe).

Przesuwajgc poczatek doby uzyskujemy rozdzielenie tych dwoch zjawisk, pojawia sie jednak problem oséb, ktdre
rozpoczynajgc prace na pierwszej zmianie pojawity sie na swoim stanowisku pracy za pie¢ szosta i co gorsze swoje
przybycie potwierdzity ,odbiciem” karty RCP. W takiej sytuacji trudno uznaé¢, ze pracownik rozpoczat prace dobe
wczesniej tylko, dlatego, ze doba w programie rozpoczyna sie o 6:00.

Dla unikniecia tego niekorzystnego zjawiska wprowadzono dodatkowo tolerancje poczatku doby. Standardowo
proponowane jest 15 minut.

Zapis: 6:00 £ 0:15 oznacza, ze wprawdzie doba w programie rozpoczyna sie o godzinie 6:00, ale wszystkie
przyjscia pomiedzy 5:45 a 6:15 zostang rowniez do niej zakwalifikowane i w niej rozliczone.

Poczatek doby mozna zmieni¢, jak rowniez tolerancje poczatku doby, np. poczgtek doby 7:00 + 2:00 (tolerancja
0 2 godziny) — oznacza, ze poczatek doby moze by¢ od 5:00 do 9:00

5.4.3 Strefy czasu pracy

Doba obliczeniowa podzielona moze by¢ na siedem stref (szes¢ stref definiowanych i siodma strefa jako
dopetnienie do 24 godzin). Z kazdg ze stref moze by¢ zwigzany niezalezny sposéb naliczania wynagrodzenia.

Wysoko$¢ wynagrodzenia za jedng godzine pracy ustalana jest jako suma dwdch elementéw, a to:
= procentu stawki zaszeregowania (standardowo 100%),

= dowolnej kwoty niezaleznej od stawki zaszeregowania (standardowo 0.00 zt).

Dla pracownikéw wynagradzanych w stawce miesiecznej warto$¢ jednej godziny pracy ustalana jest jako iloraz ich
stawki zaszeregowania i normalnego, wynikajgcego z kalendarza planu czasu pracy.

Pozostawienie standardowych wspotczynnikéw jako 100% i 0.00zt powoduje, ze dopoki Uzytkownik ich nie zmieni
wynagrodzenie zasadnicze liczone bedzie zgodnie z powszechnie przyjetymi zasadami.

Przyktadowe definicje stref

L] 100.00% + 0.00zt - za godzine pracy zostanie wyptacone
wynagrodzenie wynikajgce bezposrednio ze stawki zaszeregowania,
L] 110.00% + 1.00zt - za godzine pracy zostanie wyptacone 110%

wynagrodzenia, wynikajgcego ze stawki zaszeregowania dodatkowo
powiekszone jeszcze o jedng ztotowke
[ 0.00% + 5.00zt - za godzine pracy zostanie zaptacone 5.00zt,
niezaleznie od stawki zaszeregowania.
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5.4.4 Uwzgledniaj wymiar etatu

Ten sam kalendarz w programie PiK wykorzystywany moze by¢ przez wielu pracownikéw. Pracownicy rozliczani
wg tego samego kalendarza, mogg miedzy sobg rozni¢ sie miedzy innymi wymiarem etatu. Zaznaczenie pola
Uwzgledniaj wymiar etatu [\] spowoduje, ze dla poszczegolnych oséb normatywny czas pracy zostanie ustalony
jako iloczyn normy czasu pracy z kalendarza i wymiaru etatu (wpisanego na formularzu etatu pracownika).

Przyklad: Pracownik zatrudniony na 1/2 etatu pracuje codziennie 4 godziny -
wybieramy typowy kalendarz i zaznaczamy uwzglednienie wymiaru etatu.

Przyklad: Pracownik zatrudniony na 1/2 etatu pracuje co drugi dzien 8 godzin
- definiujemy indywidualny kalendarz (co drugi dzien 8 godzin) i nie
zaznaczamy uwzgledniania wymiaru etatu.

Gdyby w takiej sytuacji zaznaczy¢é uwzglednianie wymiaru etatu pracownik
przebywatby w firmie potowe przewidzianej dla niego normy — co drugi dzien
(wynika z indywidualnej definicji kalendarza) przychodzitby na 4 godziny
(wynika z uwzglednienia wymiaru etatu).

5.5 Parametry kalendarzy — nadgodziny i godziny nocne

Druga czes¢ parametrow konfiguracyjnych kalendarza dostepna z poziomu: Konfiguracja / Kalendarze /
Parametry kalendarzy / F8: Nadgodziny/Godziny nocne stuzy ustaleniu procedury rozliczania nadgodzin i pracy
W nocy.

5.5.1 Nadgodziny

Ogolnie na danym kalendarzu mozna wiaczy¢é/wytaczyc¢ rozliczanie nadgodziny — stuzy temu pole Rozliczac, gdy:

[V] — nadgodziny bedg naliczane przez program,

[ 1-nadgodzin nie bedg rozliczane w programie.

Gdy nadgodzin majg by¢ rozliczane w programie, to nalezy okreslic:
co ile miesiecy majg by¢ naliczane doptaty do nadgodziny 50% lub 100%, (1 — oznacza co 1 miesigc),

od ktorego miesigca rozpoczg¢ obliczanie nadgodzin (ustali¢ poczatek okresu rozliczeniowego) - dotyczy
okresow rozliczeniowych diuzszych niz miesigc, (0 — oznacza styczen, pierwszy miesigc roku),

opo6znienie — czy wyptata doptat ma by¢ z przesunieciem, (0 — oznacza wyptate na koniec okresu
rozliczeniowego).

Przykitad: Co 3 miesigce + 0, op6znienie 0 - oznacza, ze nadgodziny bedg
rozliczane za okresy:

styczen, luty, marzec —> wyptata doptat w marcu

kwiecien, maj, czerwiec —> wyptata doptat w czerwcu, ...

Co 3 miesigce + 1, opodznienie 0 - oznacza, ze nadgodziny bedg rozliczane
za okresy:

luty, marzec, kwiecien (przesuniecie o miesigc w stosunku do poczgtku roku)
—> wyptata doptat w kwietniu

maj, czerwiec, lipiec ... —> wyptata doptat w lipcu, ...
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Co 3 miesigce + O,

za okresy:

styczen, luty, marzec
kwiecien, maj, czerwiec

COMARCH ERP

opo6znienie 1 - oznacza, ze nadgodziny bedg rozliczane

—> wyptata doptat w kwietniu
—> wyptata doptat w lipcu, ...
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Rys 12. Parametry konfiguracyjne kalendarza cz.ll.

Nastepnie definiujemy normy, ktérych przekroczenie pozwoli nam ustali¢ liczbe nadgodzin:

m  Sredni dobowy czas pracy,
m  Sredni tygodniowy czas pracy.

Te pola moze przyjmowac wartosc:

m  Brak - Wartos¢: 0.00 godzin (pole ignorowane),

m  Wg kalendarza - Wartos¢: 0.00 godzin (liczba godzin odczytywana indywidualnie z kalendarza pracownika),

m  Srednia dobowa / Srednia tygodniowa - Warto$é: wprowadzona przez Uzytkownika liczba godzin, standardowo
program proponuje: $rednig dobowa - 8 godzin, $rednig tygodniowa - 40 godziny, wartosci zgodne z kodeksem

pracy),

Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami (kodeks pracy). Dla uzyskania zgodnos$ci z przepisami w programie istnieje
mozliwos¢ zdefiniowania (Rozliczenie nadgodzin) liczby godzin za przepracowanie, ktérych przystugujg

odpowiednie dodatki:

= Nadgodziny Il rodzaju (standardowo z doptatg 100%) naliczane bedg za przekroczenie normy czasu pracy
w nocy, w niedziele i$wieta, w dniach wolnych od pracy udzielonych pracownikowi w zamian za prace

w niedziele lub w $wieto,

= Nadgodziny | rodzaju (standardowo z doptatg 50%) naliczane bedg za przekroczenie normy czasu pracy
w kazdym innym dniu niz okreslony powyze;j.

Jednoczesnie dla uzyskania zgodnosci z definicjg stref czasowych kalendarza program umozliwia generowanie
doptat w formie kwotowej (doptata do nadgodziny = Procent + Warto$¢ (kwota).

5.5.2 Godziny nocne

Pracownik za prace w nocy powinien zgodnie z kodeksem pracy otrzymywaé dodatek w wysokosci 20% stawki
godzinowej wynikajgcej z minimalnego wynagrodzenia za kazdg godzine pracy nocnej.

Procedure naliczania dodatku nocnego wigczamy/wytgczamy klawiszem <TAB> (Rozliczac: [ ]). Nastepnie nalezy
okresli¢ wysokosc¢ doptaty (procent lub ewentualnie kwota) oraz podstawe jej naliczania.

Comarch ERP Klasyka
Program PiK (Place
i Kadry)

Wersja:

2016



2

Comarch ERP COMARCH ERP

Klasyka

Podstawg tg moze by¢ najnizsze wynagrodzenie (zgodnie z kodeksem pracy) lub podstawa rozliczania nadgodzin,
zazwyczaj stawka zaszeregowania. O ile jest to korzystniejsze dla pracownika, kodeks dopuszcza takie
rozwigzanie (przez niektérych pracodawcow rozwigzanie stosowane).

Z rozliczaniem godzin nocnych zwigzana jest rowniez opcja Konfiguracja / Kalendarze / Godziny nocne. Pozwala

onha

na ustalenie parametréow pracy w nocy: godzina od, godzina do, limit dobowy, wyliczanie godzin nocnych

niezaleznie od poczatku doby w kalendarzu.

5.6 Globalne ustawienia kalendarzy

Z kalendarzami (wszystkimi zdefiniowanymi w programie) zwigzane sg réwniez trzy parametry globalne
(Konfiguracja / Kalendarze / Ustawienia kalendarzy):

Teoretycznie rozpatrujgc nadgodziny w systemie dziennym pracownik wypracowat:

Sposéb pozyskiwania informacji o rzeczywistym czasie pracy. Przy braku informacji o obecnosci czas pracy
odczytywany jest z kalendarza. Stuzy temu parametr Jesli nie ma informacji o obecnosci, to czas pracy wg
kalendarza:

m  Zawsze — czesciowo ignorowany fakt posiadania przez pracownika karty RCP (patrz: Dane identyfikacyjne
pracownika). Przy braku odczytu RCP dla dnia, ktéry wedtug kalendarza jest dniem pracy do dalszych
obliczen przyjmowany jest teoretyczny czas pracy odczytany z definicji dnia,

= Nigdy — czas pracy liczony jest wytgcznie na podstawie odnotowanych w kalendarzu obecnosci (bez
wzgledu na to, czy pracownik posiada czy nie karte RCP),

m  Jezeli bez RCP - dla pracownikéw nie posiadajgcych karty RCP (brak odpowiedniej adnotacji w danych
identyfikacyjnych pracownika), przy braku recznego zapisu obecnosci i braku odnotowanej nieobecnosci
jako czas pracy przyjmowany jest teoretyczny czas pracy odczytany z definicji dnia). Dla pracownikow
posiadajgcych karty RCP wymagany jest zapis obecnosci. Jego brak interpretowany jest jako nieobecnosé
(zerowy czas pracy).

Norma w kalendarzu nie/obecnosci — zaznaczenie parametru oznacza, ze norma czasu pracy wyswietli sie

w kalendarzu Nie/obecnosci pracownika.

Nadgodziny nie wynikajace z przekroczenia normy dobowej wyptacaé jako:

Nie wyptacag¢,
50%,

50%, 100%,
100%

Bilansowanie ,,nadgodzin dobowych” w obrebie normy sredniotygodniowej — zwigzany jest z kolejnoscig
rozliczania nadgodzin. Ustalajgc liczbe nadgodzin typu ,50” i ,100” musimy mie¢ na uwadze nie tylko norme
dzienng, ale i tygodniowa. Ograniczmy na chwile nasze rozwazania do jednego tygodnia. Przyjmijmy, Ze norma
wg kalendarza wynosi 40 godzin. W kolejnych dniach tygodnia pracownik przepracowat:

‘Pn. Wit. Sr. Cz. Pt Sh.

Norma wg
kalendarza

Rzeczywisty
czas pracy

Ponizej -
normy 4:00

»90” 3:00
,100” 2:00 |2:00
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Praca w dni wolne i niedziele potraktowana zostata jako ,100”. Poniewaz w rozpatrywanym okresie pracownik
nie przepracowat 4 godzin w normalnym czasie pracy nalezy w pierwszej kolejnosci zadba¢ o uzupetnienie 40
godzinnej normy tygodniowej. To uzupetnienie moze odby¢ sie na jeden z czterech sposobow:

= opcja: 100%, 50% - dla uzupetnienia normy program w pierwszej kolejnosci wykorzysta teoretyczne ,,100”
przystugujace wylgcznie za prace poza dniami wolnymi, a jezeli ich nie starczy siegnie po ,50”. Za prace
w niedziele, $wieta i dni wolne pracownik otrzyma dodatkowe wynagrodzenie bez wzgledu na to, czy
wypracowat norme, czy nie. W naszym przypadku pracownik otrzyma: normalne wynagrodzenie za 39
godzin (40 —4 + 3), cztery ,100” za prace w wolng sobote i niedziele.

= opcja: 100%, SW, 50% - dla uzupetnienia normy program w pierwszej kolejno$ci wykorzysta teoretyczne
,100” za dni pracy, nastepnie ,100” przystugujace za prace w dni wolne (SW), w ostateczno$ci siegnie po
,50”. W naszym przypadku rozliczenie pracownika wyglada¢ bedzie nastepujgco: normalne
wynagrodzenie za 40 godzin (40 -4 + 2 + 2), trzy ,50”.

= opcja: 100%, 50%, SW - dla uzupetnienia normy program w pierwszej kolejnoéci wykorzysta teoretyczne
,100” za dni pracy, nastepnie ,50”, w ostatecznosci siegnie po ,100” za prace w dni wolne (SW). W naszym
przypadku rozliczenie pracownika wyglada¢ bedzie nastepujaco normalne wynagrodzenie za 40 godzin
(40-4+2+1+1),trzy ,100” za prace w sobote i niedziele.

=  opcja: SW, 100%, 50% - dla uzupetnienia normy program w pierwszej kolejnosci wykorzysta ,100” za
prace w dni wolne (SW), nastepnie ,100” za dni pracy, w ostatecznosci siegnie po ,50”. W naszym
przypadku rozliczenie pracownika wyglgdac bedzie nastepujgco: normalne wynagrodzenie za 40 godzin
(40-4+2+2),jedna ,50”, dwie ,100” (za prace ponad norme w wtorek).

Nadgodziny w dni wolne - wérdd pracodawcow pojawiajg sie rézne interpretacje pracy w dni wolne inne niz
niedziele i $wieta w programie pojawita sie mozliwos¢ wyboru pomiedzy rozliczane jak:

= jak w dni Swigteczne (wszystkie godziny pracy w danym dniu rozliczane sg jako ,100%” .

= swiateczne ponad norme (100% doptaty tylko za prace ponad norme dzienna),

m jak w dni pracy (godziny z doptatg 50%,).

Nadgodziny nocne zawsze 100% - zaznaczenie parametru oznacza 100% doptate za nadgodziny
przepracowane w nocy,

Tygodniowa norma czasu pracy na przetomie miesigca wedtug normy:

m  dobowej - ustawienie domysine
m  tygodniowej

Pomniejszaj norme za dodatkowe swieta w tygodniach petnych — jezeli parametr jest zaznaczony to norma
czasu pracy w tygodniu, w ktérym jest wiecej niz jedno swieto poza niedzielg, jest pomniejszana o kazde z tych
Swiat,

Poczatek tygodnia pierwszego tygodnia okresu rozliczeniowego

Liczba nadgodzin limitowana czasem przepracowanym

5.7 Nadgodziny — podsumowanie

Ponizsza tabelka prezentuje mozliwe kombinacje norm: dobowej i tygodniowe;.

l.p ‘ Norma dobowa‘ Norma tygod. ‘ Sposob ustalania liczby nadgodzin

1. ‘ Brak brak Nadgodziny nie wystgpia

2. 8 godzin brak warunkiem wystgpienia nadgodzin bedzie
przekroczenie zdefiniowanej normy dobowej, dla
kazdego z dni liczba nadgodzin ustalana bedzie
indywidualnie (niezaleznie od tego czy

w poprzednich dniach pracownik przepracowat
€0 najmniej 8 godzin czy nie),

mozliwe nadgodziny | i 1l rodzaju (50% i 100%)
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W(g kalendarza | brak warunkiem wystgpienia nadgodzin bedzie
przekroczenie ustalonej na podstawie
kalendarza normy dobowej, dla kazdego z dni
liczba nadgodzin ustalana bedzie indywidualnie
(niezaleznie od tego czy w poprzednich dniach
pracownik przepracowat co najmniej norme
przewidziang kalendarzem czy nie),

mozliwe nadgodziny | i Il rodzaju (50% i 100%)

Brak 40 godziny warunkiem wystgpienia nadgodzin bedzie
przekroczenie zdefiniowanej normy tygodniowej
(w zadanym okresie rozliczeniowym),

mozliwe tylko nadgodziny | rodzaju (50%)

8 godzin 40 godziny [ warunkiem wystgpienia nadgodzin jest
jednoczesne przekroczenie obu norm,

mozliwe nadgodziny | i 1l rodzaju (50% i 100%)

Wg kalendarza | 40 godziny warunkiem wystgpienia nadgodzin jest
jednoczesne przekroczenie obu norm,

mozliwe nadgodziny | i 1l rodzaju (50% i 100%)

Brak Wg warunkiem wystgpienia nadgodzin bedzie
kalendarza przekroczenie ustalonej na podstawie
kalendarza normy tygodniowej (w zadanym
okresie rozliczeniowym),

mozliwe tylko nadgodziny | rodzaju (50%)

8 godzin wg warunkiem wystgpienia nadgodzin jest
kalendarza |jednoczesne przekroczenie obu norm,

mozliwe nadgodziny | i Il rodzaju (50% i 100%)

W(g kalendarza | wg warunkiem wystgpienia nadgodzin jest
kalendarza |jednoczesne przekroczenie obu norm,

mozliwe nadgodziny | i 1l rodzaju (50% i 100%)

Dla ustalenia, czy pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za nadgodziny, czy nie nalezy poréwna¢ ze sobg
miedzy innymi norme czasu pracy i rzeczywisty czas pracy w zadanym okresie rozliczeniowym. W tym celu nalezy
norme tygodniowg ,rozciggng¢” na okres rozliczeniowy, na przyktad miesigc.

Dla potrzeb programu miesieczna norma czasu pracy moze by¢ ustalana zaleznie od ustawienia w Konfiguracji /
Kalendarze / Ustawienia kalendarzy w polu , Tygodniowa norma czasu pracy na przetomie miesigca wedtug normy”
— gdzie mozna wybra¢ 2 opcje: dobowa (ustawienie domysine) lub tygodniowa.

Ustalenie normy miesigca dla opcji ,dobowa” (zalecana opcja)

liczba petnych tygodni x norma tygodniowa + liczba dni pracy w tygodniu na przetomie miesigca x norma dobowa
Przyktadowe obliczenie normy godzin dla opcji ,dobowa” w tygodniu brzegowym:

Liczba dni brzegowych (29, 30, 31) =3

Norma dobowa = 8:00

3*8:00 = 24:00
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Przetom miesigca Przetom miesigca

Dni mc 29 30 31 1 2 3 4

Pn. Wi. Sr. Cz. Pt. Sob. [Ni.
Norma wg 8:00 8:.00 |800 |800 |800 |0:00 |[0:00
kalend. Razem: 24:00 Razem: 16:00

Norma dobowa = 8:00
BlyNe]p4=Te[e)\/E8 3 * 8:00 = 24:00 2*8:00 = 16:00

Ustalenie normy miesigca dla opcji ,,tygodniowa”

Liczba petnych tygodni x norma tygodniowa + norma przypadajgca w tygodniu brzegowym wyliczona w nastepujacy
sposob: (norma wg kalendarza przypadajgca na korncowke dni miesigca (dni brzegowe) / catkowita norma
tygodniowa wg kalendarza przypadajgca w catym tygodniu na przetomie miesigca) x norma tygodniowa

Przyktadowe obliczenie normy godzin dla opciji ,tygodniowa” w tygodniu brzegowym:
Norma wg kalendarza (przypadajgca na dni 29, 30, 31) = 24:00

Norma tygodniowa wg kalendarza (przypadajgca w catym tygodniu na przetomie miesiaca, czyli na dni 29, 30, 31,
1,2, 3,4) =40:00

(24:00/40:00) x 40:00 = 24:00

Przetom miesigca Przetom miesigca

29 30 31 |1 2 3 4

Pn. Wi. Sr. Cz. Pt. Sob. [Ni.
Normawg  [EROY 8:00 8:00 |800 [8:00 [0:00 |[0:00
kalend. Razem: 24:00 Razem: 16:00

Norma tygodniowa = 40:00

Tydzien (24:00/40:00) x 40:00 = (16:00/40:00) x 40:00 = 16:00
brzegowy 24:00

~Wadg” tego rozwigzania jest otrzymywanie rozwigzan z doktadnoscig do minuty, a nie tak jak sie zazwyczaj
oczekuje z doktadnoscig do petnej godziny.

5.8 Kalendarz - definicja

Posiadajgc skonfigurowane wszystkie parametry kalendarzy oraz pogrupowane w serie wzorce dni mozemy
przystgpi¢ do uzupetniania nowego kalendarza. Stuzy temu opcja Konfiguracja / Kalendarze. Jest to lista
kalendarzy, dla ktérych zdefiniowano przynajmniej parametry lokalne (Parametry kalendarzy). Na liscie poza
nazwg kalendarza wyswietlana jest jego interpretacja oraz norma czasu pracy dla biezgcego miesigca (okres za
jaki wyswietlane sg dane ustawiany jest przy pomocy klawisza <F3>).

Cechg kalendarzy nie do konca skonfigurowanych jest zazwyczaj brak normy czasu pracy (zerowa wartosc).
Na petng definicje kalendarza sktadajg sie zazwyczaj 3 kroki:
= wypetnienie kalendarza zdefiniowang uprzednio seria,

= naniesienie na kalendarz niedziel i $wiat,

= nhaniesienie na kalendarz lokalnych modyfikacji.
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Z poziomu Konfiguracja / Kalendarze réwniez <INS> mozna doda¢ nowy kalendarz, gdzie nalezy poda¢ nazwe
(i ustawi¢ pozostate informacje dotyczgce lokalnej konfiguracji).

Po wejsciu w kalendarz (z tego poziomu) wyswietlg sie nastepujgce informacje:
nazwa i interpretacja,

okres, za jaki

wyswietlana jest informacja (<F3>),

sumaryczna norma czasu pracy wyliczona na podstawie definicji dni tworzgcych kalendarz (liczba godzin :
minut, w nawiasie liczba dni pracy),

poszczegdlne dni z informacjg o typie dnia (prc — pracy, wol — wolny, $w — $wigteczny), poczatku pracy (godz.
od) oraz w nawiasie sumaryczna ilosci czasu pracy z danego dnia

Uwaga: Jezeli w opisie dnia pomigedzy oznaczeniem kolejnego dnia miesigca
a typem dnia widoczny jest wykrzyknik (!), to znaczy, ze dzien nie zostat
jeszcze zdefiniowany.

Koniecznos$¢ definiowania dotyczy WSZYSTKICH dni kalendarza, nawet takich
dla ktérych przewidywany jest zerowy czas pracy (na przyktad niedziele

Swieta, czy wolne soboty).

5.8.1 Wypetnienie kalendarza serig

Wypetnienie kalendarza serig dni polega na:
ustawieniu kursora na pierwszym definiowanym dniu,

przywotaniu na ekran (kombinacja klawiszy <CTRL>+<F5>) arkusza, w ktérym:

= uzupetnimy date ,do” lub liczbe powtérzen serii (jako data “od” proponowana jest ZAWSZE data dnia
podséwietlonego kursorem. Seria na kalendarz nanoszona jest zawsze w catosci. Ostatnie powtdrzenie
serii ,zawiera” zawsze date ,do”),

m ustalamy, czy w czasie nanoszenia serii podlegajg modyfikacji niedziele i $wieta oraz dni wolne. Pytanie
wynika stad, ze teoretycznie kalendarz definiowany moze by¢ na dwa sposoby:

[e]

o

najpierw nanosimy serig, pozniej uzupetniamy liste Swigt i dni dodatkowo wolnych od pracy,
najpierw nanosimy liste $wigt i dni dodatkowo wolnych od pracy, a nastepnie ,dogrywamy” serie.
W tym przypadku istotne jest zeby naktadana na kalendarz seria nie zmienita ustawionych
wczesniej definicji niedziel i $wiat lub/i dni wolnych (zaznaczany klawiszem <TAB> odpowiednig
opcje: Pozostaw bez zmian Niedziele i $wieta lub/i Pozostaw bez zmian Dni wolne)

odpowiednig serie wybieramy z listy (Seria do wstawienia)

Uwaga: Zaakceptowanie (klawiszem <ENTER>) daty “do” 00/00/00
automatycznie przemiesci kursor do pozycji Powtdorz. Zaakceptowanie daty
“do” réznej od 00/00/00 spowoduje, ze kursor automatycznie pominie pole
Powtorz.

Uwaga: Pozostawienie bez zmian wybranych dni nie powoduje “przesuniecia”
serii w czasie. Jezeli zdefiniowana zostanie siedmiodniowa seria “tydzien” to
pierwszym dniem serii zawsze bedzie “poniedziatek”, nawet jezeli w trakcie
definicji kalendarza pomijane byty np. Swieta.
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I e 1

Ralendarz 2012 Grudzien
—| Nazwa: Standard
1| Interpretac ja:ilosciowa Norma: 15Z2:00 (19)
4
3|| Pon 26 10 prc
4|l Uto 27 11 prc Ustauw serig dni
5] $ro 28 1z prc
6 Czu 29 13 prc 0d: 2012-/12/31, do: 2013-12/31
7|l Fia 30 14 prc Poutdrz: [}
8| Sob 1 wol 0:00 (0:00) 15 wol
Nie 2 3w 0:00 (0:00) 16 Su — Pozostaw bez zmian:
0 Niedziele i Suwigta: [1
Fon 3 prc 7:00 (8:00) 17 prc Dni wolne: [1
K| Uto 4 prc 7:00 (8:00) 18 prc
Sro 5 prec 7:00 (8:00) 19 prc ||- Seria do wstawienia ——
Czu 6 prc 7:00 (8:00) 20 prc || Nazwa: [TESCSEEEE 1
Pia 7 prc 7:00 (8:00) 21 prc
Sob 8 wol 0:00 (0:00) 22 wol
Nie 9 su 0:00 (0:00) 23 Su 0:00 (0:00) 6

Enter, Del F5-Powtorz Ctrl+F5-Seria Fb-UWstauw wolnesswigta

-

F8-Parametry Tab-ZestawieniesNazwa dnia -Brak definicji dnia

L - 14:37:19

Rys 13. Wypetnianie kalendarza seriami.

5.8.2 Naniesienie swiat/dni wolnych

Przed przystgpieniem do uzupetnienia kalendarza o liste niedziel i Swigt oraz dni dodatkowo wolnych od pracy, lista
musi uprzednio zostaé przygotowana w Konfiguracja / Kalendarze / Dni wolne / $wigteczne. Patrz podrozdziat: Lista
$wiat (i dni dodatkowo wolnych od pracy).

Dni $wigteczne, wolne nanosimy poprzez klawisz <F6> — Wstaw wolne/$wieta na okres jednego, wybranego
miesigca lub roku (wybor z listy).

Modyfikacja (wynikajgca z dodania do kalendarza niedzieli, $wieta, dnia wolnego) moze obejmowac zmiane:
m  Cczasu pracy,

m  nhazwy dnia oraz
= typu dnia.

Zazwyczaj wszystkie te trzy opcje pozostawiamy zaznaczone. Kiedy na przyktad mozemy odstgpi¢ od tej reguty?

Z grafika, ktdry zostat zapisany przed natozeniem na kalendarz listy swigt wynika, ze pracownicy pracujg wszystkie
dni miesigca (praca zmianowa). W wyniku negocjacji z pracodawcg pracownicy ustalili, ze praca w $wieta bedzie
dodatkowo ptatna (pomimo, ze wynika z grafika). Czyli z jednej strony musimy zachowac istniejgcy grafik (nie
zmieniamy informacji o czasie pracy), z drugiej zas musimy odpowiednio zmodyfikowac typy dni (zamieni¢ typ
pracy na swiateczny).

5.8.3 Lokalne modyfikacje na kalendarzu

Modyfikacje mogg dotyczy¢ zaréwno podmiany catych definicji dni (na przyktad ,pracujgca” sobota zamiast dnia
wolnego), jak i korekt w obrebie dnia (skrocenie bgdz wydtuzenie zaproponowanego czasu pracy).

Bezposrednia definicja wybranego dnia, modyfikacja istniejgcego zapisu obejmuje:
= wskazanie kursorem wybranego dnia (akceptacja wyboru klawiszem <ENTER>),
= wybdr odpowiedniej nazwy dnia iakceptacje zaproponowanego typu (dostepna lista nazw moze by¢

przeszukiwana pozycja po pozycji przy pomocy klawisza <TAB> lub przywotana na ekran przy pomocy
kombinacji klawiszy <CTRL>+<F9> — lista),

= ewentualne modyfikacje zaproponowanego rozktadu czasu pracy (w obrebie definiowanych stref).

Comarch ERP Klasyka Wersja:
Program PiK (Place 2016

i Kadry)



2

Comarch ERP
Klasyka

I D T
Kalendarz | 2013 Sierpien
—|| Naz Dziei

1ff Int] Kalendarz: Standard )
2
3| Pon :00)
4|l WUto] Data: 2013,08-20 Wtorek :00)
5[ Sro| Nazwa: [§Pracy | 100)
6] Czuw] Typ: [Pracy 1 :00)
7| Pia :00)
gf| sob Strefalﬂd gudleu gudz|Gudzin|Horna|PrDcent Uartogérsh |:00)

Nie
4] 1 7:00 15:00 8:00 [i]1 100.00x + 0.00

Pon 2 0:00 0:00 0:00 [1 0.00x + 0.00
K| Wto 3 0:00 0:00 0:00 [i]1 100.00% + 0.00

Sro 4 0:00 0:00 0:00 [ 0.00x + 0.00

Czu 5 0:00 0:00 0:00 [d@]1 100.00x =+ 0.00

Pia b 0:00 0:00 0:00 [1 0.00x + 0.00

Razem: 8:00

Sob

F5-Poutdrz Ctrl+F5-Seria Fo-Wstaw wolnesswigta

F8-Parametry Tab-ZestawieniesNazwa dnia -Brak definicji dnia

16:26:54

Rys 14. Definicja dnia w kalendarzu.

COMARCH ERP

Definicja nastepnego dnia w kalendarzu moze zosta¢ automatycznie powtdrzona poprzez nacisniecie klawisza
<F5> (dotyczy to réwniez ostatnio definiowanej serii domniemana liczba powtoérzen - jeden). Po modyfikacji kursor
automatycznie przemieszcza sie do kolejnej pozycji na liscie.

Arkusz kalendarza obstugiwany jest rowniez przy pomocy klawiszy:
<DEL> - usunigcie definicji dnia (po pomysinym zakonczeniu operacji kasowania w opisie dnia pojawi sig

wykrzyknik (1)),

<TAB> - zmiana sposobu wyswietlania dni, naprzemiennie nazwa dnia lub godzina rozpoczecia pracy
i sumaryczny czas jej trwania,

<F3> - wybor miesigca i roku

<F6> - uzupetnienie zawartosci kalendarza o $wieta i dni wolne (patrz: Konfiguracja / Kalendarze / Swieta i dni

wolne),

<F8> - wywotanie parametréw konfiguracyjnych kalendarza (identycznie jak opcja: Konfiguracja / Kalendarze

/ Parametry kalendarzy.

<PGUP>/ <PGDN> - zmiana wyswietlanych miesiecy “miesigc po miesigcu”.

W przypadku tworzenia kolejnych, nieznacznie réznigcych sie miedzy sobg kalendarzy mozna kopiowac juz
istniejace definicje (po skopiowaniu wystarcza jedynie przedefiniowac dni roznigce “oryginat” i “kopig”). Stuzy temu
opcja F6: Kopiuj do nowego (Konfiguracja / Kalendarze). Przed rozpoczeciem procedury kopiowania wystarczy
poda¢ nazwe nowego kalendarz i okresli¢ zakres kopiowanych danych. Pozostawienie pustych pdl Od dnia, Do
dnia jest rownoznaczne ze skopiowaniem catego istniejgcego kalendarza. Klawisz <F3> pozwala szybko
ograniczy¢ kopiowany okres do biezgcego roku.

F7: Kopiuj okres pozwala na skopiowanie wybranego okresu.
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6.1 Wprowadzanie danych personalnych

Po wstepnym skonfigurowaniu programu mozna przystgpi¢ do tworzenia list zatrudnionych pracownikow
i zleceniobiorcow.

Informacje o wszystkich osobach, ktérych dane personalne zostaty zapisane w programie, zgromadzone zostaty
na trzech podstawowych listach:

m Pracownicy — etat (osoby posiadajgce aktualne umowy o prace),

m  Zleceniobiorcy — umowa (osoby z zawartymi aktualnie umowami cywilno — prawnymi, umowami rozliczanymi
z urzedem skarbowym przy pomocy deklaracji PIT-8A, PIT-8B, w przypadku obcokrajowcow IFT-1,

m Bez zatrudnienia — osoby nie posiadajgce aktualnych umow (dotyczy zaréwno pracownikow etatowych
i zleceniobiorcow, ktérym termin umowy wygast jak i osob, ktérym w programie odnotowano jedynie dane
personalne, umowa z nimi jeszcze nie zostata zawarta).

1l

Menu g#touwne

Kadry
— Zatrudnieni
Pracownicy - etat

Z....Zleceniobiorcy - umowa
Bez zatrudnienia

5..8tatystyka i rap
6 Edytor te Wg cech

Konfigur

Funkc je specj
6 C: 976MB

Zmiana f

Kalendarze
Wydziaty

1998-2013 (C) Conm ormac je Ctrl+F1

[ Ptace i Kadry (R) u Konfigurac ja a Comarch Ctrl+0 l

Rys 15. Menu "Kadry"

Dodatkowo w programie wystepuja listy:
m  Wszyscy (potgczone listy):

= Pracownicy — etat,
m  Zleceniobiorcy — umowa,
m  Bez zatrudnienia,
m  \Wg cech (lista oséb spetniajgcych wybrane kryterium, posiadajgcych wybrang ceche).

Lista Wszyscy jest ,najbezpieczniejszg” z list. Jezeli mamy problemy z odnalezieniem pracownika, mamy
watpliwosci czy do programu wprowadzone zostaty wytgcznie dane personalne, czy réwniez etatowe poszukiwania
zawsze nalezy rozpoczynac od listy Wszyscy.

Lista Wg cech przeznaczona jest do wyszukiwania pracownikéw posiadajgcych (nie posiadajgcych) wybrang
ceche. Jest idealnym miejscem do wprowadzenia na przyktad informacji o wysokosci premii uznaniowej, jezeli
musimy to zrobi¢ jednoczesnie dla wiekszej grupy osoéb.

Zanim wprowadzimy pierwsze dane personalne danej osoby (po naci$nieciu klawisza <INS>) program zapyta
o Date aktualizacji zapisu.

Wszelkie informacje wprowadzane do programu zapisywane sg na dysku w postaci tak zwanych plikow (zbioréw).
Kazdy plik sktada sie ze skonczonej listy rekordéw. Rekord odpowiada jednej linii zapisu.
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Przyjmijmy w pewnym uproszczeniu, ze wszystkie dane personalne zapisane sg w pliku Prac.dat. | jedna linia
(jeden rekord) to komplet danych personalnych pracownika. Taki rekord musi wiec zawiera¢ miedzy innymi takie
informacje jak:

Nazwisko | Pierwsze Imie Adres Adres
Imie Matki  ylica Nr
mieszk
001 Zama Robert Jacek [Janina |Dtuga 11 7
002 Baca Jan Jan Maria [ Krzywa |130 20
003 Kara Janusz Piotr Ewa Krotka |[1A

Po to, zeby program umozliwiat rowniez odnotowywanie wszelkiego rodzaju zmian, konieczne jest zwigzanie
takiego pojedynczego zapisu (rekordu) z jakas$ datg — datg aktualizacji. Informuje ona program, kiedy dany wpis
do programu zostat dokonany.

Wopisujgc dane zatrudnianej osoby staramy sie jako Date aktualizacji poda¢ date faktycznego zatrudnienia. W ten
sposob z punktu widzenia programu cofamy sie w czasie, zachowujemy sie jak gdybysmy posiadali program
w momencie zatrudniania juz pierwszego pracownika.

Dlaczego Data aktualizacji jest wazna ?

Po pierwsze wyswietlajgc ,liste aktualng w dniu” program kieruje sie przede wszystkim datg aktualno$ci zapisu.
Pozostaty zapisy (pola rekordu) interpretowane sg dopiero w drugiej kolejnosci.

Zatézmy, ze w rzeczywistosci pracownik zostat zatrudniony 16 marca 2013 roku, jednak operator wpisujgc dane do
programu zaakceptowat biezaca, zaproponowang przez program date (np.: 1 kwietnia 2013). Nasz rekord w bazie
danych bedzie wyglgdat mniej wiecej tak:

Pierwsze Data
zatrudnienia

Data aktualizacji Kod Nazwisko Imi (...)
mie

2013/04/01 001 Zama Robert 2013/03/16

Jezeli teraz zazyczymy sobie liste pracownikéw Aktualng w dniu: 31 marca 2013 roku, to naszego pracownika
tam nie zobaczymy. W swoich poszukiwaniach oséb do wyswietlenia program zatrzyma sie na polu Data
aktualizacji i stwierdzi, ze w 31.03.2013 dane tej osoby w bazie danych jeszcze nie figurowaty. W tym momencie
Data zatrudnienia nie ma znaczenia, to jest zapis analizowany w drugiej kolejnosci.

Poprawny zapis powinien wyglada¢ nastepujgco:

Data aktualizacji Kod Nazwisko Pierwsze |(...)

Imie zatrudnienia

2013/03/16 001 Zama Robert 2013/03/16

Po drugie dane pracownika w programie mogg by¢ modyfikowane na dwa sposoby. Moze to by¢:
m  aktualizacja zapisu (<CTRL> + <ENTER>) lub

m poprawienie danych.

Aktualizacja zapisu zachowuje ,stary” zapis. Po modyfikacji mamy wiec:
m poprzedni zapis z jego datg aktualizacji oraz

®  nowy zapis z nowg datg aktualizaciji.

W praktyce wyglada to tak, ze program w momencie aktualizacji zapisu kopiuje caty rekord, zapisuje go z nowg
datg aktualnosci i oczekuje na zmiane zawartosci wybranych pal.
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Przed aktualizacja:

Adres

\[g
mieszk

Data Pierwsze  Adres

aktualizaciji Imie Ulica

2013/03/16 001 Zama Robert Dluga |11 7

i Adres Adres Adres
Data aktualizacji | Kod Nazwisko SIS )
Nr domu Nr mieszk
2013/03/16 001 | Zama Robert Diuga |11 7
2013/06/01 001 | Zama Robert Diuga |11 7

Po aktualizacji (zmiana adresu):

Data aktualizacji Kod Nazwisko Pierwsze Adres | Adres Adres
Imie Ulica Nr domu Nr mieszk

2013/03/16 001 |Zama Robert Diuga |11 7

2013/06/01 001 |Zama Robert Krotka |44A

Poprawienie danych polega na nadpisaniu juz istniejgcych danych (poprzednie dane ulegajg bezpowrotnie
zamazaniu, nie mozna ich odzyskac). Mechanizmu poprawiania danych uzywac¢ bedziemy réwniez do uzupetniania
brakujacych informagiji.

Zatézmy, ze w trakcie wpisywania danych operator ograniczyt sie do wpisania kodu pracownika, jego imienia
i nazwiska. Teraz te dane nalezy uzupetni¢. Praktycznie nie ma znaczenia, kiedy te dane zostang poprawione —
nie interesuje nas nowy zapis historyczny. Dla nas istotne jest by dane byty kompletne ,od zawsze”. Uzyjemy
procedury poprawiania danych.

Zapis przed poprawieniem (uzupetnieniem) danych:

Data Pierwsze Adres Adres

N Kod Nazwisko . . .
aktualizaciji Imie Ulica Nr mieszk

2013/03/16 001 |Zama Robert

Zapis po poprawieniu (uzupetnieniu) danych:

Data : Pierwsze Adres Adres Adres
N Kod Nazwisko . ; :
aktualizaciji Imie Ulica Nrdomu Nr mieszk
2013/03/16 001 [Zama Robert Diuga |11 7
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W bazie pozostata pierwotna data aktualizacji , nie pojawit si¢ nowy rekord.

Czasami, nim zdecydujemy sie na poprawienie danych w bazie danych bedzie juz kilka zapiséw historycznych.

Data : Pierwsze Adres Adres Adres
R INEVANS () : . .

aktualizacji Imig Ulica Nrdomu Nr mieszk
2013/03/16 001 |Zama Robert Dtuga |11 7
2013/06/01 001 |Zama Robert Krotk |44A

a
2013/07/01 001 |Zama Robert Krotk |44A

a

Poprawienie danych dotyczy zawsze wytgcznie jednego rekordu wskazywanego datg aktualnosci. Gdyby
w omawianym przypadku okazalo sie, ze btednie zostalo wpisane nazwisko pracownika, to mechanizmu
poprawienia danych nalezatoby uzy¢ trzykrotnie — indywidualnie dla kazdego zapisu.

Wywotujemy liste aktualng w dniu:

2013/03/16 — poprawiamy pierwszy zapis historyczny,
2013/06/01 — poprawiamy drugi zapis historyczny,
2013/07/01 — poprawiamy ostatni zapis historyczny.

Poprawiajgc dane w przedstawiony powyzej sposéb nie musimy wpisywaé doktadnych dat aktualizaciji. Istotne jest
jedynie podanie dat mieszczgcych sie w zadanych przedziatach (przyktadowo):

2013/04/01 — zakres 2013/03/16 do 2013/05/31 - poprawiamy pierwszy zapis historyczny,
2013/06/15 — zakres 2013/06/01 do 2013/06/30 — poprawiamy drugi zapis historyczny,
2013/07/31 — zakres 2013/07/01 do ... — poprawiamy ostatni zapis historyczny.

Historia aktualizacji danych pracownika dostgpna jest z poziomu: Kadry / Pracownicy — Etat / na podswietlonym
pracownikow <F10> Dane kadrowe / Historia pracownika. Wchodzac Enterem w odpowiedni zapis mozemy
dokonac¢ zmian.

Uwaga: Wszystkie daty w programie wpisywane s3g w formacie
rok/miesigc/dzien). Program przeprowadza automatyczng kontrole zapisu.
Niepoprawnie zapisana data nie moze zosta¢ zaakceptowana.
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Po zaakceptowaniu daty aktualnosci (klawiszem <ENTER>) mozemy przystgpi¢ do uzupetniania arkusza danych
personalnych.

Pracownik
Zapis aktualny od: 2018701781, do:

|
Ked | EREETEE Akta:
— Dane personalne
Nazwiska: Kostrzewa Rodawe:
Imioma: Adam Drugie:
Imig ojca: RAokert
Imig mathi: Jadwiga Nazw. rod:

Data wrodz.: 1939709711 Miejsce ur.: [Warszawa
Pet: [HeEczyzna | Obywatelstwa: polskie
~ Adres
Kraj: Polska Wojewbdzten: [mazowieckie

Pawiat: [warszawa Gmima: [Pruszkaw
Miasto: [+] Kod gminy:
Kod poczt.: 02-031 Miejscownst: [Pruszkow
Ulica: Zielona Dam: o1} F
Paoczta: [Pruszhkaw 1 Telefen:

= Cechy
Prava jazdy: kat. @

F~-Etat Fi-Umowy Fli-Menu
12:18: 41

Rys 16. Arkusz danych personalnych

<INS> - dopisanie nowych danych personalnych (po uprzednim zaakceptowaniu daty aktualizacji zapisu),
<ENTER> - modyfikacja uprzednio wprowadzonych danych (poprzedni zapis zostanie zamazany),

<CTRL>+<ENTER> - aktualizacja istniejgcego zapisu, zapamietane zostang poprzednie dane oraz data
aktualizacji (po uprzednim zaakceptowaniu daty aktualizacji zapisu),

<DEL> - usuniecie ostatniego zapisu “historycznego” (stworzonego miedzy innymi poprzez aktualizacje zapisu).
W przypadku, gdy pracownik posiada tylko jeden zapis “historyczny” jego wykasowanie bedzie réwnoznaczne
z usunieciem WSZYSTKICH jego danych — jest to operacja NIEODWRACALNA. Ze wzgledu na jej charakter kazde
kasowanie danych wymaga dodatkowego potwierdzenia klawiszem <ENTER> (“Nacisnij <ENTER> Zzeby
skasowac”),

<TAB> - zmiana sposobu ustalania kolejnosci pojawiania si¢ pracownikéw na liscie (wg kodow lub wg nazwisk),
ponowne nacisnigcie <TAB> przywraca poprzednie ustawienie,

<F2> - wywotanie listy wydrukow,
<F10> - wywotanie kolejnego menu.

Pierwszym z uzupetnianych pdl jest kod pracownika. Jest to dowolny cigg, maksymalnie 12 znakéw. Moze to byc¢
np. numer kolejny pracownika, skrét jego imienia i nazwiska, ...

Pole to powstato dla dodatkowego rozrdéznienia pracownikow posiadajgcych identyczne nazwiska i imiona.

W przypadku wpisywania w pole kod kolejnych numerdw zaleca sie
poprzedzanie znaczgcych liczb zerami, tzn. zamiast pisa¢ 1 (jeden) piszemy
np. 001, zamiast 99 np. 099.

Sugestia ta wynika ze sposobu w jaki program porzgdkuje kody (co z kolei
zwigzane jest z standardem narzuconym poprzez tablice kodéw ASCII).
W przypadku zastosowania numeracji: 1,2,3, ... 9,10,11,12, ... 110,111,112,
... program zaproponuje nastepujgcg kolejnosc:

1

10

100

101

(.-)

109

11

110

111

..)
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19

2

20

200

(...)

W przypadku zastosowania numeracji: 001,002,003, ... 009,010,011,012, ...
110,111,112, ... program zaproponuje kolejnosc¢:

001

002

003

(..))

009

010

011

(..

099

100

101

(..))

Kod jest dla programu unikalnym identyfikatorem osoby, tzn. nie moze by¢
w bazie danych dwoéch oséb posiadajgcych ten sam kod. W przypadku
zaproponowania nowemu pracownikowi juz istniejgcego kodu program
zareaguje odpowiednim komunikatem (“Inny pracownik o kodzie ... juz
istnieje”) i nie pozwoli na zaakceptowanie zapisu do momentu jego zmiany.

Poza kodem, pracownika moga identyfikowaé rowniez “nieobowigzkowe” pola:

= Niezaleznie od posiadania programu kadrowo-ptacowego pracodawca zobowigzany jest posiadac teczki akt
personalnych swoich pracownikéw. Zazwyczaj ,kadry” numerujg te teczki w sobie wtasciwy sposob. Zeby
tatwiej byto takg teczke odnalez¢ jej numer zapisujemy w polu Akta.

m W obrebie poszczegdinych list (Pracownicy — etat, Zleceniobiorcy — umowa ...) mozna poszukiwac (wyswietlac¢
na ekranie) wytgcznie osoby spetniajgce wybrane kryteria. Jednym z miejsc, gdzie takie kryteria mogg byé
zapisywane jest pole Filtr.

Uzupetnianie pola filtr polega na wpisywaniu ciggéw znakéw charakteryzujgcych pracownika.

Filtrowanie polega na wyszukiwaniu pracownikow, ktérzy w polu filtr majg odnotowany poszukiwany cigg znakow.

Uzupetnianie pola filtr (przyktad)

Zatdézmy ze firma zatrudnia pracownikéw na stanowiskach:

murarz,

murarz - tynkarz,

zbrojarz - betoniarz,

kierowca - mechanik,

kierownik budowy,

brygadzista,

pracownik ,ogdlnobudowlany”,

ksiegowy

m  pracownik biurowy.

Firma realizuje jednoczes$nie 3 kontrakty. Ze wzgledéw ,statystycznych” pracownicy zostali podzieleni na
Jfizycznych” i ,umystowych”. Z punktu widzenia pracodawcy istotne sg kwalifikacje jakie posiadajg zatrudnione
osoby, sg one oceniane w skali 1 — 5 punktow.

Przyjete oznaczenia (sposob kodowania pracownikéw):
/u - pracownik umystowy,
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/f - pracownik fizyczny,

/bl - zatrudniony na pierwszej budowie,

/b2 - zatrudniony na drugiej budowie,

/b3 - zatrudniony na trzeciej budowie,

k1,k2,k3,k4,k5 — liczba punkow okreslajgca posiadane kwalifikacje.

Dla poszczegolnych osob pole filtr uzupetniane jest nastepujgco:

1. nazwa stanowiska,

2. charakter pracy (fizyczny / umystowy),

3. budowa (pierwsza / druga / trzecia),

4. posiadane kwalifikacje (liczba punktow).
czyli:

/brygadzista /f /b1 /k4 (brygadzista zatrudniony na pierwszej budowie, pracownik ,fizyczny”, 4 punkty za posiadane
kwalifikacje),

/murarz /f /b1 /k2 (murarz zatrudniony na pierwszej budowie, pracownik ,fizyczny” z niewielkim poswiadczeniem),

/ksiegowy /u /k5 (doswiadczony pracownik umystowy, bez specjalnego ,przydziatu”).

Filtrowanie — wyszukiwanie pracownikow (przyktad)

Poszukiwanie ciggu znakéw ,mur” pozwoli nam odnalez¢ wszystkich murarzy i ich pomocnikéw (murarz, pomocnik
murarza).

Poszukiwanie ciggu znakéw ,,/b” pozwoli nam odnalez¢ wszystkich pracownikéw zatrudnionych na budowach (na
liscie nie znajdzie sie ksiegowy, ktdry nie zostat przypisany do zadnej budowy). W tym przypadku warto poszukaé
,»/b” a nie samej litery b. Gwarantuje to, ze na naszej liscie nie znajdg sie pracownicy biurowi.

Poniewaz warunki mogg by¢ tgczone jednoczesne poszukiwanie ,/u” i,/b2” pozwoli nam odszukaé pracownikow
Lumystowych” zatrudnionych na drugiej budowie.

Uwaga: Uzywanie pomiedzy poszczegdlnymi kodami separatora typu ,/”, ,#”,
,&” ... nie jest niezbedne, jednak pozwoli unikng¢ ,przypadkowych

wyszukiwan” jak w przypadku pracownikéw ,budowlanych” (,/b”) i oséb
zatrudnionych w biurze.

Kolejne uzupetiane pola to:

dane personalne pracownika (nazwisko, nazwisko rodowe, imiona, imiona rodzicéw, nazwisko rodowe matki,
data i miejsce urodzenia, pte¢ oraz obywatelstwo,

adres zamieszkania (kraj, wojewodztwo, powiat, gmina/dzielnica, miasto, kod gminy, kod pocztowy, miejscowosc,
poczta (proponuje sie wczesniej wpisang miejscowos¢), ulica, numer domu/numer mieszkania, standardowo
proponuje sie wczesniej wpisana miejscowos¢ oraz telefon (program wymaga zapisu zgodnego ze specyfikacjg
Programu Ptatnika — numer kierunkowy poprzedzony zerem nastepnie spacja, ukosnik lub minus i wtasciwy numer).

pole Miasto [V] (standardowo zaznaczone), istotne ze wzgledu na wygenerowanie poprawnej deklaracji INF-D-P
i INF-U-P. Jesli dany pracownik mieszka na wsi, pole to nalezy zostawi¢ puste.
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Uwaga: Pole Kraj jest podstawg rozrézniania pracownikow “krajowych” i osoéb
zagranicznych (istotne w trakcie zawierania umow-zlecen, proponowany
wydruk PIT-11 lub IFT-1). Osoba NIE zostanie uznana za obcokrajowca, gdy
pole Kraj pozostanie puste lub zostanie tam wpisane Polska (wielko$¢ liter
nie ma znaczenia).

Na podstawowym arkuszu danych personalnych pracownika mogg by¢ rowniez wyswietlane trzy najistotniejsze,
z punktu widzenia obstugujgcego program cechy opisujgce pracownika (odpowiednia informacja wprowadzana
poprzez: Konfiguracja / Kadry / Wyswietlane cechy).

Po uzupetnieniu powyzszych danych (co najmniej kod, nazwisko i imie) mozna arkusz zaakceptowac:
<ENTER> - jezeli kursor znajduje sie na ostatnim z uzupetnianych pdl (w tym przypadku: Telefon),
<CTRL>+<ENTER> - przy dowolnym potozeniu kursora

lub otworzy¢ kolejne menu (klawisz <F10>).

Jezeli wprowadzanie danych rozpoczeliSmy z poziomu Kadry / Pracownicy -etat, zatwierdzenie “samych” danych
personalnych spowoduje wyswietlenie komunikatu: “Dodany pracownik nie bedzie widziany na liscie. WySswietli¢
wszystkich pracownikow? Tak/Nie”.

Stanie sie tak, gdyz wprowadzone dane nie uprawniajg do umieszczenia pracownika na liscie zatrudnionych osoéb
(brak jest informaciji o aktualnej umowie o prace lub dowolnej umowie cywilno-prawnej).

Po wyswietleniu takiego komunikatu mozna go:

m  zaakceptowa¢ — Tak — program wyswietli liste wszystkich oséb (a wiec i nowo wprowadzong), pozwoli
jednoczesnie na odpowiednie uzupetnienie danych (po odnotowaniu umowy o prace, pracownik zostanie
automatycznie przeniesiony na liste Pracownicy - Etat,

Pracounicy wg kodu (etaty)

Data aktualnosci: 2013,08,20, filtr:

Kod trudnienie

Informac ja

E_o001 X wnik Dziatu P
E_ooz B y ksiggowy
E_003 T|| Dodany pracouwnik nie bgdzie widoczny ouwy
E_004 S|| liscie. Wysuwietlie listg wszystkich ecjalista
E_005 K|| pracounikou? dauca
E_006 N dauca
E_007 s EEXH Nie dauca
E_oo8 P ecjalista
E_009 Zigba Ireneusz E:Specj.ds kadr i pt
E_01l0 Kania Zofia E:Pracounik administ
E_011 Sitak Dariusz E:Kierownik Dziatu S
E_o012 Caban Eua E:Recepc jonistka
E_013 Witkouski Marian E:Kierouca

Ins, Enter, Ctrl+Enter, Del Tab-Wg wazwisk FZ-Wydruki F10-Menu

14:39:45

Rys 17. Zmiana typu wyswietlanej listy pracownikow.

= zignorowac — Nie — program pozostanie przy edycji aktualnej listy, do czasu odpowiedniego uzupetnienia dane
wprowadzanej osoby nie bedg widoczne na liscie “zatrudnionych” (wytgcznie “Bez zatrudnienie” i “Wszyscy”).
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Pracownik .

Zapis aktualny od: 2818/01/ Dane pracownika
— Kadr
Kod:E_881 Akta:

— Dane personalne ————— | 2. [Shift+F4] ..Kalkulator cech 5/
Nazwisko: Kostrzewa 3.[Ctrl+F4].. . .Uwagi i dokumenty
Imiona: Adam 4. [Ctrl+F18] .Dane kadrowe =
Imie ojca: Robert 5. [ALt+F5]..... 0 Ostatnia zmiana up
Imie matki: Jadwiga — Etat ali
Data urodz.: 1959/09/11 6.[F7]........... Formularz etatu
Pted: [Mezczyzna 1 7.[Ctrl+F7]1. .  Aktualizacja etatu

— Adres —————————— | B.......00000 Histaria etatu
Kraj: Polska — Inne
Powiat: [Warszawa A.[FB]............ Umowy/Z1lecenia
Miasto: [«] B......... ...Inne wyptaty
Kod poczt.: ©2-831 C.[F61...... Nie/Obecnosci pt
Ulica: Zielona D.[CEFI+FB]. ..ot vv et Dzisiaj ist
Poczta: [Pruszkow E.ovvvvnnnns ta nieobecnosci us

— Cechy —— | F............ Limity nieobecnosci
Prawo jazdy: kat.B

F 10 -Henu

Rys 18. Dane kadrowe pracownika - menu

Poza podstawowym arkuszem danych personalnych gromadzeniu informacji o pracowniku stuzg opcje (menu
lokalne <F10>).

Cechy [<F4>],

Uwagi i dokumenty [<CTRL>+<F4>],

Dane kadrowe [<CTRL>+<F10>]

Wyksztatcenie (istotne migdzy innymi ze wzgledu na proces ustalania limitu urlopowego),

Historia zatrudnienia (dane wykorzystywane w trakcie naliczania stazu pracy, w szczegolno$ci poza firmg),
Rodzina,

Nagrody i kary (lista o charakterze czysto informacyjnym),

Swiadczenia socjalne (lista o charakterze czysto informacyjnym),

Konta bankowe (gwarantuje przekazanie wypracowanych $rodkéw na ROR),

Dane identyfikacyjne (numer NIP, PESEL, ale réwniez odwotanie do adresu urzedu skarbowego, istotne
w trakcie drukowania PIT-11, PIT-40),

Stuzba wojskowa,

State podatkowe (mozliwos$¢ indywidualnej definicji progéw podatkowych, kosztéw uzyskania, ulgi podatkowe;j

),

Inne informacije,

Adresy,

Ubezpieczenia — Informacje dodatkowe,
Ubezpieczenia — Przekroczenie podstawy,
Ubezpieczenia — Zgtoszenie,

Ubezpieczenia — Wyrejestrowania,

Deklaracja ZUA — Zgtoszenie,

Deklaracja ZIUA — Zmiana danych identyfikacyjnych,

Deklaracja ZSWA — Praca w szczegodlnych warunkach/charakterze.
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6.1.1 Cechy — dodatkowe pola

Pewne istotne informacje o pracowniku, ktére wptywajg na naliczanie wyptat, nalezy odnotowa¢ w cechach (pod
<F4>), np.:

Chor.ptaci firma — podajemy ilos¢ dni kalendarzowych, za ktére firma powinna wyptaci¢ wynagrodzenie za
czas choroby (standardowo 33 dni). Tg ceche nalezy doda¢ tylko osobom, ktérym przystuguje inna ilos$¢ dni
wynagrodzenia chorobowego, np.:

m  pracownik, ktéry ukonczyt 50 lat — przystuguje mu 14 dni (obowigzuje od 2009r.),

= w przypadku, gdy osoba zatrudnia sie w trakcie roku i kilka dni wykorzystata w innej firmie.

Chor.prawo do zas.od — wpisujemy date, od kiedy pracownik ma prawo do wynagrodzenia za czas choroby.
Ta ceche nalezy doda¢ pracownikowi, ktéry zachoruje w pierwszym miesigcu zatrudnienia i od pierwszego
dnia zatrudnienia ma prawo do wynagrodzenia za czas choroby (nie obowigzuje go 30 dni okresu
wyczekiwania).

Inne dochody — dodajemy pracownikowi i nie zaznaczamy, aby w jego wyptacie nie naliczata sie sktadka na
Fundusz Pracy dla wynagrodzenia ponizej minimalnego wynagrodzenia.

Nie licz FP — zaznaczamy, aby w wyptacie nie naliczata sie sktadka na Fundusz Pracy.
Nie licz FGSP - zaznaczamy, aby w wyptacie nie naliczata sie sktadka na Fundusz Gwarantowany Swiadczen
Pracowniczych.

Zwolnieni z optacania sktadek na FP i FGSP sa:

m  Od 1 stycznia 2009 osoby, ktére powrdcity do pracy po urlopie macierzynskim czy wychowawczym - przez
okres 36 miesiecy

m  Od 1 lipca 2009:
o osoby, ktére osiggnety wiek co najmniej 55 lat dla kobiet i co najmniej 60 lat dla mezczyzn,

o osoby zatrudnione, ktére ukonczyty 50 rok zycia i w okresie 30 dni przed zatrudnieniem
pozostawaty w ewidencji bezrobotnych powiatowego urzedu pracy - przez okres 12 miesiecy.

Uwaga: Sktadka FP i FGSP a umowa zlecenie dla pracownika ‘czasowo’
zwolnionego z optacania sktadek z tytutu =zatrudnienia (dotyczy osob
powracajgcych z urlopu macierzyhskiego lub wychowawczego, 50-latkow,
ktérzy w ciggu 30 dni przed zatrudnieniem byli zarejestrowani jako
bezrobotni). W celu naliczania sktadki FP i FGSP z tytulu umowy zlecenia
nalezy z poziomu formularza umowy zlecenia doda¢ cechy Nie licz FP i Nie
licz FGSP z pustg wartoscig [ ].

Uwaga: W momencie naliczania wyptaty sprawdzane sg cechy z zapisu
aktualizacyjnego pracownika waznego na ostatni dzien okresu, za ktoéry
liczona jest wyptata.

Uwaga: Aby sktadki FP i FGSP od wynagrodzen oséb powracajgcych z urlopu
macierzynskiego (wychowawczego) nie byty wykazywane w Ptatniku i na
wydrukach, sktadki te muszg by¢ liczone indywidualnie, czyli zmienna lokalna
DEK:WERSJA DRA musi by¢ ustawiona na 1.
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= Nielicz 50% koszt. — zaznaczamy, aby w wyptacie nie naliczaty si¢ 50% koszty uzyskania. Od 2013 r. zostat
wprowadzony limit naliczania 50% kosztow uzyskania, ktéry wynosi 2 kwoty stanowigcej pierwszy prog
podatkowy. Limit ten dotyczy tgcznych przychodoéw, do ktérych majg zastosowanie 50% koszty. W celu
odnotowania informacji o tym, ze od danego miesigca osobie nie nalezy nalicza¢ 50% koszty uzyskania nalezy
wykona¢ aktualizacje zapisu pracownika np. od 1.08.2013, doda¢ ceche i zaznaczy¢ jej wartos¢. W tym
przyktadzie 50% koszty zostang naliczone jeszcze w wyptacie za okres 7.2013 (bez wzgledu na date wyptaty),
natomiast nie zostang naliczone poczawszy od wyptaty za okres 8.2013. Z nowym rokiem (np. 1.01.2014)
nalezy znéw wykonac¢ aktualizacje i usung¢ ceche (ewentualnie jej zaznaczenie). W celu ustalenia, czy dana
osoba przekroczyta limit, z poziomu listy pracownikéw mozna wykona¢ pomocniczy wydruk Zest. 50% koszty
u. (dla zaznaczonych oséb). Wydruk wykazuje w ukfadzie miesiecznym (miesigc deklaracji) naliczone w
wyptatach 50% koszty uzyskania oraz sumaryczng ich wartos¢.

Poza standardowymi polami wystepujgcymi w programie pracownika opisujg réwniez cechy zdefiniowane przez
Uzytkownika programu.

Definicji cech stuzy opcja Konfiguracja / Definicje cech.

Z poziomu pracownika mozna natomiast wczesniej zdefiniowang ceche przypisa¢ pracownikowi. Przypisac
i ewentualnie nadac¢ jej warto$¢. Po wybraniu opcji na ekranie pojawi sie lista dostepnych cech. Wybrang ceche
pracownikowi przypisa¢ mozna tylko raz.

Zatézmy, ze zdefiniowana zostata cecha Kolor oczu. Po przypisaniu jej pracownikowi i nadaniu jej wartosci

(np. Piwne) cecha automatycznie zostanie usunieta z listy, z ktérej dokonujemy wyboru (drugi raz z pracownikiem
cechy Kolor oczu juz nie zwigzemy).

Uwaga: Trzy najistotniejsze z punktu widzenia danych pracowniczych cechy
wyswietlane mogg by¢é bezposrednio na arkuszu danych personalnych.
Odpowiedniego wyboru dokonujemy poprzez opcje: Kadry / Konfiguracja /
Wyswietlane cechy / Pracownika

Mechanizm definicji cech szczegétowo omowiony zostat w rozdziale Cechy.

6.1.2 Uwagi i dokumenty

Dla potrzeb programu opracowany zostat specjalizowany edytor dokumentow.

Jego zaletg jest posiadanie bogatej listy zmiennych systemowych (typu: szczegdétowe dane personalne, dane
umowy o prace, dane zawartych umow zlecen ...) oraz mozliwos¢ odwotywania sie do zdefiniowanych przez
Uzytkownika cech. Zapisane we wzorcu nazwy zmiennych inicjujg sie kazdorazowo warto$ciami
charakterystycznymi dla wybranej osoby. Na przyktad zamiast {Nazwisko} {Imie1} podstawi sie nazwisko i imie
wybranej osoby. Niezaleznie od podstawien wzorzec podlega indywidualnym (dowolnym) modyfikacjom z poziomu
pracownika.

Niezaleznie od tego edytor dokumentéw moze by¢ uzytkowany jako notatnik uwag o pracowniku.
Kolejna pozycja do listy dodawana jest klawiszem <INS>. Pole tytutu obstugiwane jest przy pomocy klawisza <F9>.
Ponadto arkusz dokumentu obstugiwany jest przy pomocy klawiszy (menu <F10>):

m  <F5>— Wypetnij wzorcem, odwotanie do listy dokumentéw, wzorcoéw przygotowanych poprzez Edytor tekstu
/ Wzorce,

m  <F6> — Woczytaj z pliku, umozliwia import wczesniej przygotowanego dokumentu z zewngtrz (podajemy
Katalog — $ciezke dostepu do danych oraz Nazwe pliku. Polskie znaki diakrytyczne odczytane mogg byé
w formacie: Latin Il, Mazovia lub Windows (strona kodowa 1052)),

m <F7> — Dodaj z pliku, programu zachowa sie podobnie jak wyzej. Jedynie zamiast ,otworzenia” nowego
dokumentu dopisze odczytane dane do otwartego w momencie importu danych dokumentu,

m  <F8>-Zapisz do pliku, dokument zostanie zapisany ,na zewnatrz” we wskazanym przez uzytkowania miejscu
(podajemy Katalog — $ciezke dostepu do danych oraz Nazwe pliku. Polskie znaki diakrytyczne odczytane
moga by¢ w formacie: Latin Il, Mazovia lub Windows).
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m  <ALT>+<F9>- Lista wzoréw, odwotanie do listy wszystkich zdefiniowanych w programie cech, szczegdinie
istotne w trakcie tworzenia wlasnych wzorcow dokumentow.

Ten sam wzorzec dokumentu wielokrotnie wywotywany moze by¢ zapisywany pod réznymi nazwami (<F9>).

Uwaga: Niezalezne listy dokumentéw tworzone sg dla:

- osoby (wywotanie z poziomu arkusza danych personalnych),

- etatu (wywotanie z poziomu arkusza danych etatowych),

- poszczegdlnych umoéw cywilno prawnych (wywotanie z poziomu arkusza
wybranej umowy lub jej wyptaty).

Edytor dokumentéw szczegdétowo opisany zostat w rozdziale Edytor dokumentow.

6.1.3 Wyksztatcenie

W programie istnieje mozliwos¢ przechowywania informacji o posiadanym przez pracownika wyksztatceniu,
ukonczonych szkotach i kursach doskonalagcych.

W przypadku pojedynczego zapisu podajemy kolejno:
m Nazwe i adres szkoty, instytucji prowadzgcej kurs (jedyne obowigzkowo uzupetniane pole arkusza),

m  Okres nauki od.. do..

m  Zawdd wyuczony / Posiadane uprawnienia,
= Specjalnose¢,

m  Tytuti stopien naukowy,

m  Okres waznosci nabytych uprawnien,

= Ewentualne uwagi.

W przypadku szkoty, kitdra decyduje o osiggnietym przez pracownika wyksztatceniu (podstawowe, S$rednie,
wyzsze), klawiszem <F6> odnotowujemy okres stazu pracy uwzgledniany przy wyznaczaniu limitu przystugujacego
urlopu, program zaproponuje:

m Zasadnicza szkota zawodowa (3 lata),

m Srednia szkota ogéinoksztatcgca (4 lata),
m Srednia szkota zawodowa (5 lat),

= Szkofa policealna (6 lat),

m  Szkota wyzsza (8 lat).

Zaproponowana warto$¢ moze zosta¢ dowolnie, z doktadnoscig do jednego dnia zmodyfikowana. Istotne
w przypadku, gdy pracownik ksztatcit sie i pracowat jednoczesnie.

Zgodnie z art. 155 § 2 Kodeksu pracy: Jezeli pracownik pobierat nauke w czasie zatrudnienia, do okresu pracy,
od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza sie badz okres zatrudnienia, w ktérym byta pobierana nauka, badz okres
nauki, zaleznie od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika.

Uwaga: Ze wzgledu na obowigzujgce przepisy wytgcznie w przypadku jednego
zapisu mozna zaznaczyé Dolicza¢ do stazu [V] (Zgodnie z art. 155 § 1
kodeksu pracy okresy nauki nie podlegajg sumowaniu).
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6.1.4 Historia zatrudnienia

Na staz pracy, od ktérego zalezg roéznego rodzaju uprawnienia pracownicze majg wptyw zarowno okres
zatrudnienia w firmie, jak ipoza nig. Historia zatrudnienia w firmie tworzy sie automatycznie, na podstawie
kolejnych zapiséw historycznych.

Zapisaniu historii zatrudnienia do momentu zatrudnienia w firmie stuzy opcja Historia zatrudnienia.

Podobnie jak w przypadku opcji Wyksztatcenie lista i arkusz obstugiwane sg przy pomocy klawiszy: <INS>,
<ENTER>, <DEL>.

Dla kolejnych zaktadéw pracy (kolejnych pozyciji listy) podajemy:
= Nazwe i adres zakfadu,

m  Okres zatrudnienia od, do,
= Zajmowane stanowisko
Odnotowujemy ewentualne uwagi (np. przyczyne zwolnienia).

Bezposrednio po wpisaniu daty konca okresu zatrudnienia program wyliczy i zaproponuje okres stazu pracy
odpowiadajgcy wpisanemu zatrudnieniu (automatycznie zostanie zaznaczone réwniez pole: Dolicza¢ do stazu).

Uwaga: Podobnie jak w przypadku Wyksztatcenia, aby zapis o stazu
uwzgledniany byt w procedurach obliczeniowych konieczne jest zaznaczenie
pola: Dolicza¢ do stazu [V].

Jezeli ze wzgledu na nie ewidencjonowane w programie przerwy w pracy (urlopy bezptatne) zaproponowany okres
stazu pracy nie pokrywa sie ze stanem faktycznym nanosimy odpowiednig poprawke.

W takim przypadku we wszelkiego rodzaju obliczeniach uwzgledniany bedzie wytgcznie skorygowany staz pracy.

Uwaga: Dla danego arkusza zatrudnienia program wylicza (proponuje) staz
pracy tylko raz, bezposrednio po zaakceptowania pola Data zwolnienia.
Po6zniejsze zmiany zawartos$ci p6él Data zatrudnienia i Data zwolnienia nie
bedg miaty wptywu na zawartos¢ pola Staz pracy wg historii.

Jest to zamierzone dziatanie programu. W ten sposob program zabezpiecza
sie przed przypadkowym przeliczeniem skorygowanego recznie stazu pracy.

6.1.5 Rodzina

Po wprowadzeniu danych personalnych pracownika nalezy zadba¢ o uzupetnienie podstawowych danych o jego
rodzinie. Podobnie jak we wczesniej omowionych przypadkach, po wybraniu opcji Rodzina na ekranie pojawi sie:

= komunikat "Lista jest pusta”, przed wprowadzeniem informacji o pierwszym cztonku rodziny lub
m lista cztonkéw rodziny zinformacjg o podleganiu ubezpieczeniu zdrowotnemu, w przypadku wpisywania
kolejnych osdb.

Po nacisnieciu klawisza <INS> na ekranie pojawi sie arkusz pozwalajgcy:

= wprowadzi¢ imie czionka rodziny, zmodyfikowa¢ jego nazwisko (przez domniemanie proponowane jest
nazwisko pracownika),

m wpisac date urodzenia oraz uzupetni¢ informacje wymagane na deklaracjach zgtoszeniowych ZUS:

= numery identyfikacyjne: PESEL, NIP, seria i numer dowodu osobistego i paszportu,
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= stopien pokrewienstwa z pracownikiem (wybor z listy, <TAB> - przegladanie listy pozycja po pozycji, <F9>
- wywotanie listy na ekran. Specyfikacja zgodna z wymaganiami Programu Pfatnika),
potwierdzenie faktu przebywania na wytagcznym utrzymaniu pracownika,

m  potwierdzenie faktu prowadzenia wspolnego gospodarstwa domowego z pracownikiem,

stopien niepetnosprawnosci (podobnie jak w przypadku stopnia pokrewienstwa wybdr z odpowiedniej
listy),

= potwierdzenie faktu posiadania innego adresu zamieszkania niz pracownik. W przypadku twierdzgcej
odpowiedzi uzupetniamy odpowiednie dane adresowe ( F8: adres zamieszkania).

Dla kazdego czionka rodziny niezaleznie potwierdzamy fakt (<TAB>) posiadania uprawnien do ubezpieczenia
zdrowotnego, podajemy okres ubezpieczenia. Nie uzupetnienie daty do jest réwnoznaczne z bezterminowym
ubezpieczeniem.

Do konca sierpnia 2006r. Swiadczenia rodzinne przyznawali i wyptacali uprawnieni pracodawcy — swoim
pracownikom w czasie trwania ich zatrudnienia oraz osobom wykonujgcym prace na podstawie umowy zlecenia/
agencyjnej. Wéwczas przyznawali (<STAB>) na zadany okres odpowiednie zasitki (zasitek rodzinny, zasitek
pielegnacyjny). Kwota zasitku ustalana byta na podstawie zawartosci pola Wzor. Do wyboru (STAB> lub <F9>)

byty:
m Zasitek rodzinny | (zasitek przystugujgcy na pierwsze i drugie dziecko),

m Zasitek rodzinny Il (zasitek przystugujgcy na trzecie dziecko),

m  Zasitek rodzinny Il (zasitek przystugujacy na czwarte i kolejne dzieci),
m  Zasitek rodzinny IB (Zasitek rodzinny | w podwdjnej wysokosci),

m  Zasitek rodzinny IIB (Zasitek rodzinny Il w podwdjnej wysokosci),

m  Zasitek rodzinny IlIB (Zasitek rodzinny Il w podwadjnej wysokosci),

Tak przydzielony zasitek byt automatycznie proponowany przy kolejnych wyptatach, do momentu przekroczenia
daty “do”.

Zasitek moégt by¢ wykasowany z danych o cztonkach rodziny (klawiszem <DEL>), bytlo to réwnoznaczne
z zaprzestaniem jego dalszej wyptaty (niezaleznie odpowiednia informacja zostanie zachowana w wyptatach
pracownika).

Uwaga: Pominiecie daty “do” - wpisanie 0000/00/00 — byto réwnoznaczne
z bezterminowym przyznaniem prawa do zasitku. Data ta mogta byc
zmodyfikowana w dowolnym okresie.

Uwaga: W zwigzku z tym, ze od 1 wrzes$nia 2006 zasitki wyptacane sg przez
organy wtasciwe nalezy w programie, w zasitkach rodzinnych ograniczy¢ date
do 31.08.2006

W przypadku zmiany wysokosci przystugujacego zasitku (zgodnie z komunikatami ZUS) odpowiednich modyfikaciji
dokonywano w: Konfiguracja / Cechy Miesieczne / Wskazniki. Wartosc¢ zasitkéw u poszczegdélnych pracownikow
automatycznie byta aktualizowana.

Poza oméwionymi klawiszami dostepny jest takze:

<CTRL>+<F3> - edycja zarejestrowanych wyptat (dotyczy zaréwno arkusza, jak i listy cztonkéw rodziny).
Poczawszy od okresu zasitkowego przypadajacego od 1 wrzesnia 2006 swiadczenia rodzinne przystugujgce

wszystkim uprawnionym sg wyptacane przez organ wtasciwy. W zwigzku z tym Pracodawcy nie sg podmiotami
wiasciwymi do dokonywania wyptaty swiadczen rodzinnych za okres od 1 wrzesnia 2006r.
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6.1.6 Nagrody i kary

Lista uzyskanych przez pracownika nagrdd i odnotowanych w danych personalnych kar.
Pojedynczy arkusz nagrody(kary) posiada pola:

m  Rodzaj (klawiszem <TAB> wybieramy pomiedzy Kara a Nagroda)
Data przyznania (standardowo program proponuje aktualng date),
Nazwa,
Kwota,
Uwagi.

6.1.7 Swiadczenie socjalne

Lista $wiadczen socjalnych uzyskanych przez pracownika (np.: ,Wczasy pod gruszg”).
Pojedynczy arkusz posiada pola:
m Data przyznania (standardowo program proponuje aktualng date),
= Nazwa (wybierana ze stownika. Stownik uzupetniamy:
= w ftrakcie wprowadzania informacji o nabytym $wiadczeniu wpisujgc nazwe $wiadczenia, a nastepnie
kolejno naciskajgc <F9> i <INS>,
= Kwota,

w dowolnym momencie dopisujgc brakujace pozycje poprzez Konfiguracja / Stowniki / Swiadczenia
socjalne).

6.1.8 Konto bankowe

Wynagrodzenie osiggniete przez pracownika (zleceniobiorce) moze by¢ wyptacane gotéwka lub przelewane na

Jego konta bankowe (lub jednoczesnie jedno i drugie), oczywiscie do wysokosci uzyskanego przez niego
wynagrodzenia. Program umozliwia rozdysponowanie wyptaty ,do kasy” i na maksymalnie trzy konta bankowe.

Dane poszczegdlnych bankéw wybierane sg z listy utworzonej z pozycji: Konfiguracja / Kadry / Banki. Zgodnie
z przyjetym standardem lista przeszukiwana moze by¢ pozycja po pozycji klawiszem <TAB> lub wy$wietlana
w catosci na ekran (klawisz <F9>).

Jezeli w trakcie uzupetniania danych pracownika okaze sig, ze lista adreséw nie zawiera wymaganej pozycji
(adresu) mozna jg uzupeti¢ naciskajgc kolejno:

= <F9> - wywotanie (niekompletnej) listy
= <INS> - wywotanie formularza banku (i jego uzupetnienie).

Z tak uzupetnionej listy wyboru dokonujemy klawiszem <ENTER>.

Po wybraniu banku nalezy uzupetni¢ pole zawierajgce numer rachunku bankowego. Numer rachunku na ktéry majg
by¢ przelane srodki pieniezne sktada sie z 26 znakdw, gdzie pierwsze 2 znaki to suma kontrolna (format IBAN).
Powinny one by¢ oddzielone spacjg lub ‘-

Jesli konto zostato wpisane zgodnie z podanym wzorem:
99 11112222 4444555566667777
zapewni to poprawny sposob drukowania na formularzu przelewu lub w pliku *.pli (elixir).

Uwaga: Jezeli przelew bankowy ma zosta¢ dokonany na konto pracownika, to
mozna nie uzupetnia¢ pola: Wtasciciel. W przypadku braku informacji
o rachunkach pracownika w trakcie wyptaty cata kwota bedzie proponowana
jako wyptata gotowkowa, bez mozliwosci zmiany formy wyptaty.
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Pracownik - Konta bankows Mp— .

Pracownih: Adam Kostrzewa [E_BB1)

Gotbwka: - + 000 zt.

Harh: [BPH PHK 1 Bank Przemysiows-Handlowy
Kontao: 03 106B0076 3333333333333333

Wlasciciel: up
Adres:

Przelew: S0. BFs + 0.o0 zt.

ul
Hark : [PEKAD 1 PEKAD owa
Konto: 1@8-18181818111111171111111111
Wlasciciel: Arna Kostrzewa
Adres: =1
Przelew: 100. OEs + 0.o0 zt.
Hank : [ 1
Konta:
Wrasciciel: ~|
Adres:
Frzelew: 0.08% + 0.08 zt. -I

L 12: 21: 56
I

Rys 19. Konta bankowe

W jaki sposob kwota wynagrodzenia dzielona jest na poszczegdine konta?

Dla

wyptaty gotéwkowej (kasa) i przelewu na kazde z trzech kont bankowych ustalamy jego udziat w catosci

wynagrodzenia.
Udziat ten zapisywany jest zaleznoscia:

procent catosci + stata kwota zlecenia

Przy czym dla wybranej pozyciji (kasa lub bank) przynajmniej jeden sktadnik sumy musi zosta¢ zdefiniowany.
Maksymalnie moze zosta¢ zdefiniowanych 8 sktadnikow:

Procent Kasa, Kwota Kasa,

Procent Bank 1, Kwota Bank 1,
Procent Bank 2, Kwota Bank 2,
Procent Bank 3, Kwota Bank 3,

Podziat uzyskanego przez pracownika wynagrodzenia odbywa sie nastepujgco:

W pierwszej kolejnosci liczona jest wyptata gotdwkowa (Procent Kasa), jezeli wyptata nie obejmuje catosci to
pozostata reszta dzielona jest dalej:

W drugiej kolejnosci liczona jest wyptata gotdéwkowa (Kwota Kasa), jezeli wyptata nie obejmuje catosci tego co
zostato do podziatu, to pozostata reszta dzielona jest dalej:

W trzeciej kolejnosci liczony jest przelew do pierwszego banku (Procent Bank1), jezeli wyptata nie obejmuje
catosci tego co zostato do podziatu, to pozostata reszta dzielona jest dalej ...

()

W ostatniej kolejnosci liczony jest przelew do trzeciego banku (Kwota Bank3), jezeli wyptata nie obejmuje
catosci tego co zostato do podziatu, to pozostata reszta dodawana jest do Kwota Kasa.

Taki algorytm gwarantuje ze:

Podzielone zostang wytgcznie wypracowane przez pracownika srodki,

Podzielona zostanie zawsze catg wypracowana kwota.

Pracownik w swoich danych kadrowych zadysponowat podziat:

Gotowka: 0.00 % + 100.00 zt
Bank 1: 50.00 % + 0.00 zt
Bank 2: 50.00 % + 0.00 zt

W styczniu uzyskat wynagrodzenie w kwocie 2000.00 zt, ktére =zostato
podzielone;
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Gotowka: 100,00 zt (pozostato 1900.00 zt)

Bank 1: 50.00 % z 2000.00 1000.00 zt (pozostato 900.00 zt)

Bank 1:50.00 % z 2000.00 1000.00 zt (ale poniewaz
z wczedniejszych operacji pozostato 900.00 zt to tylko tyle zostato przelane

na drugi ROR)

6.1.9 Dane identyfikacyjne

Na arkuszu zebrane zostaty podstawowe dane identyfikacyjne pracownika:

= numer dowodu osobistego wraz z informacjg przez kogo zostat wydany (w trakcie drukowania deklaraciji
zgtoszeniowych ZUS program sprawdza zawarto$¢ pierwszego z pol. W przypadku braku numeru dowodu
osobistego poszukuje numeru paszportu, na deklaracji poza numerem drukowany jest odpowiedni identyfikator
dokumentu),

®  numer paszportu,

= numer NIP i PESEL (w drugim przypadku sprawdzana jest zgodno$¢ z wprowadzong wczesniej datg
urodzenia, ewentualne niezgodnosci sygnalizowane sg odpowiednim komunikatem),

Uwaga: Od 1.09.2011 r. identyfikatorem podatkowym dla podatnikéw
bedgcych osobami fizycznymi objetymi rejestrem PESEL nieprowadzgcych
dziatalnosci gospodarczej lub niebedacych zarejestrowanymi podatnikami
VAT jest numer PESEL, dlatego na deklaracjach PIT dla pracownikéw
domysinie wykazywany jest numer PESEL.

Jednak w przypadku, gdy pracownik prowadzi rowniez dziatalnos¢
gospodarcza, to na jego deklaracjach podatkwych powinien by¢ wykazywany
identyfikator NIP (zamiast numeru PESEL). W tej sytuacji pracownikowi
nalezy doda¢ ceche (pod <F4>) o nazwie ,Wykazuj NIP na PIT” i ja zaznaczy¢.
(Cecha dziata na deklaracjach PIT-11, PIT-40, PIT-2, PIT-12).

W deklaracjach ZUS (ZUA, ZIUA, ZZA, ZWUA, ZCNA, ZSWA, RCA, RSA, RZA)
jako podstawowy identyfikator wykorzystywany jest zawsze numer PESEL, a
w przypadku jego braku numer i seria paszportu lub dowodu osobistego.

m  numer karty RCP (Rejestratora Czasu Pracy) - wprowadzenie odpowiednich danych jest jednoznaczne
z deklaracjg, ze czas pracy rozliczany bedzie przy pomocy tego urzadzenia.

Czym roézni sie rozliczanie czasu pracy (a co za tym idzie liczenie wynagrodzen) dla pracownikéw posiadajgcych
karty RCP i pracownikéw takich kart nie posiadajgcych?

Pracownik NIE posiada karty RCP. Pracodawca =zaktada, ze gdy w kalendarzu brak informac;ji
0 nieobecnosciach, to pracownik pracowat zgodnie z grafikiem.

Pracownik POSIADA karte RCP. Pracodawca zaktada, ze jezeli nie ma zapisu RCP (przyjscie / wyjscie) to
pracownik byt nieobecny w pracy.

Jakie sg skutki przypadkowego wpisania pracownikowi numeru karty RCP?
Program przestaje liczy¢ wynagrodzenie zasadnicze (proponuje zerowg wartosc).
Uzasadnienie:

Program oczekuje wpisania informacji o czasie pracy. Poniewaz takiego odczytu nie ma, traktuje pracownika jak
nieobecnego przez caty miesigc.

“Zwigzanie” pracownika z “jego” urzedem skarbowym i ZUS odbywa sie identycznie jak przypisanie banku.
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Poszczegdlne dane moga by¢ wybierane z list przygotowanych z pozyciji:
= Konfiguracja / Kadry / Urzedy skarbowe,

= Konfiguracja / Kadry / ZUS.

Kazda z lista przeszukiwana moze by¢ pozycja po pozycji klawiszem <TAB> lub wy$wietlana w catosci na ekranie
(klawisz <F9>).

Zapi| Pracownik - Dane identyfikacyjne
Pracownik: Adam Kostrzewa [E_QO1)
Ked: §— Dare identyfikacyjne

— Danl Dowbd osohisty: =T
Nazw| Wydany przez: Prezydent Miasta
Imin| Waizny da: 2811518411
Imig] Paszpart: AZZAGR7HIR up
Imigl NIP: 222-22-222-22
Datal Pesel: 39891183497
Ptet usf
— Adrfj= Karta ACP owa

Krajl Numer harty:
Powi
Miasf= Urzedy

Ked | ZUS: [2 1 warszawa

ulie Warszawa, Czerniakowska 16

Porz] Urzad skarbowy: [3 ] Urzad Skarbowy
= Cec Pruszkow, Staszica 1

Praw] Urzad pracy: [ 1

: Refundacja: [1, od: /4, da: FA -
- I

L 12: 22: 34

Rys 20. Dane identyfikacyjne pracownika.

Jezeli w trakcie uzupetniania danych pracownika okaze sig, ze lista adresdéw nie zawiera wymaganej pozyciji
(adresu) mozna uzupetni¢ jg naciskajgc kolejno:

= <F9> - wywotanie (niekompletnej) listy
m  <INS> - wywotanie odpowiedniego formularza i uzupetnienie go.

Z tak uzupetnionej listy ostatecznego wyboru dokonujemy klawiszem <ENTER>.

W przypadku zatrudniania osoéb do prac interwencyjnych dodatkowo nalezy dokona¢ wyboru Urzedu Pracy oraz
wprowadzi¢ informacje o prawie do refundacji wynagrodzenia i okresie jej obowigzywania (klawiszem <TAB>
zaznaczamy pole Refundacja i definiujemy okres od ... do ...).

Odpowiednie kwoty refundacji (indywidualne dla kazdego urzedu i poszczegdlnych miesiecy wprowadza sie
z pozycji: Konfiguracja / Kadry / Urzedy pracy - ENTER - edycja arkusza urzedu - F5: Kwoty refundowane.

Uwaga: Na dzien dzisiejszy przypisujemy pracownikowi ZUS firmy (zazwyczaj
jest to jedyna pozycja na dostepnej liscie).

6.1.10 Stuzba wojskowa

Odpowiedni arkusz (Kadry / Pracownicy-Etat / Dane kadrowe / Stuzba wojskowa) pozwala na wprowadzenie
informacji o:

= stosunku do powszechnego obowigzku obrony (pozycja wybierana z listy. Lista o statej liczbie elementéw, bez
mozliwosci modyfikacji),

= stopniu wojskowym (pozycja wybierana ze stownika Kadry / Konfiguracja / Stowniki / Stopnie wojskowe),
m numerze specjalnosci wojskowej,
m  przynaleznosci do WKU,

m numerze ksigzeczki wojskowej,
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m  przydziale mobilizacyjnym.

.q
Pracownik

Zapis aktualny od: 2ﬂ10/ﬂl/|| Dane kadrowe
[n
—| Kod:E_801 e
— Dane pers Pracownik - Stuzba wojskowa a |5/
Nazwisko: | Pracownik: Adam Keostrzewa (E_801) a
—|] Imiona: ¥
Imie ojca:| Stosunek do powszechnege e |up
Imie matki| obowigzku obrony: Rezerva [ EEELS
Data urodz| Stopien wojskowy: [St. Chorazy Sztabowy] |e
Ptec: Nr specjalnosci wojsk.: 32-98 a
— Adres —| Przynaleznosc do WKU: Warszawa Mokotow e
Kraj: Nr ksigzeczki wojsk.: ACD2348308085483 e
Powiat: Prezydziat mebilizacyj.: y
Miaste: —
Kod poczt. e pt
Ulica: Zielona Co.... Przekroczenie 30-krotnosci |ist
Poczta: [Pruszkiw D e e Zgtoszenie us
- cechy ——mo—— Wyrejestrowanie
Prawo jazdy: kat.BL|— Deklaracje ZUS —M8
H G.ZUA...Zgtoszenie/Zmiana danych
H| : H.ZIUA...... Zmiana danych ident. [ ]
I.7SWA.Praca w szczeg. war./char. |l
15:08:44

Rys 21. Stuzba wojskowa.

6.1.11 State podatkowe

Standardowo jako dane podatkowe pracownika (Kadry / Pracownicy-Etat / Dane kadrowe / State podatkowe)
proponowane sg wielkosci zapisane w Konfiguracja / Cechy roczne / F10:State podatkowe. Dotyczy to zaréwno
progoéw podatkowych, kosztéw uzyskania przychodu i ulgi podatkowej.

Wysokos$¢ kosztow uzyskania przystugujgcych pracownikowi ustalana jest za pomocg wspotczynnika (mnoznika).
Standardowo ma on wartos¢ jeden i podlega dowolnej modyfikacji. Gdy pracownik zatrudniony jest poza miejscem
statego zamieszkania zwiekszamy mnoznik kosztoéw uzyskania do 1.25 - podnosimy koszty uzyskania o 25%.

W podobny sposéb (za pomocg wspoétczynnika) ustalana jest wysoko$é ulgi podatkowej przynaleznej
pracownikowi. Gdy zatrudniamy emeryta, ktoremu ZUS nalicza emeryture i zaliczke podatku (pomniejszong
0 przystugujgca ulge) zerujemy mnoznik dla ulgi podatkowej (moze ona by¢ odliczana tylko raz).

Wybranym pracownikom przystugujg szczegdlne ulgi w comiesiecznym odprowadzaniu zaliczki na podatek
dochodowy od os6b fizycznych. To szczegdlne traktowanie moze wynika¢ np.:

m ze wspolnego opodatkowania ze wspotmatzonkiem,

m z uzyskania odpowiedniego postanowienia z urzedu skarbowego (o ograniczeniu pobierania zaliczki na
podatek dochodowy)

W pierwszym z przypadkéw definiujemy indywidualne progi podatkowe zaznaczajgc parametr indywidualne [V]
i np. podwajamy kwoty dochodéw przy danym progu indywidualnym.

Jednoczesne zera w kolumnie kwot iprocentéw oznaczajg progi nieistotne (pomijane w procesie ustalania
wysokosci zaliczka na podatek dochodowy)

Uwaga: Zdefiniowanie indywidualnych progéw podatkowych naktada na
operatora obowigzek aktualizacji zapisu na poczatku nastepnego roku
podatkowego. Celem tej aktualizacji bedzie zapisanie nowych indywidualnych
progéw podatkowych lub przywrécenie standardu.

6.1.12 Zaniechania poboru zaliczki na podatek dochodowy

W drugim z omawianych przypadkoéw dla odnotowania ograniczenia poboru zaliczki podatku postuzymy sie funkcjg
F7: Zaniechanie podatku (nowg pozycje do listy dodajemy klawiszem <INS>).
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W programie dostepne sg cztery typy zaniechan podatkowych (pole Typ wyplaty):
m  Zan.dochodu — kwota zaniechania ustalana poprzez podanie dochodu od ktérego nie bedzie liczona zaliczka
(dotyczy wszystkich opodatkowanych elementéw wynagrodzenia),

m  Zan.dochodu wynagr. — jak wyzej (dotyczy wytgcznie elementéw, dla ktérych zaliczka podatku naliczana jest
Wg progu oraz Wg akt.progu. W praktyce oznacza to, ze zaniechanie dotyczy wytacznie wyptat etatowych,
nie dotyczy rozliczenia umow cywilno-prawnych),

m Zan.zaliczki — kwota zaniechania ustalana wprost wartoscig zaliczki, ktéra nie zostanie odprowadzona do
urzedu skarbowego (dotyczy wszystkich opodatkowanych elementéw wynagrodzenia),

m  Zan.zaliczki wynagr. — jak wyzej (dotyczy wytgcznie elementow, dla ktorych zaliczka podatku naliczana jest
Wg progu oraz Wg akt.progu.

Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami przed ustaleniem kwoty zaniechania uwzglednianego w wyptacie naliczana
jest sktadka na ubezpieczenie zdrowotne. Zaniechanie dotyczy wytgcznie naleznej zaliczki odprowadzanej do
urzedu skarbowego.

W trakcie odnotowywania zaniechania poza jego typem nalezy okresli¢ réwniez:
m  Nazwe (dowolny opis wprowadzany przez operatora, standardowo przepisywana zawartos¢ pola Typ
wyptaty),

= Date (data obowigzywania decyzji o ograniczeniu poboru zaliczki podatku, naliczanie zaniechania rozpocznie
sie od pierwszej wyptaty zrealizowanej po wprowadzonej dacie. Poréwnanie dotyczy daty ,0d” okresu za jaki
realizowana jest wyptata,

m  Kwote zaniechania.

Na podstawie wprowadzonych danych oraz zrealizowanych wyptat (dotyczy wytgcznie wyptat przypietych do paska)
program ustala:

= Kwota rozliczong (suma zaniechan uwzglednionych w kolejnych wyptatach),

m Pozostato do rozliczenia.

Poleceniem <CTRL>+<F3> mozemy przywota¢ na ekran liste wszystkich wyptat sktadajgcych sie na wyswietlang
kwote rozliczonego zaniechania.

Uwaga: Poniewaz zaniechania tworzg liste, dla pracownikéw posiadajgcych
kilka decyzji z urzedu skarbowego kolejne zaniechania dopisujemy do
programu jako nowe pozycje (<INS>), nie modyfikujemy juz istniejgcego
zapisu.

6.1.13 Inne informacje

Jako “inne” informacje o pracowniku odnotowujemy:
Stan cywilny, w zaleznosci od zawartosci pola Pte¢ program zaproponuje (STAB> lub <F9>):
= wolna, mezatka, panna, wdowa, rozwiedziona,

= wolny, zonaty, kawaler, wdowiec, rozwiedziony,
= lub pozostawimy pole nieuzupetnione,

Liste schorzen (odpowiedniego wyboru schorzenia dokonujemy z wczesniej przygotowanej listy: Kadry /
Konfiguracja / Schorzenia lub wpisujemy go bezposrednio w pole Schorzenie,

Date kolejnego (najblizszego) badania okresowego,

Ubezpieczenie zleceniobiorcy (sktadki ZUS), z mozliwoscig wyboru:

= Nigdy,
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= Warunkowo (po spetnieniu warunku o czasie trwania umowy)
m  Zawsze.

Zawartos¢ tego pola zostanie wykorzystana w trakcie zawierania umowy cywilno-prawnej. W zaleznosci od
zawartosci pola program postara sie zaproponowac (lub nie) ubezpieczenie zleceniobiorcy

Prawa dostepu i ksieggowanie kosztow.

Uwaga: Po nowelizacji przepisow ubezpieczeniowych kazda umowa zlecenie
podlegajgca ubezpieczeniu wymaga indywidualnego zgtoszenia do ZUS
(zgtoszenia dokonujemy z poziomu arkusza umowy, lokalne menu F10)

Osoby wykonujgce umowy agencyjne lub umowy zlecenia nie podlegajg jednak z tego tytutu ubezpieczeniom
spofecznym, jezeli sa:

= uczniami szkét ponadpodstawowych,

m  studentami (do ukonczenia 26 lat) art.6 ust.4 Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. O systemie ubezpieczen
spotecznych (Dz.U. nr 210 poz.2135 ze zm.).

Zapis akt Pracownik - Inne infarmacje
—— | Pracownik: Adam Kostrzewa (E_801)

Kod:E_881 enie
— Dane per| Stan cywilny: " enia |5/
Nazwisko:| Wieloetatowosc: Tylko jeden etat zina
Imiona: kary

Imie ojcal— Informacje o niepetnosprawnosci - schorzenia —alne |u P
Imie matk] Schorzenie 1: [ 1 kowe [ali
Data urod| Schorzenie 2: [ 1 yine

Ptec: Schorzenie 3: [ 1 kowa
— Adres — kowe

Kraj: — Badania okresowe acje
Powiat: Data kolejnego badania okresowego: 2013/12/31 |resy
Miasto:

Kod poczt]— ZUS kowe pt
Ulica: Ubezpieczenie zleceniobiorcy: [Zawsze 1 |osci ist
Poczta: enie |u §
— Cechy —|- Prawa dostepu i ksiegowanie kosztéw ————Janie

Prawo jaz| Wydziat: [ 1

H nych

H ent. -I
] F7-Etat | I1.Z5WA.Praca w szczeg. war. fchar.

15:11:53

Rys 22. Inne informacje.

Zleceniobiorca wykonujacy prace (umowe zlecenie lub umowe agencyjng rodzgcg obowigzek ubezpieczeniowy)
w siedzibie lub miejscu prowadzenia dziatalnosci zleceniodawcy:

= podlega obowigzkowemu ubezpieczeniu emerytalnemu, rentowemu i wypadkowemu,

= podlega dobrowolnemu ubezpieczeniu chorobowemu.

6.1.14 Adresy

Nowe wzory deklaracji zgtoszeniowych ZUS zmuszajg do przechowywania w programie miedzy innymi informaciji
0 innych adresach pracownika niz adres zameldowania. Opcja Adresy pozwala na odnotowanie:

m  numeru faksu i teleksu,

m  adresu poczty elektronicznej (e-mail),

m  numeru posiadanej skrzynki pocztowej (w urzedzie pocztowym),
= adresu zamieszkania,

= adresu do korespondencii,
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m  krotkiej informacji kogo powiadomi¢ w razie wypadku (w tym numer telefonu)

Jezeli dane adresowe nie zostang uzupetnione, to program przyjmie, ze w/w adresy zgodne sg adresem
zameldowania (gtéwny arkusz danych personalnych).

Przed odnotowaniem dowolnego z adreséw nalezy zaznaczyé pole [V] (klawiszem <TAB>), po czym program
automatycznie otworzy arkusz edycyjny odpowiedniego adresu. Modyfikacji zapisanych danych stuzg klawisze:

m  <F7>—dotyczy adresy zamieszkania,

m  <F8>—dotyczy adresu do korespondenciji.

Uwaga: W trakcie wydruku odpowiednich deklaracji program sprawdza jedynie
czy w/w dane adresowe zostaly zapisane (czy zaznaczone zostato pole [V])
i na tej podstawie generuje informacje, ze adres zameldowania jest r6zny od
adresu zamieszkania lub adresu do korespondencji (nie sg porownywane
poszczegdlne pola adresu).

6.1.15 Dane ubezpieczeniowe

Uzupetniajgc w 1999 roku program o czes¢ dotyczagca zreformowanego systemu ubezpieczen przyjete zostato
zatozenie, ze obstuga programu powinna by¢ maksymalnie zblizona do obstugi Programu Ptatnika. W zwigzku
z powyzszym do programu przepisana zostata wiekszo$¢ stownikow. Przyjete oznaczenia sg identyczne
z oznaczeniami Programu Ptatnik.

Polami, ktére na dzien dzisiejszy nie sg wspomagane stownikami sg jedynie: kod zawodu (arkusz etatu), kod
stanowiska / pracy gorniczej oraz kod pracy w szczegoélnych warunkach.

Uwaga: W przypadku kodu zawodu mozna indywidualnie zatozy¢ taki stownik:
Kadry / Konfiguracja / Kody zawodow.

Informacja ubezpieczeniowa zapisywana jest w programie w opcjach:

Informacje dodatkowe
m  Sekcja Ubezpieczenia spoteczne z dostepnymi polami:
Ustalonym prawo do emerytury lub renty

Karta statego pobytu
Kod stopnia niepetnosprawnosci oraz okresie niepetnosprawnosci

Kod pokrewienstwa z pracodawca — pole istotne w przypadku zatrudniania na podstawie umowy
0 prace osdb spokrewnionych z pracodawca/wiascicielem firmy. Dla tych oséb wypetnienie tego pola
oznacza, ze skltadka na FGSP nie bedzie naliczana.

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 13 lipca 2006 r. O ochronie roszczen pracowniczych w razie
niewyptacalnosci pracodawcy (Dz. U. Z 2006r. nr 158, poz.1121).

m  Kod pracy w szczeg. warunkach FEP oraz okresie pracy w szczegolnych warunkach FEP

Z dniem 1 stycznia 2010 r. sktadki na FEP optaca sie za pracownika, ktéry spetnia tgcznie
nastepujgce warunki:

o urodzit sie po dniu 31 grudnia 1948 r.

o wykonuje prace w szczegodlnych warunkach lub o szczegdlinym charakterze, o ktérych mowa
w art.3 ust, 1 i 3 ustawy o emeryturach pomostowych.

Obowigzek optacania sktadek na FEP za pracownika powstaje z dniem rozpoczecia wykonywania
przez niego pracy w szczegdlnych warunkach lub o szczegdlnym charakterze, a ustaje z dniem
zaprzestania wykonywania tych prac.
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W momencie naliczania wyptaty sprawdzany jest kod FEP z zapisu aktualizacyjnego pracownika
waznego na ostatni dzien okresu, za ktory liczona jest wyptata.

m  Sekcja Ubezpieczenie zdrowotne, dane o NFZ: kod i data przystgpienia.
Uwaga: W sytuaciji, gdy pracownik nabyt lub utracit  stopien
niepetnosprawnosci nalezy takg informacje nanies¢ przez aktualizacje danych
kadrowych <CTRL>+<ENTER>.
Uwaga: W istniejgcym zapisie nalezy odnotowac¢ wyrejestrowanie ze starego
kodu do ubezpieczen. Nastepnie w nowym zapisie (aktualizacji) naniesc¢
stosowne zmiany: uzupetni¢/usungé stopien niepetnosprawnos$ci i wypetnié
zgtoszenie pracownika zgodnie z nowymi danymi. Data aktualizacji powinna
by¢ zgodna z nabyciem/utratg niepetnosprawnosci.
Zgtoszenie
= Tytut ubezpieczenia, wybierany zlisty, pigta iszésta cyfra kodu inicjuje sie na podstawie wczes$niej
wprowadzonych danych o prawie do emerytury, renty i stopniu niepetnosprawnosci. Wyboru dokonujemy
klawiszami <TAB> lub <F9>. Nacisniecie klawisza <ENTER> na nieuzupetnionym kodzie (0000) spowoduje
automatyczne zamkniecie arkusza, pracownik traktowany bedzie jak nieubezpieczony.
Zgtoszenie do ubezpieczen —I
Z| Pracownik: Adam Kostrzewa (E_001)
K| Tytut ubezpieczenia: [[EW13] pracownik podlegajacy ubezpiecze |—|
— 31
N|- Obowiazkowe ubezpieczenia spoteczne
I| Data powstania obowigzku ubezpieczen: 1998/12/31 —
I| Podlega ubezpieczeniu emerytalnemu: [+], rentowemu: [v]1. P
I chorob 1 [2], wypadk 1 [/] i
D
P|— Obowiazkowe ubezpieczenie zdrowotne
— | Data powstania obowigzku ubezpieczenia: 1999/81/01
K
P|- Dobrewolne ubezpieczenia spoteczne
M| Ubezpieczenie emerytalne od dnia: f f
K rentowe od dnia: /7 *
u chorobowe ed dnia: i/ t
p s
— |- Debrewolne ubezpieczenie zdrowotne
P| Data rozpoczecia ubezpieczenia: f f
Kwota pierwszej sktadki: 0.00 z2t. 1
u , |
15:13:54
Rys 23. Zgtoszenie do ubezpieczen spotecznych
m  Obowigzkowe ubezpieczenia spoteczne. Po zaakceptowaniu daty program pozwala ustali¢, ktorym
ubezpieczeniom podlega zatrudniony. W przypadku pracownikéw(01), o ile wczesniej uzupetnione zostaty
podstawowe dane dotyczgce etatu, program automatycznie zaproponuje date i rodzaje ubezpieczenia (dla
pracownikow zatrudnionych przed 1 stycznia 1999 roku data powstania obowigzku ubezpieczen inicjuje sie
zgodnie z wytycznymi ZUS na 31 grudnia 1998 roku).
= Obowigzkowe ubezpieczenie zdrowotne, podajemy date powstania obowigzku.
= Dobrowolne ubezpieczenia spoteczne (emerytalne, rentowe ichorobowe), podajemy daty objecia
poszczegdlnymi ubezpieczeniami, zapisy sg miedzy sobg niezalezne.
m  Dobrowolne ubezpieczenie zdrowotne, podajemy date objecia ubezpieczeniem oraz deklarowang podstawe

naliczania sktadki (Kwota pierwszej sktadki).
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Przekroczenie podstawy

Roczna podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenie emerytalne oraz rentowe w danym roku kalendarzowym
(decyduje ,okres deklaracji”) nie moze by¢ wyzsza od kwoty odpowiadajgcej 30-krotnosci prognozowanego
przecietnego miesiecznego wynagrodzenia w gospodarce narodowej na dany rok kalendarzowy (warto$¢
zapisywana w Konfiguracja / Cechy roczne / F10: Wskazniki). Oznacza to, ze ptatnik sktadek przekazuje sktadki
na ubezpieczenie emerytalne irentowe do osiggniecia kwoty 30-krotnosci przecietnego miesiecznego
wynagrodzenia. O fakcie przekroczenia podstawy (wybor z listy):

= Platnik moze poinformowa¢ ZUS i ubezpieczonego,
m  Ubezpieczony moze poinformowa¢ ZUS i ptatnika (w szczegolnosci gdy jest zatrudniony w kilku miejscach),
= ZUS moze poinformowac ptatnika i ubezpieczonego.
W sytuacji, gdy Uzytkownik programu jest dla danego ubezpieczonego jedynym ptatnikiem skfadek podstawa

naliczania zostanie automatycznie zmodyfikowana.

W przypadku, gdy ubezpieczony uzyskuje dochody w réznych miejscach, w miesigcu przekroczenia 30-krotnosci
przecietnego miesiecznego wynagrodzenia istnieje konieczno$¢ odnotowania miesigca (przekroczenie
w miesigcu), w ktérym nastgpito przekroczenie i kwoty:

m P - podstawa skiadki, od ktérej jeszcze nalezy majg by¢ odprowadzone sktadki emerytalno-rentowe lub

m D - dochéd (kwota osiggnietego dochodu np. W innej firmie, od ktdrej sktadki emerytalno — rentowe zostaty
juz naliczone).

Wyrejestrowanie

Kazda osoba w stosunku, do ktérej wygast tytut do ubezpieczen spotecznych podlega wyrejestrowaniu z tych
ubezpieczen (indywidualnie z kazdego z ubezpieczen). Zgtoszenie wyrejestrowania ptatnik sktadek zobowigzany
jest ztozy¢ w terminie 7 dni od daty zaistnienia tego faktu. Wyrejestrowujgc ubezpieczonego nalezy poda¢ date
wyrejestrowania (dla pracownikéw etatowych bedzie to nastepny dzien po ustaniu stosunku pracy) oraz okresli¢
jego przyczyne (wyboru dokonujemy z zaproponowanej listy).

Po odnotowaniu daty wyrejestrowania z ubezpieczenia emerytalnego i podaniu kodu przyczyny program zapyta,
czy nie wyrejestrowaé pracownika ze wszystkich ubezpieczen. Odpowiedz: Tak spowoduje, ze pierwszy zapis
zostanie przepisany do poszczegdlnych rodzajow ubezpieczeh (wyrejestrowanie z ubezpieczenia rentowego,
chorobowego, wypadkowego oraz zdrowotnego)

Z wyrejestrowania mozemy sie wycofa¢ wpisujac date wyrejestrowania jako 00/00/0000. Kod przyczyny
wyrejestrowania usuniety zostanie automatycznie. Operacje nalezy powtdrzyc¢ dla kazdego rodzaju ubezpieczenia.

Osoby, ktére zamierzajg kontynuowac ubezpieczenie emerytalne i rentowe, zgtaszajg wniosek w tej sprawie
w terminie 30 dni od ustania obowigzku ubezpieczen spotecznych. Program pozwala na odnotowanie daty, od
ktorej kontynuowane bedg ubezpieczenia oraz tytutu ubezpieczeniowego (wybdr z listy podobnie jak w przypadku
0s6b zgtaszanych do obowigzkowego ubezpieczenia). Wpisanie tytutu ubezpieczeniowego musi by¢ poprzedzone
wpisaniem odpowiedniej daty.

6.1.16 Deklaracje ZUS

Z formularza pracownika mozna przygotowac pojedyncze deklaracje ZUS:
m  ZUA — Zgtoszenie do ubezpieczen / Zgtoszenie zmiany danych osoby ubezpieczonej,

m  ZIUA — Zgtoszenie zmiany danych identyfikacyjnych osoby ubezpieczonej,

m  ZSWA — Zgtoszenie danych o pracy w szczegdlnych warunkach lub o szczegdlnym charakterze.

Dla ZUA i ZIUA operator moze przygotowac dane dla Programu Ptatnika poprzez:

m dodanie zapisu do istniejgcego pliku z rozszerzeniem xml (Dodaj deklaracje do KEDU), zgodnie
ze specyfikacjg do Programu  Ptatnika: KEDU - Kolekcja Elektronicznych  Dokumentéw
Ubezpieczeniowych),

m  stworzeniu nowego pliku (Utworz nowg KEDU).
Przed wystaniem danych do Programu Ptatnika nalezy zamkng¢ plik - stuzy temu opcja Zamknij KEDU.
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Dla ZSWA - w celu wyliczenia deklaracji nalezy podac:
m  rok, ktérego dana deklaracja dotyczy, (po wpisaniu 2010 program utworzy deklaracje za 2009 i 2010 rok),
= identyfikator deklaracji,
m  okresli¢ rodzaj deklaracji (Z — gtoszenie, K — korekta),
| |

okresli¢ sciezke dostepu do pliku xml. Domyslnie program proponuje $ciezke do bazy danych, np.
C:\PIK99\DEMO\ZSWA.XML

6.1.17 Akceptacja danych personalnych

Rozpoczynajgc wprowadzanie danych z poziomu listy Pracownicy — Etat akceptacji arkusza danych personalnych
mozemy dokonac¢ w sytuacji gdy:

nie zostaty jeszcze wprowadzone do programu dane etatowe zatrudnianej osoby, poza danymi personalnymi
wprowadzono dane dotyczgce umowy o prace zatrudnianej osoby,

W pierwszym przypadku w trakcie akceptacji danych (<ENTER> na ostatnim polu arkusza — Telefon lub
<CTRL>+<ENTER> w dowolnym miejscu arkusza) pojawi si¢ komunikat:

,Dodawany pracownik (zleceniobiorca) nie bedzie widoczny na liscie. Wyswietli¢ liste wszystkich os6b?”

Stanie sie tak dla tego, ze program posiada zbyt mato danych aby umiesci¢ dane personalne wprowadzonej osoby
na liscie pracownikow etatowych (brak podstawowych danych dotyczacych etatu).

Odpowiedz:
m Tak na zadane pytanie spowoduje, ze program automatycznie zmieni opcje wyswietlania danych
z Pracownicy — Etat na Wszyscy (dane wprowadzanej osoby pozostang na wyswietlanej licie),

m Nie (odpowiedz NIE zalecana) spowoduje, ze program nie zmieni opcji, jednoczes$nie znikng z ekranu dane
wprowadzanej osoby. Dla uzupetnienia brakujgcych danych etatowych operator bedzie zmuszony recznie
zmienic liste na Wszyscy lub ewentualnie Bez zatrudnienia.

Dla unikniecia przedstawionej powyzej sytuacji nalezy podstawowe dane dotyczgce etatu (data zatrudnienia,
stanowisko ...) wprowadzi¢ do programu przed koncowym zaakceptowaniem arkusza danych personalnych.

Po zaakceptowaniu wprowadzonych danych personalnych w nagtéwku arkusza pojawi sie informacja:

»Zapis aktualny od ... do ...”

i moze sie wtedy okazac, ze data od zostata do programu Zle wprowadzona (w przypadku pracownikéw etatowych
zazwyczaj pierwsza data aktualizacji danych personalnych odpowiada pierwszej dacie zatrudnienia pracownika
w firmie). W takim przypadku zapis (date aktualnosci) nalezy w programie skorygowac

6.1.18 Korekta daty aktualnosci danych personalnych

Dla skorygowania (zazwyczaj cofniecia w czasie) daty aktualnosci danych personalnych nalezy:

m wskazac kursorem osobe, dla ktérej data aktualnosci powinna zosta¢ skorygowana (lista: Pracownicy / Etat,
lub ... lub Wszyscy),

m  nacisng¢ <CTRL>+<ENTER>,
= wprowadzi¢ poprawng date aktualizacji zapisu,
m  zaakceptowac (bez dodatkowych modyfikacji) arkusz danych personalnych.

W tym momencie do bazy danych zapisany zostanie nowy rekord (kopia ze skorygowang datg zapisu). Od oryginatu
odréznia¢ go bedzie wytgcznie data aktualnosci. Teraz nie pozostaje juz nic innego jak usung¢ z programu ,btedny
oryginat’. W tym celu (z poziomu listy osob jak wyzej);

= wywotujemy menu lokalne F10 (Dane pracownika),

m  z zaproponowanego menu wybieramy opcje: Dane kadrowe i Lista aktualizaciji,

m  z wyswietlonej listy usuwamy (<DEL>) zbedny rekord.
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6.2 Zatrudnienie pracownika na etat

Po uzupetnieniu wymaganych danych personalnych (w pierwszej kolejnosci nalezy wprowadzi¢ do programu co
najmniej kod, nazwisko i pierwsze imie) mozna przystapi¢ do zatrudniania pracownika na etacie.

Arkusz danych etatowych wywota¢ mozemy:
poprzez menu lokalne <F10> arkusza danych personalnych (podobnie jak Dane kadrowe) lub
uzywajgc skrétu <F7> (zaréwno z poziomu listy osoéb jak i arkusza danych personalnych).

Z punktu widzenia programu pracownik moze zostac zatrudniony na jeden z trzech sposobdw:
1. Wszystkie dane “etatowe” pracownika zostang recznie wpisane w momencie jego zatrudnienia.

2. Informacje o zaszeregowaniu pracownika zostang przypisane pracownikowi poprzez wybor z “tabeli
przeszeregowan”.

3. Informacje o etacie i zaszeregowaniu zostang przypisane pracownikowi poprzez wyboér odpowiednich
danych z listy “wakatow”.

Zatrudniajgc pracownika staniemy przed mozliwoscig odwotania sie do co najmniej dwoch list:
m listy etatow,

m tabeli przeszeregowan.

Niezaleznie od tego kazdego nowo zatrudnianego pracownika nalezy przypisa¢ do wybranego, zdefiniowanego
uprzednio w programie wydziatu.

6.2.1 Wydziaty

Do odtworzenia struktury organizacyjnej firmy, wzajemnych zaleznosci pomiedzy poszczegdélinymi wydziatami
nizszego i wyzszego rzedu wykorzystujemy opcje: Kadry / Wydziaty.

Nowg pozycje dodajemy klawiszem <INS>, przy czym informacje o jednostce nizszego szczebla (podwydziale)
wprowadzamy w ten sposob, ze:

m  kursor (podswietlenie) ustawiamy na jednostce nadrzednej,

= klawiszem <INS> wywotujemy arkusz edycyjny nowego “wydziatu”.

Widocznym potwierdzeniem faktu wprowadzenia danych o jednostce nizszego szczebla jest uzyskanie
odpowiedniego “wciecia” w tworzonej strukturze “drzewa”. Wielko$¢ weciecia jest odwrotnie proporcjonalna do
“nadrzednosci” podgrupy. “Najwazniejsza” z grup bedzie wpisana od lewego marginesu, bez wciecia. Jezeli dla
danego “wydziatu” istnieje kilka “podwydziatow” powyzszg procedure kilkakrotnie powtarzamy.
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16:27:26

Kadry

Struktura firmy
Wydziat: Firma (FIRMA)
2013,08-20

Gtouny Ksiggowy
Pracounicy obcy

Sekretariat

Wydziat Administracyjno - Gosp
Wydziat Finansowo - Ksiggowy
Wydziat Produkcji

Ins, Enter, Del, F10 Tab-Rozwivi/Zuin

Ptace i Kadry (R) u Konfigurac ja a Comarch Ctrl+0
1998-2013 (C) Conm ormac je Ctrl+F1

Rys 24. Wydziaty

Dla pojedynczego “wydziatu” niezbedne jest okreslenie:

= jego kodu (dowolne oznaczenie przyjete przez Uzytkownika, zwykle stosowany skrét nazwy, maksymalnie 30
znakow),

m  peinej nazwy (maksymalnie 80 znakow).

Jednym z raportow jaki standardowo dotgczany jest do programu jest zestawienie ,ksiegowe” wynagrodzen wg

wydziatow. Wyptaty zestawiane sg (sumowane) dla dziatow, dla ktérych zaznaczono Ksiegowanie: [V].

Jezeli w programie zaznaczono:

s Wydziat A Ksiegowanie: [\]

m Podwydziata: Ksiggowanie: [ ]
m Podwydziata: Ksiggowanie: [ ]
m Podwydziatas Ksiggowanie: [ ]

to dla potrzeb przygotowywanego zestawienia wynagrodzenia wszystkich pracownikéw zatrudnionych
bezposrednio w wydziale A i podwydziatach ai zostang zsumowane do jednej pozyciji.

Pole Otwarta lista jest aktualnie niewykorzystywane (jego zawartos¢ jest ignorowana). Jest to pozostatosé
wczesniejszych wersji programu.

Drukowane listy wyptat majg swoje charakterystyczne oznaczenia. W najbardziej ogélnym przypadku na symbol
listy ptac mogg sktadac¢ sie:

m oznaczenie typu listy (wyptaty etatowe, rozliczenie uméw zlecen ...),

m oznaczenie dziatu, dla ktérego drukowana jest lista czyli tak zwany Prefiks listy. Jest to dowolne pie¢ liter lub

cyfr jednoznacznie identyfikujgcych wydziat. Wpisanie znaku zapytania (,,?”) zamiast wlasciwego prefiksu,
spowoduje, ze dla drukowanej listy zostanie on ,,0dziedziczony” z nadrzednego wydziatu.

Jezeli w programie zaznaczono:
= Wydziat A Prefiks listy: adm

m Podwydziatair  Prefiks listy: ?
m Podwydziataz  Prefiks listy: ?
= Podwydziat as Prefiks listy: ?

to dla potrzeb przygotowywanej listy ptac wszyscy pracownicy zatrudnieni bezposrednio w wydziale A
i podwydziatach a1 zostang umieszczeni na wspélnym wydruku.

Z wydziatem podobnie jak z pracownikiem wigzane mogg by¢ odpowiednie cechy (patrz rozdziat: Cechy). Ich liste
wywota¢ mozemy poleceniem <F4>. Wszelkiego rodzaje symulacje obliczeh z wykorzystaniem cech mozemy
przeprowadzaé przy pomocy tak zwanego Kalkulatora cech (wywotanie <SHIFT>+<F4>).
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Uwaga: W przypadku btednego zdefiniowania wspotzaleznosci wydziat-
podwydziat mozna z niej zrezygnowac¢ kasujgc (klawiszem <DEL>) btednie
zdefiniowany element (podwydziat).

Przyklad: W firmie funkcjonuje trojpoziomowy podziat zatrudnionych. W
kolejnosci sg to:

Firma (jako catos¢)

Kierownictwo i podlegajace mu:

Dziat sprzedazy

Dziat techniczny

Dziat oprogramowania, ktory tworzg zespoty:

Zespot “Ptace i Kadry”

Zespot “Ksiegowose”

Zespot “Programy magazynowe”

Zespo6t “Supermarket”

W programie powyzsza struktura organizacyjna moze zosta¢ zapisana
w nastepujgcy sposob:

<INS> - Firma, ... — <ENTER> (po zaakceptowaniu zapisu kursorem
podswietlamy pozycje: Firma)

<INS> - Kierownictwo, ... — <ENTER> (po zaakceptowaniu zapisu kursorem
podswietlamy pozycje: Kierownictwo)

INS - Dziat sprzedazy, ... — <ENTER> (po zaakceptowaniu zapisu kursorem
podswietlamy pozycje: Kierownictwo)

INS - Dziat techniczny, ... - <ENTER> (po zaakceptowaniu zapisu kursorem
podswietlamy pozycje: Kierownictwo)

INS - Dziat programowania, ... — <ENTER> (po zaakceptowaniu zapisu
kursorem podswietlamy pozycje:
Dziat oprogramowania)

INS - Zespot “Ptace i Kadry”, ... — <ENTER> (po zaakceptowaniu zapisu
kursorem podswietlamy pozycje:
Dziat oprogramowania)

INS - Zespdt “Ksiegowosé”, ... — <ENTER> (po zaakceptowaniu zapisu
kursorem podswietlamy pozycje:
Dziat oprogramowania)

INS - Zesp6t “Programy magazynowe”, ... — <ENTER> (po zaakceptowaniu
zapisu kursorem podswietlamy pozycje: Dziat oprogramowania)

<INS> - Zespot “Supermarket”, ... — <ENTER>

Uwaga: Zapis: “Nazwa, ... - <ENTER>" réwnowazny jest nastepujgcej

sekwencji czynnosci:

- wprowadzenie kodu (skrétu nazwy), <ENTER>,

- wprowadzenie nazwy, <ENTER>,

- opcjonalnie uzupetnienie pola “Otwarta lista” lub tylko <ENTER>,
- opcjonalnie uzupetnienie pola “Symbol listy” lub tylko <ENTER>.

Whpisywane i akceptowane nazwy bedg stopniowo uzupetiaé strukture firmy (“drzewo”). W ramach tej samej
~.gatezi” nazwy porzgdkowane bedg alfabetycznie.
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6.2.2 Lista wakatow

Zatrudnienie pracownika poprzez wybor etatu z listy spowoduje, ze wiekszos¢ pol formularza etatu uzupetniona
zostanie automatycznie. Wyjatek stanowia:

= Data zawarcia umowy i data zatrudnienia,
= Data zwolnienia i jego przyczyna,

= Typ umowy i Rodzaj zatrudnienia.

Dla przygotowania takiej listy wykorzystujemy opcje Kadry / Etaty. Pojedynczy arkusz etatu, a wtasciwie
stanowiska pozwala na wprowadzenie nastepujgcych informaciji:

m  Filtr — pole uzupetiane identycznie jak dla danych personalnych),

m  Zapotrzebowanie — przewidywana liczba stanowisk w wydziale. Jezeli na etapie definiowania stanowiska nie
mozna okresli¢ zapotrzebowania, w definiowane pole nalezy wpisa¢ dowolng liczbe wiekszg od zera. Pole ma
wytgcznie charakter informacyjny, program pozwala na zatrudnienie na danym stanowisku wigkszej liczby oséb
niz to wynika z zawartosci definiowanego pola.

Uwaga: Definiowana lista stanowisk (etatéw) zwigzana jest z wydziatem.
Teoretycznie, wiec dla kazdego wydziatlu mozna stworzy¢ niezalezng liste
typowych stanowisk. Jednak jezeli definicije bedg miaty charakter ogdlny
(bedag identyczne dla réznych wydziatow) nalezy zapisywac¢ je z poziomu
wydziatu gtéwnego. Gwarantuje to peitny dostep do zapisanych definicji
rowniez w podwydziatach.

m  Stanowisko, Funkcja — nazwy wybierane z odpowiednich list lub wpisywane bezposrednio z klawiatury
(Konfiguracja / Kadry / Stowniki),

m  Kalendarz — nazwa wybierana z listy (Konfiguracja / Kalendarze),

m  Kod zawodu — podobnie jak w przypadku zawartosci pola Funkcja wartos¢ wybierana ze stownika lub
wpisywana z klawiatury. Pole moze pozosta¢ nieuzupetnione (0000000). Za uzupetnianiem zapisu poprzez
wybor ze stownika przemawia dodatkowo fakt, ze w stowniku poza kodem wykonywanego zawodu wyswietlana
jest réwniez jego nazwa. Ze wzgledu na tg wtasciwos¢ stownik moze by¢ uzupetniany wytgcznie z pozycji
Kadry / Konfiguracja / Kody zawodoéw.

Informacje o zaszeregowaniu pracownika mogg zosta¢ uzupetnione poprzez odwotanie do odpowiedniej listy —
uzupetniamy zawarto$¢ pola Nazwa (Kadry / Konfiguracja / Przeszeregowania) lub poszczegdine pola
uzupetniamy bezposrednio z klawiatury. Zaszeregowanie opisywane jest poprzez:

= Typ wyptaty — element wybierany z listy (Konfiguracja / Ptace / Typy wyptat / Zasadnicze). Standardowo
program proponuje wybor pomiedzy:
s Wynagr.zasadnicze/m. — wynagrodzenie w stawce miesiecznej,
= Wynagr.zasadnicze/g. — wynagrodzenie w stawce godzinowej,

= Wymiar etatu — zapisywany jako utamek, licznik i mianownik moga by¢ maksymalnie liczbami trzycyfrowymi),

m  Rodzaj stawki — wyboru nalezy dokona¢ pomiedzy:

= dowolna — kwota wpisywana bez zadnych dodatkowych ograniczen,

m 7z zakresu — kwota mieszczgca sie w zadanych widetkach (mechanizm dostepny jedynie dla
“zaszeregowania” wybranego z listy),

s minimalna — kwota stawki zaszeregowania ustalana poprzez odwotanie do odpowiedniej cechy
miesiecznej (Konfiguracja / Cechy miesigeczne / F10: Wskazniki).
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Uwaga: Przeszeregowanie wszystkich pracownikéw pobierajgcych minimalne
wynagrodzenie odbywa sie automatycznie poprzez zmiane wartosci cechy
miesiecznej: Minimalne wynagrodzenie pracownika.

= Mnoznik — wynagrodzenie zasadnicze (stawka zaszeregowania) kazdego zatrudnianego pracownika
wyliczana jest ziloczynu Mnoznika i Stawki. Mozliwy do zaimplementowania w programie jest system
wynagrodzen, gdzie podstawg wynagrodzenia jest minimalna ptaca, a z poszczegdlnymi stanowiskami
zwigzane sg wytgcznie odpowiednie mnozniki, dyrektor x10, kierownicy: x6, pracownicy: x1),

m Stawka - kwota wynagrodzenia zasadniczego za przepracowang godzine lub miesigc). Stawka
zaszeregowania moze zosta¢ podana w dowolnej walucie o ile wczesniej zdefiniowana zostata tabela kurséw
walut (Ptace / Konfiguracja / Waluty)

m Zakres (dopuszczalne widelki dla Stawki z zakresu, opcja aktywna jedynie dla zaszeregowania wybieranego
z uprzednio przygotowanej listy (Konfiguracja / Kadry / Przeszeregowania).

6.2.3 Arkusz etatu

Wprowadzanie danych etatowych mozna rozpoczgc:
= bezposrednio po wprowadzeniu danych personalnych (jak wyzej), przed ostateczng akceptacjg arkusza
danych personalnych lub

= wyszukujgc odpowiednie nazwisko na liscie Niezatrudnieni lub Wszyscy, a nastepnie wywotujgc arkusz
danych personalnych.

Wywotanie gtéwnego arkusza danych etatowych pracownika mozliwe jest:

= po wywotaniu lokalnego menu F10: Formularz etatu (z poziomu karty danych personalnych pracownika),

m poprzez uzycie skrétu <F7> (zaréwno z poziomu listy 0séb jak i arkusza danych personalnych).

Pierwsze wys$wietlenie gtdwnego arkusza danych etatowych pracownika poprzedzone zostanie pytaniem o Date
aktualizacji. Program zaproponuje pierwszg date aktualizacji arkusza danych personalnych, data ta podlega
recznej modyfikacji.

Arkusz danych etatowych mozemy wywotac:

= poprzez menu lokalne <F10> arkusza danych personalnych (podobnie jak Dane kadrowe) lub

m  uzywajgc skrotu <F7> zaréwno z poziomu listy osob jak i arkusza danych personalnych).

Teoretycznie mogg wystagpi¢ co najmniej trzy zaleznosci pomiedzy datg aktualizacji danych personalnych a datg
aktualizacji danych etatowych:

m jest to pierwsze zatrudnienie pracownika i wczesniej jako data aktualizacji danych personalnych podana
zostata data zatrudnienia na etacie — zapis akceptujemy bez zmian

= zanim pracownik zostat zatrudniony na etacie pracowat w firmie jako zleceniobiorca. Pierwsza data aktualizacji
danych personalnych odpowiada dacie zawarcia pierwszej umowy zlecenia (o dzieto ...) recznie korygujemy
proponowang date aktualizacji tak by odpowiadata dacie zatrudnienia na etat,

m jest to pierwsze zatrudnienie pracownika ale wczesniej jako data aktualizacji danych personalnych
zaakceptowana zostata zaproponowana przez program data systemowa, anie data rzeczywistego
zatrudnienia pracownika — bezpieczniej bedzie wycofac sie z akceptacji zaproponowanej daty aktualizacji.
W pierwszej kolejnosci nalezy poprawi¢ date pierwszej aktualizacji danych personalnych

Po zaakceptowaniu daty aktualnosci danych etatowych na ekranie pojawi sie gtéwny arkusz etatu, w ktérym
wyrézni¢ mozemy 4 zasadnicze sekcje:
m lokalizacja etatu: Wydziat, Filtr, Etat,
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m parametry umowy o prace: Data zawarcia umowy, Data zatrudnienia, Data rozwigzania umowy, Przyczyna
rozwigzania umowy, Stanowisko, Funkcja, Typ umowy, Rodzaj zatrudnienia, Kalendarz, Kod zawodu,

= parametry stawki zaszeregowania: Nazwa, Wymiar etatu, Typ wyptaty, Rodzaj stawki, Mnoznik, Stawka,
Zakres

m  wybrane cechy (wyswietlane maksymalnie 3 cechy).

Wprowadzanie danych rozpoczynamy od przydzielenia pracownika do jednego z (wy)dziatow. Wyboru dokonujemy
w sposob tradycyjny dla tego rodzaju list (klawiszem <TAB> przeglgdajac pozycja po pozycji lub klawiszem <F9>
wywotujgc petna liste).
Nastepnie definiujemy (o ile zachodzi taka potrzeba) filtr dla etatu (na identycznych zasadach jak filtr w formularzu
danych personalnych).

W przypadku wybrania etatu (pole Etat) z listy wczesniej przygotowanej ,wakatéw” zawarto$¢ wiekszosci pol
arkusza danych etatowych zostanie automatycznie uzupetniona. Jest to jednak jedynie propozycja, z ktérg operator
programu zawsze moze sie nie zgodzi¢. W dalszym ciggu kazde pola uzupetnianego arkusza etatu podlega
indywidualnym modyfikacjom.

r— Etat Hodyfikacja zapisu
rm| Pracownik: Adam Kestrzewa (E_801)
P| Zapis aktualny od: 2011/081/01, do: YA
—| sy o | O A
a| Etat:  [- 1 a
— Stosunek pracy ien.
—| Data zatrudnienia: 1996/08/89, data pedpisania umowy: 1996708789
1| Data zwolnienia: I przyczyna: [ 1 !
2| Stanowisko: [Kierownik Dzaitu Pro] Funkcja: [Specjalista 1 7
2| Typ umowy: [Na czas nieokreslony]l Rodzaj zatr.:[pracownik 117
2| Kalendarz: [Standard 1 Kod zawodu: [0O0GB00] 7
2|- Zaszeregowanie /
2| Nazwa: [ 1 !
Wymiar etatu: 1/ 1 Typ wyptaty: [Wynagr.zasadnicze/m.]
Rodzaj stawki: [dowolna 1  Mnoznik: /1
Stawka: 4,000.00 [2t.]/[mies.]
Zakres: - Dzien urlopu: 8:00
I! — Cechy .I
Fi-Inne informacje FLii-Menu
16:09:34

Rys 25. Formularz etatu.

m Data zawarcia umowy — data faktycznego podpisania umowy o prace,

m Data zatrudnienia — dzien kiedy pracownik ma obowigzek pierwszy raz stawi¢ sie do pracy. Zwykle bedzie to
odnotowana wczesniej Data zawarcia umowy. Data zawarcia umowy bedzie rozni¢ sie od Data
zatrudnienia jedynie wowczas, gdy data zawarcia umowy bedzie jednoczesnie dniem wolnym od pracy dla
zatrudnianej osoby,

m Data rozwigzania umowy — jezeli umowa ma by¢ umowg na czas nieokreslony pole pozostawiamy puste
(akceptujemy zaproponowany zapis 0000/00/00),

m  Przyczyna rozwigzania umowy — jezeli operator zadeklarowat wczesniej Date rozwigzania umowy program
zaproponuje uzupetnienie tego pola. Do wyboru pozostaje (lista nie podlega indywidualnym modyfikacjom
Uzytkownika):

= Na mocy porozumienia stron
= Za wypowiedzeniem
m  przez pracownika
m przez pracodawce
= Bez wypowiedzenia,
o wtrybie art.52 Kodeksu Pracy (Pracodawca moze rozwigza¢ umowe o prace bez wypowiedzenia
Z winy pracownika w razie ...)
o wtrybie art.53 Kodeksu Pracy (Pracodawca moze rozwigza¢ umowe o prace bez wypowiedzenia
)
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o w trybie art.55 Kodeksu Pracy (Pracownik moze rozwigza¢ umowe o prace bez wypowiedzenia,
jezeli ...)
= Z uptywem czasu na ktéry byta zawarta
m  Z dniem ukonczenia pracy (dla ktorej byta zawarta)
Z powodu

ogtoszenia upadtosci

likwidacji pracodawcy

zmniejszenia zatrudnienia z przyczyn dotyczgcych pracodawcy
Wygasniecie umowy o prace (obejmuje miedzy innymi zgon pracownika)
Wprowadzenie nowych zasad wynagradzania

Reorganizacja zaktadu pracy

Utrata zdolnosci do wykonywania dotychczasowej pracy

Utrata uprawnien do wykonywania dotychczasowej pracy

Brak danych

Przeniesienie stuzbowe

Zawieszenie umowy 0 prace

Stanowisko — mozliwos¢ uzupetnienia danych poprzez wybor pozycji z listy, pole musi zosta¢ uzupetnione,

Funkcja — uzupetnienie pola nie jest obligatoryjne,

Typ umowy — pole uzupetiane poprzez wybdr pozycji z listy (nie podlegajacej indywidualnym modyfikacjom
Uzytkownika):

Na czas nieokreslony,

Na okres probny,

Na czas okreslony,

Na czas wykonywania pracy

= Na czas okreslony (zastepstwo).

Rodzaj zatrudnienia — do konca 1998 roku zapis wykorzystywany w trakcie uzupetniania imiennych deklaraciji
ZUS. Aktualnie zapis ma charakter informacyjny (szczegoétowa informacja o rodzaju zatrudnienia zapisana jest
w tytule ubezpieczenia).

Kalendarz — informacja o normatywnym czasie pracy, pozycja wybierana z uprzednio przygotowanej listy,

Kod zawodu — warto$¢ wybierana ze stownika lub wpisywana z klawiatury. Pole moze pozosta¢ puste
(0000000).

W przypadku wprowadzania danych o zaszeregowaniu nalezy podja¢ decyzje, czy réwniez i te dane wpiszemy
z klawiatury czy postuzymy sie wczes$niej przygotowana listg.

W pierwszym z przypadkéw nalezy zignorowac pole Nazwa (pozostawic je puste) i kolejno podaé¢ (wybrac):

Wymiar etatu,
Typ wyptaty,
Rodzaj stawki,
Mnoznik,
Stawka,
Zakres,

Dzien urlopu — pole wykorzystywane do okreslenia godzinowej normy urlopu, odpowiadajgcej 1 dniu
roboczemu. Standardowo w polu tym proponuje sie wartos¢ 8 godzin. Tylko dla uczniéw | klasy i pracownikéw
niepetnosprawnych (w stopniu umiarkowanym i znacznym) nalezy tg norme zmniejszy¢ do normy obejmujgce;j
te grupy zawodowe (np. norma dzienna dla pracownikéw niepetnosprawnych — 7 godzin).
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Zawarto$¢ wymienionych pol, sposéb ich wypetniania zostat szczegétowo opisany w rozdziale: Lista wakatow.

Ostatnimi pozycjami wyswietlanymi na formularzu etatu mogag by¢ trzy cechy bezposrednio zwigzane
z zatrudnianym pracownikiem (odpowiednia informacja podobnie jak dla danych personalnych wprowadzana jest
poprzez: Konfiguracja / Kadry / Wyswietlane cechy, aktualnie w programie nie ma rozréznienia pomiedzy
cechami pracownika a cechami etatu).

Dodatkowo arkusz danych etatowych uzupetniony moze by¢ o tak zwane Inne informacje (<F8>), s3 to:

m Miejsce wykonywania pracy (informacja wykorzystywana w trakcie przygotowywania dokumentow typu
umowa o prace),

= alternatywny kalendarz.

Bezposrednio z etatem pracownika zwigzane sg jeszcze dwie opcje menu:
m  Aktualizacja etatu (<CTRL>+<F7>) oraz

m Historia etatu.

6.2.4 Aktualizacja etatu

Aktualizacja danych etatowych pracownika jest to modyfikacja zapisu polegajaca na jednoczesnym:
= zapamietaniu daty modyfikacji,

m zachowaniu informacji dostepnej przed aktualizacjg zapisu,
= zachowaniu poprawionych (zmienionych) danych — zapis po aktualizacji zapisu.

Funkcja ta powinna by¢ bezwzglednie stosowana na przyktad przy zmianach stawek zaszeregowania. Nie powinno
sie jej natomiast uzywac przy poprawianiu btednych zapiséw, czy uzupetnianiu brakujgcych danych.

Uwaga: Aktualizacja danych etatowych (wywotanie <CTRL>+<F7>
z lokalnego menu) zachowuje sie identycznie jak aktualizacja danych
personalnych (wywotanie <CTRL>+<ENTER> z poziomu listy pracownikow).

ﬁ

Historia etatu
Pracownik: Adam Kostrzewa (E_001)

Aktualny Stawka Wym. Data Data
od Stanowisko zaszeregowania |etatu | zatrudni.| zwolnien.

1996/68/89 Brygadzista 1,480.80 zt./m 1/1 1596/08/09 f 7/

2000/01/01 Brygadzista 1,600.00 zt./m 1/1 1996/08/09

/
2802/06/01 Brygadzista 1,800.00 zt./m 1/1 1996/08/09 /
2006/01/081 Kierownik Dzaitu Pro 2,500.80 zt./m 1/1 1996/08/09 /
2010/01/01 Kierownik Dzaitu Pro  3,500.80 zt./m 1/1  1996/08/89 /

!
/
/
/
2L/ Kierownik Dzaitu Proo 4, 000,00 z1. /m L/L L0060 /09

Enter, Del  Alt+FR-Kasowanie bezwarunkowe

Foviviinninns Limity nieobecnesci | |

16:87:25

Rys 26. Historia etatu.
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Uwaga: Jak wida¢ z powyzszych rozwazan w programie “przechowywane” sg
dwie, do pewnego stopnia niezalezne “historie”:

- historia danych personalnych (dotyczy wszystkich oséb, ktérych dane
zostaty wpisane do programu) oraz

- historia danych etatowych (dotyczy jedynie pracownikow etatowych).

Podobnie jak w przypadku arkusza danych personalnych na arkuszu danych etatowych funkcjonuje lokalne menu
wywotywane klawiszem <F10>.

Poza stawkg wynagrodzenia zasadniczego i podstawowymi danymi umowy o prace w danych etatowych
pracownika mozna odnotowac¢ rowniez (Menu lokalne):

Cechy pracownika (<F4>) — jest to wywotanie listy cech dostepnej rowniez z poziomu danych personalnych
wybranej osoby (w programie dla danych personalnych i danych etatowych funkcjonuje wspdlna lista cech),

Uwagi idokumenty (<CTRL>+<F4>) - lista obstugiwana identycznie jak w przypadku ,dokumentow
personalnych”, szczegoéty dotyczace obstugi edytora dokumentéw znajdujg sie w rozdziale Edytor dokumentow,

Dodatki (<F5>) — Zazwyczaj na wynagrodzenie pracownika poza wynagrodzeniem zasadniczym skfadajg sie
réznego rodzaju dodatki i potrgcenia tworzace razem system wynagrodzen. Lista pozwala ,na state” zwigzac
z pracownikiem wybrane elementy wynagrodzenia.

Akordy (<F7>) — podobnie jak dodatki rowniez wybrane akordy mogg ,na state” zostaé przypisane pracownikowi.
Prowizje — lista prowizji ,na state” przypisanych pracownikowi.

Wyijatki w kalendarzu (<F6>) — odstepstwa od przyjetego uprzednio grafika (kalendarza). Dotyczg one zawsze
wylgcznie osoby, dla ktérej sg definiowane.

Dzisiaj — funkcja umozliwiajgca szybkie odnotowanie Wyjatku w kalendarzu dla aktualnego dnia.

Opcja Ostatnia zmiana [<ALT>+<F5>] pozwala ustali¢ kto (ktory operator) i kiedy (data, godzina) dokonat ostatniej
zmiany w zaprezentowanych danych etatowych.

W programie dane kadrowe i ptacowe przenikajg sie nawzajem. Opcje:
= Woyptaty zasadniczego [<CTRL>+<F3>],

= Wyptaty nadgodzin,
m  Wyptaty ponad norme,
m  Wyptaty ponizej normy

pozwalajg na podglad odpowiednich wyptat (listy wyptat) z poziomu danych kadrowych. Za prace w okresie
przekraczajgcym wyznaczong norme pracownik z jednej strony otrzymuje normalne-wynikajgce ze stawki
osobistego zaszeregowania - wynagrodzenie (Wyptaty ponad norme) z drugiej zas$ strony przystugujg mu
przewidziane kodeksem pracy doptaty (Wyptaty ponad norme). Moze sie oczywiscie zdarzy¢, ze pracownik nie
przepracuje przewidzianej kalendarzem normy czasu pracy (dotyczy pomniejszen nie wynikajgcych
Z nieobecnosci). W takim przypadku wynagrodzenie pracownik bedzie musiato ulec odpowiedniemu pomniejszeniu
(Wyptaty ponizej normy). W przypadku kazdego z wyzej wymienionych elementdw mozna zobaczy¢ (w tym
miejscu dane nie podlegajg edycji):

m  podstawowy arkusz wyptaty [KENTER>]

m  szczego6towg informacje o naliczonej zaliczce podatku (w tym koszty uzyskania iulga podatkowa) oraz
sktadkach ZUS, w tym ubezpieczenie zdrowotne (dotyczy zaréwno sktadek ptaconych przez pracownika jak
i pracodawce).

6.2.5 Wyjatki w kalendarzu (w planie pracy)

Program dopuszcza mozliwo$¢ odnotowywania indywidualnych zmian w kalendarzu pracownika (harmonogramie).

Zatozmy, ze wybrana grupa osob pracuje wedtug zblizonego do siebie kalendarza. Identycznie przebiega praca od
niedzieli do pigtku. Réznice dotyczg jedynie sobdt, ktére dla jednych sg wolne dla drugich pracujace.
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Informacje o normatywnym czasie pracy (harmonogramie) mozna wprowadzi¢ do programu na co najmniej dwa
sposoby.

m definiujgc indywidualne kalendarze dla poszczegodlnych pracownikéw (jeden kalendarz jeden pracownik),
w przypadku wielu pracownikow metoda do$c¢ ucigzliwa, szczegdlnie kiedy nalezy wprowadzi¢ w istniejgcym
kalendarzu modyfikacje dla wszystkich.

m  definiujgc wspdlny kalendarz (np. wszystkie soboty wolne) i odnotowujgc dla poszczegdlnych pracownikow
jedynie odstepstwa - wyjatki od zatozonego wzorca).

W drugim z przypadkow te wyjatki odnotowujemy przy pomocy opcji: Dane personalne / Formularz etatu / Wyjatki
w kalendarzu.

Poszczegdlne dni kalendarza modyfikujemy identycznie jak w trakcie definicji kalendarza.

Dostepne z poziomu kalendarza (wyjatkéw) menu (<F10>) umozliwia:
= powtdrzenie ostatnio przeprowadzonej modyfikacji, <F5> Powtérz,

= natozenie na kalendarz zdefiniowanej uprzednio serii (Konfiguracja / Kalendarz / Serie), Wstaw serie
(<CTRL>+<F5>)

= uzupetnimy date ,do” lub liczbe powtdrzen serii (jako data “od” proponowana jest ZAWSZE data dnia
podswietlonego kursorem. Seria na kalendarz nanoszona jest zawsze w catosci. Ostatnie powtorzenie
serii ,zawiera” zawsze date ,do”),

m ustalamy, czy w czasie nanoszenia serii podlegajg modyfikacji niedziele i $wieta oraz dni wolne.
= odpowiednig seri¢ wybieramy z listy (Seria do wstawienia),

m  uzupetnienie kalendarza o zdefiniowane $wigta i dni dodatkowo wolne od pracy(Konfiguracja / Kalendarz /
Dni wolne/$wiagteczne), Wstaw swieta i dni wolne,

= skopiowanie danych z innego kalendarza. W tym przypadku mamy do wyboru dwie mozliwosci:

= pracownicy zamienili si¢ miedzy sobg. Wybieramy opcje Zamien dni [<F7>]. Z dostepnej listy wybieramy
zmiennika, okreslamy okres jakiego dotyczy zamiana (data od i liczba dni). Zmodyfikowana odpowiednio
zostang jednoczes$nie kalendarze obu pracownikéw

= wprowadzenie wyjgtkéw nie jest zwigzane z zamiang pomigdzy pracownikami. Wybieramy Kopiuj
z kalendarza [<F8>]. Z dostepnej listy wybieramy kalendarz, z ktérego beda kopiowane dane, okreslamy
okres jakiego dotyczy kopiowanie (data od ido). Poniewaz kopiowanie moze dotyczy¢ juz
zmodyfikowanego okresu decydujemy jak w takich przypadkach powinien zachowaé sie program:
Zamieniaj zdefiniowane [\] lub [ ].

Wyjatki w kalendarzu usuwamy z kalendarza przy pomocy klawisza <DEL>.

6.3 Strukturawynagrodzenia

Na wynagrodzenie pracownika zazwyczaj sktada sie:
m  wynagrodzenie zasadnicze (ma charakter statego sktadnika, wyptacanego periodycznie, nie rzadziej niz raz
w miesigcu. Wyrdznia sie dwa zasadnicze systemy wynagradzania zasadniczego, tj. czasowy i akordowy),

m roznego rodzaju dodatki i potrgcenia.

6.3.1 Dodatki

Definiowane elementy wynagrodzenia mozemy podzieli¢ (miedzy innymi) na takie, ktére w wyptatach pracownika
pojawiac sie bedg cyklicznie oraz takie, ktére wyptacane bedg sporadycznie.

W pierwszym przypadku warto ,na state” zwigza¢ wybrany element wynagrodzenia z pracownikiem, stuzy temu
wiasnie opcja Dodatki [<F5>]. Dotyczy to rowniez wszelakiego rodzaju potrgcen.

Na zasadzie uzupetniania listy dopisujemy pracownikowi kolejne, wczesniej zdefiniowane elementy wynagrodzenia.
Po nacisnieciu klawisza <INS>, na ekranie pojawi sie formularz, w ktérym kolejno uzupetniamy:
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Typ wyptaty, element wybierany z listy definiowanej w Ptace / Konfiguracja / Typy wypftat | Dodatki / Potrgcenia.
W znakomitej wiekszosci przypadkéw typ wyptaty odpowiada pojedynczemu elementowi wynagrodzenia (Typ,
Nazwa: Premia procentowa, Premia uznaniowa, Nagroda ...) i dlatego jest on automatycznie przepisywany do pola
Nazwa,

Nazwa, pewnym wyjatkiem mogg by¢ uniwersalne wyptaty typu ,Korekta wynagrodzenia”. W takim przypadku ten
sam element (typ) wynagrodzenia bedzie wykorzystywany do roznych celéw. W takim przypadku pole Nazwa moze
by¢ wykorzystywane do zapisywania konkretnej nazwy korekty (np.: Korekta wynagrodzenia zasadniczego, Korekta
premii kwartalnej, ...),

Wyptata od ... do ... (okres w jakim przystugiwat bedzie pracownikowi dany element), pozostawienie daty do jako
0000/00/00 jest rownoznaczne z przyznaniem wybranego elementu wynagrodzenia na czas nieokreslony (do
momentu wykasowania go z listy).

Podanie daty od nie jest wymagane wowczas, gdy w definicji elementu wyptaty, jako Okres wyptaty odnotowano
Kazdy.

W przypadku elementéw wyptacanych za okresy dtuzsze niz miesigc (na przyktad premie kwartalne) nalezy zwrécié
uwage, ze wyptaty proponowane sg z ,dotu”. Oznacza to, ze jezeli chcemy by w marcowej wyptacie pojawita sie
premia kwartalna, to jako miesigc od okresu wyptaty powinni$my podac¢ styczen.

Wartos¢ brutto / netto, jezeli warto$¢ elementu wynagrodzenia nie jest ustalana przy pomocy wzoru (cechy)
w polu wpisujemy proponowang kwote (z mozliwoscig zmiany juz w trakcie wyptaty),

Cecha. W przypadku elementow, ktorych warto$¢ ustalana jest przy pomocy wzoréw (cech) program powinien
prawidtowo naliczy¢ ich wartos¢. Zwykle jednak dla dokonania obliczen potrzebna jest informacja z zewnatrz,
informacja wprowadzona przez operatora.

Przyktadowo premia procentowa liczona jest zazwyczaj jako procent wynagrodzenia zasadniczego. Wartosé
wynagrodzenia zasadniczego program ustali samodzielnie, bez ,interwencji” operatora. Bedzie natomiast oczekiwat
od operatora podania wartosci procentu premii.

Definiujgc premie procentowg (Ptace / Konfiguracja / Typy wyptat / Dodatki / Potragcenia) mozemy spowodowac,
ze wraz z tym elementem do danych pracownika dodawana bedzie odpowiednia cecha (F10: Dodaj ceche), w tym
przypadku Procent premii.

Teraz w trakcie ,przypinania” premii (dodatek) program automatycznie pozwoli ustali¢ procent premii (cecha).

Dla sprawdzenia czy otrzymamy wyptate w oczekiwanej wysokosci mozemy postuzy¢ sie klawiszem <F7> —
Przelicz wartos¢. Po odpytaniu o date (zakres dat) dla jakich wyptata ma by¢ naliczona program wyliczy jej
teoretyczng wartosc¢.

W opisany powyzej sposob wartos¢ moze by¢ nadawana cechom typu: liczba catkowita, kwota, liczba rzeczywista,
procent i czas.

Arkusz dodatku (potrgcenia) dodatkowo (poza <F7>) obstugiwany jest przy pomocy klawiszy:
m  <F4> —klasycznie obstugiwana lista cech pracownika

m  <F10> - lokalne menu:
= Kalkulator cech [<SHIFT>+<F4>],
m  Woyplacone dodatki [<CTRL>+<F3>] — lista wyptat wybranego elementu wynagrodzenia.

Na liscie dodatkow, potrgcen dodatkowo aktywne sg klawisze:
m  <F4> —klasycznie obstugiwana lista cech pracownika

m  <CTRL>+<F3> - Wyplaty — lista wyptat (data wyptaty, nazwa skrécona, nazwa, kwota) wybranego elementu
wynagrodzenia.

Uwaga: Na liscie elementy porzgdkowane sa w kolejnosci prowadzonych
obliczen. Decyduje o tym pierwszy z 4 priorytetéw, a nie jego nazwa
elementu. Dzieki temu dodatkowo mozemy sprawdzi¢ poprawnos¢ definicji
systemu wynagrodzen.
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6.3.2 Akord

Program pozwala na wynagradzanie pracownikéw etatowych réwniez w systemie akordowym. W razie potrzeby
akord moze by¢ tgczony z wynagrodzeniem czasowym w stawce godzinowej badz miesieczne;j.

Przypisania poszczegdélnym pracownikom wybranych (z listy) akordéw dokonuje sie przez opcje Formularz etatu
/ F10: Akordy [F7]. Tworzymy w ten sposob liste akordéw zwigzanych ,na state” z pracownikiem (podobnie jak ,nha
state” przypinamy pracownikowi dodatki i potrgcenia w etacie).

Wyboru musimy dokona¢ z wczesniej przygotowane;j listy. Przygotowaniu listy akordéw stuzy opcja Kadry /
Akordy.

Wybér poprzedzony jest:
m  okresleniem rodzaju akordu (wybor z listy), akord:

m  Prosty, wynagrodzenie ustalane jest proporcjonalnie do liczby wytworzonych przez pracownika
produktow,

m  Progresywny, wynagrodzenie za produkty wytworzone powyzej okreslonej normy przystuguje wedtug
podwyzszonej stawki,

= Grupowy, zadania i normy ustalane sg dla catej grupy podziat wynagrodzenia odbywa sie proporcjonalnie
do czasu pracy i stawki zaszeregowania (lub wspétczynnika proporcjonalnosci ustalanego indywidualnie
dla kazdego pracownika).

m podaniem daty aktualnosci zapisu (program buduje historie akordu podobnie jak historie danych personalnych
i etatowych pracownika). Jako data aktualnos$ci proponuje sie data systemowa. Poniewaz jednak pracownicy
zazwyczaj rozliczani sg w systemie miesiecznym wskazane jest wpisywanie daty aktualnosci jako pierwszy
dzieh miesigca w ktérym bedzie wykonywany akord. Nie dotyczy to oczywiscie pracownikéw zatrudnionych na
etacie w trakcie miesigca. W ich przypadku data aktualno$ci akordu powinna pokrywac sie z datg aktualnosci
etatu.

W zaproponowanym przez program formularzu akordu nalezy uzupeti¢ (mozna zmodyfikowac):

Wykonywany od ... do .... Okreslenie okresu w jakim akord bedzie rozliczany. Po przekroczeniu daty do dalsze
rozliczanie akordu w wypfacie nie bedzie proponowane (sytuacja analogiczna jak w przypadku dodatkow
przypisywanych pracownikowi na zadany okres). Pozostawienie daty do nieuzupetnionej jest jednoznaczne
z przyznaniem akordu na czas nieokreslony.

Wydziat, akord podobnie jak wydziat czy umowa zlecenie moze by¢ zwigzany z wydziatem. Program dopuszcza
by pracownik zatrudniany w jednym dziale (etat) wykonywat prace akordowe w innych (réznych) dziatach.
Wprowadzenie informacji o0 wydziale ma praktyczne znaczenie wytgcznie dla procedury ksiegowania wyptat,
Rodzaj, program zaproponuje Rodzaj okreslony we wstepnej fazie wybierania akordu. Jezeli na wstepie wybrany
zostat akord grupowy to na arkuszu etatu praktycznie nie podlega on edycji (nie mozna go zmieni¢). Ewentualne
zmiany mozna dokonywac jedynie dla akordéw Prostych i Progresywnych (do tych rodzajéw zawezona jest lista).

Ograniczenie to wynika z faktu, ze dla akordu grupowego wprowadzamy dane innego rodzaju, wymagajace
odrebnego arkusza — w odniesieniu do etatu pracownika jest to praktycznie wytgcznie czas pracy.

Akord Prosty i Progresywny sg do siebie znacznie zblizone, sg obstugiwane przy pomocy tego samego arkusza.
Nazwa, wybierajgc nazwe z listy dokonujemy witasciwego wyboru akordu,

Rodzaj wyptaty, wyboru dokonujemy z listy. W wiekszosci wypadkéw bedzie to lista jednoelementowa. Zapis
(Akord) praktycznie nie wymaga modyfikacji.

Pomniejsza czas pracy, ustawienie istotne dla pracownikéw, ktérzy poza wynagrodzeniem akordowym otrzymujg
wynagrodzenie czasowe. Zaznaczenie pola [\] spowoduje, ze wynagrodzenie zasadnicze liczone dla godzinowej
lub miesiecznej stawki zaszeregowania bedzie automatycznie pomniejszane o okres zatrudnienia akordowego.

Wg czasu, zaznaczenie pola [V] spowoduje, ze jednostkg akordu bedzie godzina. Czas pracy w akordzie
odczytywany bedzie z kalendarza akordu (<F6>). W przeciwnym przypadku wyboru jednostki nalezy dokonac
w trakcie wpisywania Wartosci akordu.
Wartos¢, proponowane wynagrodzenie za wykonang jednostke akordu. Standardowo proponowanymi jednostkami
sg: godzina, kilogram, metr isztuka. Lista moze by¢é modyfikowana (uzupetniana) poprzez opcje Kadry
/ Konfiguracja / Stowniki / Jednostki.
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Progresja (fragment arkusza dostepny wytgcznie dla akordu Progresywnego). Wprowadzone modyfikacje bedg
miaty charakter lokalny, dotyczy¢ bedg wytgcznie wskazanego akordu dla wybranego pracownika (dotyczy to
zawartosci wszystkich opisanych powyzej pdl).

Arkusz akordu poza standardowymi klawiszami obstugiwany jest przy pomocy:
<F4> - lista cech zwigzanych z wybranym akordem (obstugiwana analogicznie jak lista cech pracownika),
<F6> — kalendarz akordu,
<F10> — lokalne menu:
= Kalkulator cech [<SHIFT>+<F4>],
m  Wyplaty akordu [<CTRL>+<F3>] — lista wyptat wybranego akordu,

m  Ostatnia zmiana [<ALT>+<F5>] pozwala ustali¢ kto (ktéry operator) i kiedy (data, godzina) dokonat
ostatniej zmiany we wskazanym akordzie.

Lista akordéw powigzanych z pracownikiem poza standardowymi klawiszami obstugiwana jest przy pomocy:

<CTRL>+<ENTER> - aktualizacja zapisu (stworzenie kolejnego zapisu historycznego na identycznych zasadach
jak dla danych personalnych lub etatowych pracownika),

<F2> - lista definiowanych wydrukow,
<F10> - lokalne menu:

m  Cechy [<F4>], lista cech zwigzanych z wybranym akordem (obstugiwana analogicznie jak lista cech
pracownika),

m Lista aktualizacji — podglad, program buduje historie akordu podobnie jak historie¢ danych personalnych
i etatowych pracownika,

m Kalendarz akordu [<F6>]
Wyptaty akordu [<CTRL>+<F3>] — lista wyptat wybranego akordu.

Lista akordow

Akordy dopisujemy pracownikowi podobnie jak dodatki do etatu wybieramy je z listy. Przygotowaniu
odpowiedniej listy akordéw stuzy opcja Kadry / Akordy.

Rozpoczynamy od okreslenia rodzaju akordu. Wybieramy pomiedzy:
m  Prosty, wynagrodzenie ustalane jest proporcjonalnie do liczby wytworzonych przez pracownika produktow,

m  Progresywny, wynagrodzenie za produkty wytworzone powyzej okreslonej normy przystuguje wedtug
podwyzszonej stawki,

m  Grupowy, zadania i normy ustalane sg dla catej grupy — podziat wynagrodzenia odbywa sie proporcjonalnie
do czasu pracy i stawki zaszeregowania (lub wspotczynnika proporcjonalnosci ustalanego indywidualnie dla
kazdego pracownika).

Po zaakceptowaniu wyboru na ekranie pojawia sie arkusz akordu. W przypadku akordy prostego i progresywnego
jest on identyczny.

Definiujgc akord prosty (progresywny) nalezy kolejno uzupetié¢ pola:
= Rodzaj. Na typ etapie definicji mozemy jeszcze dokona¢ zamiany pomiedzy akordem prostym i progresywnym
lub odwrotnie,

m  Nazwa identyfikuje jednoznacznie akord. Program dopuszcza petng dowolno$¢ w nazewnictwie. Pole posiada
stownik definiowany przez Uzytkownika (Kadry / Konfiguracja / Stowniki / Nazwy akordow). W zwigzku
Z powyzszym moze by¢ uzupetniane na jeden z dwdch sposobdw:
poprzez wybor pozycji ze stownika (<TAB> lub <F9>),
= poprzez wpisanie nazwy z klawiatury.
W drugim przypadku raz wpisana nazwa moze uzupetni¢ nasz stownik. Dla uzyskania tego efektu nalezy
kolejno nacisngc:
<F9> - wywotanie istniejacej listy akordow,
m  <INS> - przepisanie nazwy akordu jako elementu stownika (dodanie nowej pozycji),
<ENTER> - akceptacja zapisu.
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Jezeli poprzestaniemy na zaakceptowaniu Enterem nazwy akordu nie dopisze sie ona do stownika (zapis

bedzie miat charakter jednorazowy).

m  Rodzaj wyplaty. Standardowo dla akordéw zarezerwowany zostat rodzaj wyptaty Akord. W wigkszosci
przypadkéw wystarczy tg propozycje zaakceptowac.

Wyptata akordu jak wyptata kazdego innego elementu wynagrodzenia ma swojg standardowg definicje zapisang
w Ptace / Konfiguracja / Typy wyptat / Akordy. Okresla ona miedzy innymi pozycje wyptaty na deklaracjach PIT
i ZUS, sposdb naliczania zaliczki podatku, wptyw wyptaty na wysoko$¢ podstawy naliczania zasitkéw chorobowych
i dodatkéw urlopowych.

Comarch ERP
Program PiK
i Kadry)

Nazwa

Akord

Skrot

(O]

Deklaracja

Akord

PIT PIT4.1.A Wynagrodzenie
ZUS Nie jest $wiadczeniem / przerwag
RP7

Zasitkdw chorobowych

Indywidualny ZUS

Korygowana

Wptywa na kwote do v

wyptaty

Rozliczenie Brak
Wart.wg cechy / Zaokragl. 0.01
/ Priorytet

Sktadki ZUS / Wzor / Naliczac
Priorytet

Koszty uzyskania Standardowe
Zal.podatku / Wzér / Wg progow
Priorytet

Ulga podat. Naliczac
Symbol listy ptac @Akordow

Wilicza¢ do podstawy naliczania

Dopetnia¢ chr.wg
dni

Ekwiwalentu za urlop

Dopetnia¢ wg dni

Wynagr.za czas urlopu

Pozostate informacje

Okr.wyptaty / Dni/Mies. / Nazwa dnia

Wliczac¢

Kazdy okres
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Kolejnosé 0

Generuj Ignoruj 0 przy pasku

Zerowac po wypt.

Potracenie

Uwzgl.przy min.ptacy v

Uwzgl.przy nadgodz.

Menu lokalne F10

Wyswietlane cechy

Dodaj ceche

W tabeli ponizej przedstawiono standardowe ustawienia wyptaty typu Akord. Jezeli zaistnieje koniecznos$c¢
posiadania w systemie wyptat r6znigcych sie co najmniej jednym atrybutem (zawartoscig jednego pola) to oznacza
to potrzebe rozbudowania listy rodzajow wyptat Ptace / Konfiguracja / Typy wyptat / Akordy.

Szczegotowo znaczenie poszczegolnych pdl konfiguracji opisane zostato w rozdziale poswieconym definicji
wiasnego systemu wynagrodzen.

W przypadku niezaawansowanych Uzytkownikéw programu ingerencja w standardowe ustawienia konfiguracyjne
programu (wyptat) jest niewskazana.

Dla zabezpieczenia danych konfiguracyjnych wyptat przed przypadkowymi zmianami, standardowe
definicje wyptat zostaty ,ukryte. Po pierwszym wybraniu opcji Pface | Konfiguracja / Typy wypfat | ... pojawi sie
nam komunikat ,Lista jest pusta”. Dopiero wpisanie nazwy wyptaty (po uprzednim nacisnieciu klawisza <INS>
pozwoli przedefiniowa¢ standardowe ustawienia.

Weczesniej jako ostrzezenie pojawi sie komunikat (informacja): ,Zmieniasz standardowy typ wyptaty”.

Od tego momentu sposob interpretacji obliczeniowej wybranego elementu zalezy wytgcznie od operatora.
Ponosi on peing odpowiedzialno$¢ za wprowadzone definicje.

m  Pomniejsza czas pracy, ustawienie istotne dla pracownikéw, ktérzy poza wynagrodzeniem akordowym
otrzymujg wynagrodzenie czasowe. Zaznaczenie pola [V] spowoduje, Zze wynagrodzenie zasadnicze liczone
dla godzinowej lub miesiecznej stawki zaszeregowania bedzie automatycznie pomniejszane o czas
zatrudnienia akordowego.

Przyktadowo:

= pracownik powinien przepracowa¢ w miesigcu 176:00 godzin (norma czasu pracy wynikajaca z jego
etatowego kalendarza), kiedy wykonuje inne niz akord czynnosci otrzymuje on 10.00 zt. za godzine
(wynagrodzenie czasowe),

= w akordzie przepracowat 146:00 godzin,

jego wynagrodzenie zasadnicze (wynikajgce z etatowej stawki zaszeregowania) wyniesie (176:00 —
146:00) x 10.00 = 300.00 zt.

m Wg czasu, zaznaczenie pola [\] spowoduje, Zze jednostkg akordu bedzie godzina. Czas pracy w akordzie
odczytywany bedzie z kalendarza akordu (<F6>). Wynagrodzenie za akord wyliczone zostanie jako iloczyn
czasu pracy (wynikajacego z kalendarza akordu) i stawki wpisanej w akordzie (pole Wartosc¢). W przeciwnym
przypadku wyboru jednostki nalezy dokonac¢ w trakcie wpisywania Wartosci akordu.

m  Wartos¢, proponowane wynagrodzenie za wykonang jednostke akordu. Standardowo proponowanymi
jednostkami sg: godzina, kilogram, metr i sztuka. Lista moze by¢ modyfikowana (uzupetniana) poprzez opcje
Kadry / Konfiguracja / Stowniki / Jednostki. Jezeli rozliczenie Wg czasu, to jako jednostka automatycznie
przyjmowana jest godzina.

W przypadku akordu progresywnego dodatkowo wymagane jest podanie:
m charakteru progresji (Wedtug osiggnietego progu: Tak/Nie),
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m  sposobu rozliczania (Dzienne, Tygodniowe lub Miesieczne),
m  progéw progresji (maksymalnie pieciu), dotyczg one ustalonego wczesniej sposobu (okresu)

rozliczania.

COMARCH ERP

Rozliczanie akordu progresywnego w zaleznosci od ustawienia
parametru Wg osiggnietego progu. Progi (ilos¢ sztuk i warto$¢ za sztuke)
dla akordu progresywnego zostaty ustalone nastepujgco:

Norma 100 szt. Stawka 1.00 zt./szt.
Prég 1 120 szt. Stawka 1 1.20 zt./szt.
Prog 2 140 szt. Stawka 2 1.40 zt./szt.
Prég 3 160 szt. Stawka 3 1.60 zt./szt.
Prog 4 180 szt. Stawka 4 1.80 zt./szt.
Prég 5 200 szt. Stawka 5 2.00 zt./szt.

W przypadku gdy opcja: Wg osiggnietego progu jest aktywna [V] wéwczas
wynagrodzenie zostanie naliczone nastepujgco:
Jezeli wykonane zostanie np. 90 sztuk, woéwczas wyptacone zostanie:

90 x 1.00 zt./szt 90.00 zi.

Gdy pracownik przekroczy Prog 1 i wykona np. 135 sztuk wéwczas za
wszystkie sztuki zostanie zaptacona stawka 1.20 zt

135 x 1.20 zt./szt = 162.00 zf.

Gdy pracownik przekroczy kolejny prog (wykona np. 165 szt. ) wowczas za
wszystko zostanie zaptacone wg. ostatnio osiggnietej stawki (w tym przypadku
1.60 zt)

165 x 1.60 zt./szt. = 264.00 zt.

W przypadku, gdy opcja: Wg osiggnietego progu jest nieaktywna wéwczas
wynagrodzenie za akord progresywny naliczone zostanie nastepujgco:
Gdy zostanie wykonane 90 szt., wowczas pracownik otrzyma:

90 x 1.00 zt./szt. = 90.00 zit.

Gdy zostanie wykonane 135 szt., wéwczas pracownik otrzyma:

120 x 1.00 zt./szt. = 120.00 zt.
15 x 1.20 zt./szt. = 18.00 zt.
138.00 z{.

W momencie wykonania 165 szt. wynagrodzenie wyniesie:

120 x 1.00 zt./szt. = 120.00 zt.
20 x 1.20 zt./szt. 24.00 zt.
20 x 1.40 zt./szt. = 28.00 zt.
5x 1.60 zt./szt. 180.00 zf.

Na liscie akordéw poza standardowymi aktywne sg klawisze:
[<F2>]: Wydruki,

[<F10>]: Menu

[<F6>] Przelicz — dotyczy wytgcznie akordow grupowych, stuzy (ponownemu) naliczeniu wynagrodzen dla
cztonkow grupy,
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m  [<F8>] Zatrudnieni — wywotanie listy pracownikow wykonujgcych dany akord (z poziomu listy pracownikow
mozna odwotywaé sie <F6> do kalendarzy ich akordow i wykorzysta¢ funkcje do szybkiego wprowadzenia
danych o wykonanej produkciji)

m  [<F3>] - zawezenie wyswietlanej listy do wybranego dziatu.

AKORD GRUPOWY
Ze wzgledu swojg specyfike akord posiada swoj wtasny arkusz edycyjny. W trakcie definicji uzupetniamy pola:
m  Nazwa,

= Rodzaj wyptaty,

= Pomniejsza czas pracy,

= Proporcjonalnie do stawki zaszeregowania,
m  Wspdtczynnik proporcjonalnosci,

m  Waluta, jezeli waluta zostanie wybrana inna niz polski ztoty, wyptata zostanie przeliczona ,po kursie dnia”
(wymaga to uprzedniego uzupetnienia tabeli kurséw: Pface / Konfiguracja / Kursy walut).

Rozliczenie akordu grupowego polega na proporcjonalnym podziale pomiedzy pracownikéw (cztonkéw grupy)

wypracowanego zysku.

Wspotczynnikiem proporcjonalnosci jest zazwyczaj stawka zaszeregowania (Prop. do stawki zaszeregowania

[V]). Program dopuszcza jednak i drugg mozliwo$é wspétczynnik bedzie definiowany indywidualnie dla kazdego

pracownika w trakcie ,przypinania” mu akordu.

Wynagrodzenie pracownika akordowego (akord grupowy) liczone jest nastepujaco:

m dla wszystkich czionkéw grupy sumowane sg iloczyny: czas pracy x definiowany wspotczynnik
proporcjonalnosci (lub stawka zaszeregowania),

= wprowadzona w opcji Ptace kwota zysku dzielona jest przez wyliczong wczesniej sume — wyliczana jest w ten
sposéb wartos¢ jednej roboczogodziny,

m dla poszczegolnych pracownikdw wynagrodzenie obliczane jest jako: liczba godzin pracy x warto$¢
roboczogodziny x odpowiedni wspotczynnik proporcjonalnosci (definiowany lub stawka zaszeregowania).

Czas pracy w akordzie (kalendarz)

Ustalenie wysokosci wynagrodzenia akordowego odbywa sie w oparciu o jego (akordu) kalendarz. W przypadku
gdy, akord rozliczany jest wg czasu kalendarz stuzy wprost odnotowywania czasu pracy.

W przypadku gdy, rozliczenie ma charakter ilosciowy - ptacimy za kazdg wykonang sztuke - kalendarz (ten sam)
stuzy réwniez do odnotowania liczby wykonanych w danym dniu jednostek akordu.

Majac na uwadze pracownikow zatrudnionych jednoczesnie w akordzie i na stawce czasowej, w kalendarzu mozna
obie te rzeczy (czas pracy i liczbe wykonanych jednostek) notowac¢ rownolegle (czas pracy w akordzie pomniejszy
czas pracy uwzgledniany w trakcie ustalania wysokosci wynagrodzenia czasowego).

Do kalendarza odwotujemy sie klawiszem <F6> bezposrednio z arkusza akordu lub poprzez menu lokalne <F10>
listy akordow.

Kalendarz akordu obstugiwany jest podobnie jak kalendarz etatu, z tg réznica, ze poza informacjg o czasie pracy
pozwala na wpisanie informacji o liczbie wykonanych jednostek akordu.
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H Kalendarz akordu Halowanie | 2013 Sierpien 15
P
—/| Fracounik: HMarian Wit Wykonany akord 0)
—| Stanowisko: Kierowca Pracounik: Witkowski (E_013) 00 godz
P Akord: Malowanie
S| Pon 29
—||—|| Yto 30 Data: Z013,08-19
Bl 3ro 31 Wykonano: 0.000 godz
Czu 1 prc Czas pracy: &:00
—]| Pia £ prc
Sob 3 wol |I]d gudzll)u godz| Godzin
Nie 4 3w
6:00 14:00 8:00
Pon 5 prc 0:00 0:00
Uto 6 prc 0:00 0:00 0:00
Sro 7 prc 0:00 0:00 0:00
@ Czu B prec 0:00 0:00 0:00
Fia 9 prc 0:00 0:00 0:00
— Sob 10 wol Razen: 8:00
fff Nie 11 Sw
L A 14:45:44

Rys 27. Kalendarz akordu.

Po naci$nieciu <ENTER> na ekranie pojawi sie¢ arkusz edycyjny pojedynczego dnia. Pozwala on na odnotowanie:

m liczby wykonanych jednostek akordu. W przypadku miesiecznego okresu rozliczania akordu mozna
sumaryczng liczbe wykonanych sztuk przypisa¢ do jednego, dowolnego dnia

m czasu jaki zostat poswiecony na wykonanie tej pracy. Jezeli uzupetnimy pole Czas pracy, to akceptacja zapisu
bedzie jednoznaczna z akceptacjg catego arkusza (odnotowany czas pracy zostanie automatycznie
przepisany do pierwszej strefy, godzina od ustalona zostanie na podstawie kalendarza etatowego pracownika).
Jezeli pole Czas pracy pozostanie nieuzupetnione program pozwoli na dokonanie zapiséw w kolejnych
strefach (Od godziny, Do godziny). Na tej podstawie, na biezgco bedzie modyfikowana zawarto$¢ pola Czas
pracy.

Informacje o czasie pracy do kalendarza akordu wprowadza¢ mozemy na dwa sposoby:

m  modyfikujgc indywidualnie zapisy w kalendarzu (jak powyzej),

= kopiujgc wybrany fragment kalendarza etatu do kalendarza akordu. Kopiowanie uruchamiamy poleceniem:

<CTRL>+<F5> - przekopiuj czas z kalendarza z etatu, nastepnie podajemy zakres w jakim dane majg zosta¢
przepisane (data od, data do)

W przypadku indywidualnych modyfikacji kalendarza (poszczegdlnych jego dni) ostatnig wykonang operacje
mozemy powtérzy¢ poleceniem <F5> (identycznie jak dla kalendarza etatu).

Ponadto z poziomu arkusza kalendarza dostepne sg funkcje:

<F3> — zmiana okresu za jaki wyswietlane sg dane (Pole Data obstugiwane jest przy pomocy klawiszy: <PGUP> /
<PGDN> - poprzedni / nastepny rok, <F3> - aktualny rok (zgodny z datg systemowg komputera). Edytowany rok
mozna zmieni¢ rowniez wpisujgc go bezposrednio z klawiatury (w tym przypadku zapis tradycyjnie akceptujemy
klawiszem <ENTER>).)

<TAB> — wyswietlaj (naprzemiennie): sumaryczny czas pracy lub liczbe wykonanych jednostek akordu.

Informacje o odnotowanym czasie pracy i liczbie wykonanych sztuk (w obrebie miesigca) sg na biezgco sumowane
i wySwietlane w prawym gérnym rogu arkusza (pola: Czas pracy i Wykonano).

6.3.3 Prowizja

Poza rozliczeniem czasowym iakordowym program dopuszcza réwniez prowizyjng forme wynagradzania
pracownikoéw (wynagrodzenie pracownika ustalane jako procent wartosci uzyskanego obrotu).

Przypisanie pracownikowi prowizji odbywa sie podobnie jak dodawanie do etatu akordéw lub dodatkéw.

Réznica dotyczy tylko faktu, ze kazdg prowizje definiujemy indywidualnie, nie mamy mozliwosci odwotania sie do
wczesniej przygotowane; listy.
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Ze wzgledu na to, ze pracownik moze wykonywaé rézne prace prowizyjne wigzana jest z nim (jego etatem)
odpowiednia lista prowizji (Formularz etatu / F10: Prowizje.

Odnotowanie prowizji (jednej pozyciji listy) wymaga od Uzytkownika podania daty aktualnosci zapisu (prowizja
podobnie jak akord ma swojg historie), a nastepnie wypetnienia formularza prowizji, uzupetienia pol:

Nazwa identyfikuje jednoznacznie akord. Program dopuszcza petng dowolno$¢ w nazewnictwie. Pole posiada
stownik definiowany przez Uzytkownika (Kadry /Konfiguracja / Stowniki / Nazwy prowizji). W zwigzku
Z powyzszym moze by¢ uzupetniane na jeden z dwoch sposobow:

m  poprzez wybodr pozycji ze stownika (<TAB> lub <F9>),
m  poprzez wpisanie nazwy z klawiatury.

r
Etat ‘ “ﬁ.

Pracounik: Marian Witkowski ( Etat

—|| Z2apis aktu Prouiz je ||
Wydziat:[F| Pracouw

Etat: [-]|| Stanow Prouwiz ja Fodufikac ja zapisu
—|I— Stosunek Pracounik: Marian Witkowski (E_013) —|
Data zatrul| | Stanowisko: Kierowca
Data zwoln
Stanouisko Zapis aktualny od: Z2013-06-01, do: s 7
Typ umowy:|| Prouwiz
kalendarz: Nazua: fWProuiz ja_od sprzedazy |l
— Zaszerego Rodza j wyptaty: [Prowizja 1
Nazua: Prowiz ja: 3.00 »
Wymiar eta Obrot: 30,000.00[zt.1]
Rodza j sta Do wyptaty: Lii]
Stawka:
Zakres: Wartosé wyptaty: 900.00 zt.

— Cechy —

T
e F10-Menu

F8-Inne informacje F1lO0-Menu ||=

14:46:40

Rys 28. Prowizja.

W drugim przypadku raz wpisana nazwa moze uzupetni¢ nasz stownik.

Dla uzyskania tego efektu nalezy kolejno nacisng¢:
= <F9> - wywotanie istniejgcej listy akordow,
m  <INS> - przepisanie nazwy akordu jako elementu stownika (dodanie nowej pozycji),
m  <ENTER> - akceptacja zapisu.

Jezeli poprzestaniemy na zaakceptowaniu <ENTER> nazwy akordu nie dopisze sie ona do stownika (zapis bedzie
miat charakter jednorazowy).

Rodzaj wyplaty, akceptujemy proponowang prowizje (wyptata prowizji podobnie jak wyptata innych elementow
wynagrodzenia ma swojg standardowa definicje zapisang w Ptace / Konfiguracja / Typy wyptat / Prowizje),

Procent prowizji,
Obrét,

Do wyptaty, opcje zaznaczamy [V] dla chwilowego zaniechania wyptat (z punktu widzenia wyptaty uzyskamy
identyczny efekt z wykasowaniem pozycji z listy)
Wartos¢ wyptaty, zostanie automatycznie wyliczona jako iloczyn procentu prowizji i odnotowanego obrotu.

Na dzien dzisiejszy w przypadku wynagrodzenia prowizyjnego nie jest prowadzona ewidencja obrotu
z wykorzystaniem kalendarza (jak dla akordu).

Arkusz prowizji poza standardowymi klawiszami obstugiwany jest przy pomocy:
<F10> — lokalne menu:

m  Kalkulator cech [<SHIFT>+<F4>],

m  Wyplaty akordu [<CTRL>+<F3>] — lista wyptat wybranej prowizji,

m  Ostatnia zmiana [<ALT>+<F5>] pozwala ustali¢ kto (ktéry operator) i kiedy (data, godzina) dokonat
ostatniej zmiany we wskazanej prowizji.
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Lista prowizji powigzanych z pracownikiem poza standardowymi klawiszami obstugiwana jest przy pomocy:

<CTRL>+<ENTER> - aktualizacja zapisu (stworzenie kolejnego zapisu historycznego na identycznych zasadach
jak dla danych personalnych i etatowych pracownika),

<F10> - lokalne menu:
m Lista aktualizacji (jak wyzej),
= Wyplaty [<RCTRL>+<F3>] (lista zrealizowanych wyptat).
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7 (Nie)obecnosci pracownika

Na wysokos¢ wynagrodzenia zasadniczego pracownika (poza jego stawkg osobistego zaszeregowania)
bezposrednio wptywajg obecnosci i nieobecnosci w pracy

7.1 Obecnosci

Zarowno obecnosci jak inieobecnosci pracownika zapisywane sg w programie w kalendarzu rzeczywistym:
Nie/Obecnosci [<F6>] - w formularzu pracownika lub na Lisce pracownikéw.

Nacisniecie klawisza <ENTER> na wybranej pozycji kalendarza pozwala dowolnie jg zmodyfikowa¢ — zwiekszy¢
lub zmniejszy¢ iloS¢ godzin pracy. Zapis ten traktowany jest jako odstepstwo od zatozonego harmonogramu
(grafiku) i stanowi podstawe wyliczenia liczby nadgodzin/niedogodzin.

Dodatkowo edytujac wybrany dzien kalendarza mozemy jednoczesnie nanies¢ informacje o wyjatku w planie pracy
(<F5>), czyli zmodyfikowac jego grafik pracy, np. wydtuzy¢ czas pracy z 8h do 12h oraz dodatkowo odnotowac, ze
osoba w tym dniu pracowata 14h (miata 2 nadgodziny).

Modyfikacje w kalendarzu Nie/obecnosci usuwamy przy pomocy klawisza <DEL>. Usuniecie obecnosci jest
jednoznaczne z przyjeciem do obliczeh czasu pracy proponowanego w wybranym dniu przez plan pracy.

7.2 Nieobecnosci

7.2.1 Rodzaje nieobecnosci

Najczesciej pojawiajgce sie nieobecnosci (okreslone odnosnymi przepisami) konfigurowane sg przez program
automatycznie. Nalezg do nich np:

m  nieobecnos$¢ nieusprawiedliwiona - nie powoduje dopetnien w procedurze liczenia podstawy zasitkow
chorobowych (wynagrodzenia za czas choroby),

m nieobecnosc¢ usprawiedliwiona,

= nieobecno$¢ ptatna - nie wptywajgca na wyliczenie wyptaty,

= urlop bezptatny (111) - udzielony na pisemny wniosek pracownika,
= urlop bezptatny (112) - udzielony w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy,
m urlop macierzynski,

= urlop macierz.80%,

= urlop mac.dod — dodatkowy urlop macierzynski 100%,

= urlop mac.dod.80% - dodatkowy urlop macierzynski 80%,

= urlop rodzic.100%,

= urlop rodzic.80%,

=  urlop rodzic.60%,

= urlop ojcowski.,

m urlop opieka (kp188),

m urlop opieka/g kp188,

= urlop rehabilitacyjny,

= urlop rehabilitacyjny/w. (z tytutu wypadku przy pracy),

= urlop wychowawczy,
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= urlop wypoczynkowy,

= zwolnienie (opieka) — zwolnienie nad chorym dzieckiem lub innym cztonkiem rodziny, gwarantuje wyptate
zasitku opiekunczego,

m  zwolnienie lekarskie — standardowo do 33 dni kalendarzowych (wigcznie) zwolnienia program nalicza
wynagrodzenie za czas choroby, powyzej 33 dni zasitek chorobowy.

Dodatkowe, nie objete powyzsza listg nieobecnosci Uzytkownik moze definiowaé we wtasnym zakresie. Stuzg temu

opcje:

= Kadry / Konfiguracja / Rodzaje nieobecnosci,

= Kadry / Konfiguracja / Limity nieobecnoSci.

7.2.2 Dodawanie nieobecnosci pracownikowi

Nieobecnosci pracownikéw odnotowujemy z poziomu: Kadry / Pracownicy Etat / Nie/Obecnosci.

Po uruchomieniu opcji na ekranie pojawi sig kalendarz aktualnego (wedtug daty systemowej) miesigca.
Formularz obstugiwany jest przy pomocy klawiszy:

m <F3> - zakres (okres - miesigc, rok) wyswietlanego kalendarza,

m  <F5> (lub <INS>) odnotowanie pracownikowi nieobecnosci,
m  <F6> dodatnie limitu do wpisywanej nieobecnosci,
m  <ENTER> - edycja nieobecnosci (dotyczy wytgcznie nieobecnosci nierozliczonych),

m  <DEL> - usuniecie nieobecnosci (dotyczy wytgcznie nieobecnosci nierozliczonych).

o
" Nieobecnosé 5
Pracounik: Adam Kostrzewa (E_001)

Pracol| Wg kalend.etatu: Kierownik Dziatu Produkcji 0 (21)
—|| Yo ka o (21) |-
Rodza j: [Urlop wypoczynkowy 1 wyk. 5

Pon Z|| Limit nieobecnogci: Urlop wypoczynkowy (8:00)
——| Wto 3| Opis: (8:00) (-
E_| Sro 3|~ Wuptata (8:00)
E_|| Czu Wg okresu rozlicz.: L[]l W wybranym dniu: P (8:00)
E_|| Pia — Daty (8:00)
E_|| Sob Wyliczaé wg dni: [pracy 1 (0:00)
E_[| Nie 0d: 2013-08-05
E_ Ilo&E dni pracy: 10
E_[[ Pon | Do:
E_|| Wto Data wystaw.zwol.: Y
E_|| Sro Data dostarcz.zwol.: s« , ponmniejsz.zas.:[ 1]
E_|| Czu — Choroboue
E_|| Pia Pouwdd : [ 1
E_|| Sob 1|l Uzyskane przedtuzenie: [ 1 Kod choroby:
E_|| Nie 1| Kont. okresu zas.: [ 1 Pieruszy bezptatny: [ 1
Bl Urlop| Kalendarzowych: 15, Roboczych: 12, Pracy: 10
oS =
14:49:49

Rys 29. Nieobecnos¢ pracownika.

Odnotowanie pracownikowi nieobecnosci (<INS> lub <F5>) wymaga wypetnienia pol:

Rodzaj nieobecnosci — wyboru dokonujemy z listy nieobecnosci (<TAB> lub <F9>). Lista zawiera zaréwno
standardowe nieobecnosci jak ite zdefiniowane przez Uzytkownika. Jezeli czas trwania nieobecnosci jest
limitowany (np. urlop wypoczynkowy) po zaakceptowaniu nazwy nieobecnosci w polu Limit nieobecnosci
wyswietlona zostanie nazwa odpowiedniego limitu (odczytana z listy Kadry / Konfiguracja / Limity nieobecnosci).
Jezeli odpowiedni limit nie zostat pracownikowi dodany przed wprowadzeniem nieobecnosci, program wymusi
wprowadzenie najpierw limitu (<F6> w kalendarzu Nieobecnos$ci) a nastepnie nieobecnosci.

Opis — opcjonalnie wpisywany przez Uzytkownika komentarz,

Wyptata - w przypadku nieobecnosci wystepujgcych na przetomie miesiecy kalendarzowych ich rozliczenie
(wyptata odpowiednich swiadczen) moze odbywac sie na co najmniej trzy sposoby:

m  Nieobecnos¢ zostanie rozliczona w poszczegodlnych miesigcach proporcjonalnie do czasu jej trwania,
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m  Cata nieobecnos¢ zostanie rozliczona w miesigcu, w ktérym sie rozpoczeta,
= Cata nieobecnos¢ zostanie rozliczona w miesigcu, w ktérym sie konczy.
Dla uzyskania proporcjonalnego podziatu nieobecnosci zaznaczamy: Wedtug okresu rozliczeniowego: [V].

Rozliczenie cafej nieobecnosci w wybranym miesigcu uzyskamy nie zaznaczajgc Wediug okresu
rozliczeniowego [ | oraz wpisujgc date rozliczenia w polu: W wybranym dniu.

Pracownikowi udzielony zostat urlop wypoczynkowy w okresie
25.07 - 15.08. Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami pracownikowi mozna
wyptaci¢ wynagrodzenie za czas trwania catego urlopu wypoczynkowego w
miesigcu, w ktérym urlop sie rozpoczat. W takim przypadku nie zaznaczamy
rozliczenia Wediug okresu rozliczeniowego [ ] i jako date rozliczenia
proponujemy np.: 25.07.
Jezeli w wyptacie za okres lipca zamierzamy rozliczy¢ jedynie nieobecnos$¢
za okres 25-31.07 zaznaczamy pole Wedtug okresu rozliczeniowego [00]. W
wyptacie za okres sierpnia program oczywi$cie automatycznie zaproponuje
rozliczenie urlopu za okres: 01-15.08.

Okres nieobecnosci - w trakcie przypisywania nieobecnosci pracownikowi program standardowo proponuje
liczenie liczby dni nieobecnosci wedtug typu zapisanego w definicji.

Przypisujgc pracownikowi nieobecnosé mozemy:

m Podac¢ date rozpoczecia nieobecnoscii czas jej trwania, program automatycznie ustali date ,do” (uwzgledniajgc
przy tym odpowiednio rodzaj dni nieobecnosci),

m  Podac date rozpoczecia i zakonczenia nieobecnosci, program automatycznie ustali liczbe dni nieobecnos$ci
(uwzgledniajgc przy tym odpowiednio rodzaj dni nieobecnosci).

Standardowo urlop wypoczynkowy rozliczany jest w dniach pracy.
Jezeli pracownik zwrécit sie o udzielenie urlopu wypoczynkowego np. W
okresie 25.07 - 15.08. to:
m Wylicza¢ wg dni — pracy,
m wpisujemy date Od (25.07),
m ignorujemy llos¢ dni ... (zwykle akceptujemy zero),
m wpisujemy date Do (15.08),
Po jej zaakceptowaniu program automatycznie ustali czas trwania urlopu (w
dniach pracy) odpowiednio modyfikujgc zapis w polu llo$¢ dni.
Jezeli pracownik zwrécit sie o udzielenie 10 dni urlopu wypoczynkowego i
zamierza rozpoczg¢ urlop 25.07. to:
m Wylicza¢ wg dni - pracy,
m wpisujemy date Od (25.07),
m wpisujemy liczbe dni urlopu (10),
Na podstawie wprowadzonej informacji i kalendarza program automatycznie
ustala date Do.

7.2.3 Zwolnienie lekarskie

W przypadku wprowadzania zwolnienia lekarskiego mozna uzupetniac:
Data wystawienia zwolnienia - standardowo podpowiada sie data rozpoczecia nieobecnosci,

Data dostarczenia zwolnienia - standardowo podpowiada sie data rozpoczecia nieobecnosci, odnotowanie daty
dostarczenia zwolnienia w terminie przekraczajgcym 7 dni od daty wystawienia, przy robwnoczesnym zaznaczeniu
pola Pomniejszenie zasitku [V], spowoduje naliczenie obnizonego o 25% zasitku chorobowego za okres od 8-go
dnia nieobecnosci do dnia dostarczenia zwolnienia (art. 62 ustawy zasitkowej).
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Art. 62. 1. Zaswiadczenie lekarskie ubezpieczony jest obowigzany dostarczy¢ nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od daty
Jjego otrzymania ptatnikowi zasitkéw, z uwzglednieniem ust. 2.

2. Ubezpieczony, o ktérym mowa w art. 61 ust. 1 pkt 2 lit. a, obowigzany jest dostarczy¢ zaswiadczenie lekarskie
w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania ptatnikowi sktadek, ktory przekazuje je niezwtocznie do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych, podajgc date dostarczenia tego zaswiadczenia przez ubezpieczonego.

3. Niedopetienie obowigzku okreSlonego wust. 1 2 powoduje obnizenie o 25% wysoko$ci zasitku
przystugujgcego za okres od 8 dnia orzeczonej niezdolno$ci do pracy do dnia dostarczenia zaswiadczenia
lekarskiego, chyba ze niedostarczenie zaswiadczenia nastgpito z przyczyn niezaleznych od ubezpieczonego.

Powéd nieobecnosci - w przypadku zwolnien lekarskich wskazane jest uzupemienie informacji o powodzie
nieobecnosci, ktéry decyduje o sposobie rozliczania tej nieobecnosci (np. wysokos$¢ procentu zasitku). Wboru
dokonujemy ze statej listy — najistotniejsze pozycje to:

m  Zwolnienie lekarskie - powdd, jaki proponuje sie standardowo przy wpisywaniu nieobecnosci ,Zwolnienie
ekarskie”

= Wypadek przy pracy - zostanie policzony 100% zasitek z ubezpieczenia wypadkowego (kod 314 na RSA)

= Wypadek w drodze do / z pracy - réwniez 100%, ale najpierw wynagrodzenie za czas choroby (kod 331 na
RSA), nastepnie zasitek chorobowy 100% (313) z ubezpieczenia chorobowego

m Chorobazawodowa - zostanie policzony 100% zasitek z ubezpieczenia wypadkowego (kod 314 na RSA), tak
jak w przypadku wypadku w pracy

m Niezdolnos¢ do pracy powstata w czasie cigzy - program wyliczy 100% wynagrodzenie (331), a pozniej
100% zasitek chorobowy (313), okres zasitkowy jest wydtuzony do 270 dni

m  Naduzycie alkoholu — za pierwsze 5 dni nie jest wyptacane wynagrodzenie/ zasitek
m Udzial w béjce lub w pobiciu — program generuje zerowe wynagrodzenie/ zasitek

m Leczenie szpitalne - zasitek chorobowy (nie wynagrodzenie chorobowe) wyptacany jest w wysokosci 70%
podstawy wymiaru zasitku

m Badania dawcy/pobranie komorek — program generuje 100% wynagrodzenie/ zasitek (po 8.02.2005)

m  Gruzlica - okres zasitkowy jest wydtuzony do 270 dni

Uzyskane przedluzenie (parametr historyczny). W okreslonych przypadkach lekarz prowadzgcy miat prawo
przedtuzy¢ okres zasitkowy (182 dni) o kolejne 3 miesigce (do 270 dni). Obecnie po uptywie okresu zasitkowego,
ubezpieczonemu moze by¢ przyznane swiadczenie rehabilitacyjne.

Kontynuacja okresu zasitkowego - jezeli pole zostanie zaznaczone przez program (przerwa od ostatniego
zwolnienia jest krotsza lub réwna 60 dni) lub przez operatora (<TAB>), to oznacza ze wprowadzane zwolnienie
lekarskie bedzie sumowane z poprzednim zwolnieniem (zwolnieniami) do jednego okresu zasitkowego (182 dni).

Uwaga: Do jednego okresu zasitkowego (182 dni) wliczajg sie wszystkie
zwolnienia lekarskie, je$li przerwy miedzy nimi byty krétsze niz 60 dni
i zaznaczony zostat w nieobecnosci parametr Kontynuacja okresu
zasitkowego. Nieobecnos$ci, pomiedzy ktérymi nie ma ani jednego dnia
kalendarzowego przerwy, sg zaliczane do tego samego okresu zasitkowego
nawet jezeli parametr nie jest zaznaczony.

Kod choroby (parametr historyczny) — od roku 2010 na raporcie ZUS RSA nie ma pola, w ktérym nalezatoby
uzupetnia¢ kod choroby. Jednak zgodnie z ustawg zasitkowa, art. 57. 1. W zaswiadczeniu lekarskim o czasowej
niezdolno$ci do pracy z powodu choroby lub pobytu w stacjonarnym zaktadzie opieki zdrowotnej informacje
0 okoliczno$ciach majgcych wptyw na prawo do zasitku chorobowego lub jego wysoko$¢ w my$l art. 7 pkt 2, art. 8,
art. 9 ust. 2, art. 11 ust. 2 pkt 1 i art. 16 podaje sie z zastosowaniem nastepujgcych kodow literowych:
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1) kod A - oznacza niezdolno$¢ do pracy powstatg po przerwie nieprzekraczajgcej 60 dni - spowodowang tg samag
chorobag, ktéra byta przyczyng niezdolnosci do pracy przed przerwg;

2) kod B - oznacza niezdolno$¢ do pracy przypadajgcg w okresie cigzy;

3) kod C - oznacza niezdolnosc do pracy spowodowang naduzyciem alkoholu;

4) kod D - oznacza niezdolno$¢ do pracy spowodowang gruzlicg;

5) kod E - oznacza niezdolno$¢ do pracy spowodowang chorobg, o ktérejf mowa w art. 7 pkt 2.

2. W zaswiadczeniu lekarskim, na pisemny wniosek ubezpieczonego, nie umieszcza sie kodu "B" i "D".

Z poziomu arkusza nieobecnosci mozliwy jest rowniez wglad w:
m liste wyptaconych wynagrodzen/zasitkow, zwigzanych z edytowang nieobecnoscig (klawisz <CTRL>+<F3>),

= liste pomniejszen wynagrodzenia zasadniczego spowodowanych nieobecnoscig (<SHIFT>+<F3>).

Okres wyczekiwania na wynagrodzenie/zasitek chorobowy

Rozliczajgc nieobecnos$¢ ,Zwolnienie lekarskie” program sprawdza okres wyczekiwania na wynagrodzenie za
czas choroby tzn., czy uptyneto 30 dni od daty zgtoszenia do ubezpieczania do ZUSu. Jezeli pracownik ma prawo
do wynagrodzenia od pierwszego dnia ubezpieczenia, to pracownikowi nalezy dodaé¢ ceche (pod <F4>) o nazwie
,Chor.prawo do zas.od” i wpisa¢ date zatrudnienia (date, od ktdrej ma prawo do wynagrodzenia za czas choroby).

Art. 4. 1. Ubezpieczony nabywa prawo do zasitku chorobowego:

1) po uptywie 30 dni nieprzerwanego ubezpieczenia chorobowego - jezeli podlega obowigzkowo temu
ubezpieczeniu;

2) po uptywie 90 dni nieprzerwanego ubezpieczenia chorobowego - jezeli jest ubezpieczony dobrowolnie.

2. Do okresow ubezpieczenia chorobowego, o ktérych mowa w ust. 1, wlicza sie poprzednie okresy ubezpieczenia
chorobowego, jezeli przerwa miedzy nimi nie przekroczyta 30 dni lub byta spowodowana urlopem wychowawczym,
urlopem bezptatnym albo odbywaniem czynnej stuzby wojskowej przez zotnierza niezawodowego.

3. Od pierwszego dnia ubezpieczenia chorobowego prawo do zasitku chorobowego przystuguie:

1) absolwentom szkot lub szkot wyzszych, ktérzy zostali objeci ubezpieczeniem chorobowym lub przystapili do
ubezpieczenia chorobowego w ciggu 90 dni od dnia ukoriczenia szkoty lub uzyskania dyplomu ukonczenia studiow
wyzszych;

2) jezeli niezdolno$c¢ do pracy spowodowana zostata wypadkiem w drodze do pracy lub z pracy;

3) ubezpieczonym obowigzkowo, ktérzy majg wczesnigjszy co najmniej 10-letni okres obowigzkowego
ubezpieczenia chorobowego;

4) postom i senatorom, ktérzy przystapili do ubezpieczenia chorobowego w ciggu 90 dni od ukoriczenia kadencji.

Wynagrodzenie za czas choroby — 33/14 dni

Pracownikom, ktorzy nie ukonczyli 50 lat przystuguje w ciggu roku kalendarzowego 33 dni, za ktére powinien
otrzymaé wynagrodzenie za czas choroby. Po wykorzystaniu tego okresu przystuguje dopiero zasitek chorobowy
finansowany z ZUS. Program automatycznie kontroluje ten limit. Jednak w przypadku, gdy osoba zatrudnia sie
w trakcie roku iwykorzystata juz czes¢ limitu u innego pracodawcy (np. 10 dni), to u aktualnego pracodawcy
przystuguje jej tylko pozostata czes¢ limitu, czyli w tym przypadku 23 dni (33-10). W tej sytuacji pracownikowi nalezy
doda¢ ceche (pod <F4>) o nazwie ,Chor.ptaci firma” i podac¢ ilos¢ dni kalendarzowych, za ktére firma powinna
wyptaci¢ jeszcze wynagrodzenie za czas choroby (23 dni). A w nastepnym roku kalendarzowego wykonaé
aktualizacje danych kadrowych (<CTRL>+<ENTER>) z datg aktualnosci 1 stycznia roku i usungé tg ceche lub
wpisac 33 dni.

Pracownikom, ktérzy ukonczyli 50 lat (w poprzednich latach) od 2009 przystuguje 14 dni wynagrodzenia za czas
choroby w ciggu roku kalendarzowego (od 15 dnia niezdolnosci przystuguje im zasitek chorobowy). W tym celu dla
odpowiedniej osoby nalezy wykona¢ aktualizacje danych kadrowych (<CTRL>+<ENTER>) z datg aktualnosci 1
stycznia roku nastepnego po roku przekroczenia 50 lat i doda¢ ceche (pod <F4>) o nazwie Chor.ptaci firma
wpisujac 14.

Natomiast od 2011 r. dla osoby, ktéra ukonczyta 50 lat i w okresie od 15 do 33 dnia niezdolnosci do pracy przebywa
w szpitalu przystuguje zasitek w wys. 80% podstawy wymiaru (zamiast w wys. 70%). Istotne jest wprowadzenie
powodu nieobecnosci ‘Leczenie szpitalne’ oraz musi by¢ uzupetniona data urodzenia.
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Podstawa prawna:

Ustawa zdnia 25.06.1999 r. O Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa (tekst jednolity: Dz.U. Z 2010, nr 77, poz. 512 z pézn. zm.) — tzw. ustawa zasitkowa:

Art. 11. 1. Miesigczny zasitek chorobowy, z zastrzezeniem ust. 1lai 2, wynosi 80% podstawy wymiaru zasitku.
(-..)

1b. Miesieczny zasitek chorobowy za okres pobytu w szpitalu od 15 do 33 dnia niezdolno$ci do pracy w roku
kalendarzowym w przypadku pracownika, ktéry ukoriczyt 50 rok zycia, wynosi 80% podstawy wymiaru zasitku.

Uwaga: Okres oczekiwania na prawo do wynagrodzenia/zasitku chorobowego
wynosi dla pracownika etatowego 30 dni kalendarzowe od daty zgtoszenia do
ubezpieczenia. Jezeli pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za czas
choroby/zasitek od pierwszego dnia zatrudnienia (art.4 ustawy zasitkowej), to
nalezy doda¢ pod <F4> ceche o nazwie Chor.prawo do zas.od. | wpisa¢ date
zatrudnienia.

7.2.4 Urlop wychowawczy

Osoba przebywajgca na urlopie wychowawczym podlega ubezpieczeniu emerytalnemu, rentowemu oraz
zdrowotnemu, o ile nie ma innych tytutéw do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnego. Sktadnik finansowane sg
z budzetu panstwa i wykazywane na RCA z kodem 1211XX.

Podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe osoby na urlopie wychowawczym
w okresie:

= 0Od 1.01.2012 do 31.08.2013 - stanowita kwota przecietnego miesigcznego wynagrodzenia wyptaconego za
okres 12 miesigcy poprzedzajgcych urlop wychowawczy. Kwota ta nie mogta by¢ wyzsza niz 60% przecietnego
miesigcznego wynagrodzenie w poprzednim kwartale oraz nizsza niz kwota minimalnego wynagrodzenia,
wyliczona w proporcji do wymiaru etatu.

= Od 1.09.2013 - stanowi kwota przecietnego miesiecznego wynagrodzenia wyptaconego za okres 12 miesiecy
poprzedzajgcych urlop wychowawczy. Kwota ta nie moze by¢ wyzsza niz 60% prognozowanego przecietnego
wynagrodzenia miesiecznego przyjetego do ustalenia kwoty ograniczenia rocznej podstawy wymiaru sktadek
i nie moze by¢ nizsza niz 75% kwoty minimalnego wynagrodzenia.

W programie Konfiguracja /Cechy miesieczne / F10/ Wskazniki — w polu ,Max podst. emer. rent. dla wych.”
zapisywana jest maksymalna kwota podstawy emerytalno-rentowej dla oséb przebywajacych na urlopach
wychowawczych. W celu pobrania nowych wartosci dla poszczegdlnych miesiecy mozna wykona¢ import
wskaznikow z poziomu: Konfiguracja /Cechy miesieczne (dla danego miesieca wybranego pod <F3>) —/ F10 —
Pobierz z Internetu.

Jezeli przecietne wynagrodzenie pracownika wyptacone za okres 12 miesiecy kalendarzowych poprzedzajgcych
urlop wychowawczy jest nizsze niz kwota 60% prognozowanego przecietnego wynagrodzenia miesiecznego
przyjetego do ustalenia kwoty ograniczenia rocznej podstawy wymiaru skfadek (wartos¢ w polu ,Max podst. emer.
rent. dla wych.”), to pracownikowi nalezy przypig¢ ceche (pod <F4>) o nazwie ,Podst.ER od wychow.” i wpisa¢
kwote, od jakiej dla danej osoby powinny by¢ wyliczane sktadki ER, czyli jej przecietne wynagrodzenie sprzed
urlopu wychowawczego, kwota ta nie moze by¢é mniejsza niz 75% minimalnego wynagrodzenia.

Przypinajgc ceche nalezy pamieta¢ o wykonaniu aktualizacji danych kadrowych z pierwszym dniem miesigca,
w ktérym pracownik rozpoczyna urlop wychowawczy.

Dodanie cechy ,Podst.ER od wychow.” pracownikowi i wpisanie kwoty spowoduje, ze podstawa sktadek w wyptacie
bedzie liczona nastepujgco:

= od podstawy wpisanej u pracownika, jesli jest ona nizsza od wartosci odczytanej dla danego miesigca (Max
podst. Emer. Rent. dla wych.),

m od podstawy z konfiguracji (Max podst. Emer. Rent. dla wych.), gdy podstawa wpisana u pracownika jest od

niej wyzsza.
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Przy braku maksymalnej podstawy (brak cechy ,Podst.ER od wychow.” lub wartosci cechy = 0.00), podstawa
sktadek emerytalno-rentowych na deklaracji RCA z kodem 1211xx bedzie liczona od maksymalnej podstawy
ustawionej w konfiguracji dla danego miesigca (Max podst. Emer. Rent. dla wych).

Uwaga: Przypisanie pracownikowi cechy i ustalenie jej wartosci jest
szczegblnie istotne dla osob, ktérych przecietne wynagrodzenie z 12 miesiecy
poprzedzajgcych urlop wychowawczy jest nizsze od ustawowego limitu
podstawy, np. dla oséb wynagradzanych na poziomie minimalnej ptacy.

Podstawa wymiaru skiadki na ubezpieczenie zdrowotne osoby przebywajgcej na urlopie wychowawczym jest
kwota specjalnego zasitku opiekunczego, ktéra od 1.01.2013 wynosi 520 zt.

7.3 Pracownik a limity nieobecnosci

W wiekszosci przypadkéw wysokos¢ poszczegdlnych limitow jest indywidualng cechg pracownika.

.,Powigzanie” pracownika z limitem odbywa sie poprzez opcje: Dane pracownika / Limity nieobecnosci.
Wskazane jest by operacja ta nastgpita przed pierwszym przypisaniem pracownikowi limitowanej nieobecnosci.

W przypadku niedopetnienia tej czynnosci istnieje rowniez mozliwos¢ dopisania limitu nieobecnosci z poziomu
kalendarza nie/obecnosci (zazwyczaj wigze sie to z koniecznoscig ponowienia zapisu nieobecnosci).

Okreslajac wartos¢ limitu dla pojedynczego pracownika nalezy podac:

= warto$c¢ limitu (program zaproponuje warto$¢ wpisang w definicji limitu),

= wartos$¢ ,z przeniesienia” (niewykorzystany limit wynikajgcy z kumulacji danych za ubiegty rok, warto$¢ moze
zosta¢ ustalona przez program przy pomocy funkcji <F8> Przelicz, dotyczy na przyktad uaktualnienia
przystugujgcego limitu urlopowego),

®  Zmiana (recznie wprowadzana korekta wartosci limitu),

m  Wykorzystany - informacja o wykorzystanej czesci limitu (wyliczana przez program na podstawie wczes$niej
wprowadzonych informacji - niobecnosci).

Podobnie jak w przypadku nieobecnosci z pracownikiem moze zosta¢ zwigzana dowolnie dtuga lista limitéw.

Limit — typu urlop wypoczynkowy

W zwigzku ze zmiang Kodeksu pracy dotyczgcg przyznawania i przeliczania urlopdw wypoczynkowych znacznej
przebudowie ulegta procedura naliczania limitdw oraz wyglad formularza limitu. Wprowadzono dwa rodzaje limitow:

= limit rozliczany w dniach
= limit rozliczany w godzinach.

Procedura naliczajgca limit urlopu wypoczynkowy (urlop proporcjonalny rozliczany w godzinach) uwzglednia okres
zatrudnienia, wielko$¢ etatu, godzinowy wymiar dnia urlopu.

Zmiana na formularzu etatu jednego z elementow:

= daty zatrudnienia,

= daty zwolnienia,
= wymiaru etatu,
= dnia urlopu ( liczba godzin dla 1 dnia urlopu — standardowo 8h)

wymaga przeliczenia limitu/limitow urlopu wypoczynkowego, poniewaz kazde z tych pol ma wptyw na wielkosé
naliczonego limitu urlopu. O przeliczeniu limitéw przypomina komunikat, pojawiajgcy sie po zatwierdzeniu zmiany
na jednym z wyzej wymienionych pol.
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Podczas zapisywania nieobecnosci, dla ktérej zdefiniowano limit program sprawdza czy nie przekroczono
ustalonego dla tej nieobecnosci limitu dni/godzin. W sytuacji przekroczenia limitu pojawia sie komunikat
ostrzegawczy informujacy o ilosci dni/godzin, o ktére zostat przekroczony limit.

Art.154*

§ 1. Urlopu udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu
pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu,
z zastrzezeniem § 4.

§ 2. Przy udzielaniu urlopu zgodnie z § 1, jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.

§ 3. Przepis § 1 i 2 stosuje sie odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma czasu pracy, wynikajgca
z odrebnych przepiséw jest nizsza niz 8 godzin.

§ 4. Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajgcym cze$ci dobowego
wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w przypadku, gdy cze$c urlopu pozostata do wykorzystania jest
nizsza niz petny dobowy wymiar czasu pracy pracownika w dniu, na ktéry ma byc¢ udzielony urlop.

Jezeli w programie (Konfiguracja / Kadry / Limity nieobecnosci) wywofano standardowy limit ,Urlop
wypoczynkowy” nalezy go wykasowac lub zaznaczy¢ w nim parametr ,proporcjonalny”.

Zmieniono zasade uzupetniania pola ,z przeniesienia”. W limitach dodanych wersjg 8.00a lub pdzniejszg pole
,Z przeniesienia” uzupetniane jest pod warunkiem, ze liczba dni/godzin limitu z przeniesienia jest dodatnia. Jezeli
w poprzednim roku udzielono pracownikowi wiecej dni urlopu niz wynikato z limitu, to nalezy zrobi¢ reczng korekte
limitu w biezgcym roku.

m  Formularz definicji limitu nieobecnosci - na formularzu definicji limitu nieobecnosci (Konfiguracja / Kadry /
Limity nieobecnosci) dodano dwa parametry:

m  Proporcjonalny — limit naliczany proporcjonalnie do okresu zatrudnienia pracownika (parametr
zaznaczony dla standardowego limitu: Urlop wypoczynkowy i Urlop dodatkowy)

m  Rozliczany w dniach — limit rozliczany w dniach (parametr zaznaczony dla standardowego limitu Opieka
zdr.dzieckiem)

Przyznawanie limitéw - limit urlopu wypoczynkowego moze by¢ przyznany na trzy sposoby:

m Kadry/Pracownicy — etat /F10 Operacje seryjne /Dodawanie limitu urlopu - funkcja pozwala na seryjne
przyznanie limitu zaznaczonym pracownikom. Jesli przed wywotaniem funkcji zostat zaznaczony log URLOP,
to program zapisuje w nim informacje o przebiegu procesu przyznawania limitu,

m  Kadry/Pracownicy-etat/Formularz pracownika/ F6: Kalendarz / F6: Limity - limit moze zosta¢ dodany po
wywotaniu z menu F10 funkcji ,Dodaj limity urlopu wypoczynkowego”. Jezeli podczas przyznawania limitu
pojawi sie komunikat informujgcy o przekroczeniu progu limitu zwigzanego ze stazem (przekroczenie 10 lat
stazu urlopowego) nalezy na formularzu tego limitu w polu ,Uzupetniajgcy (staz)” wpisa¢ wartos¢ limitu
uzupetniajgcego (6 dni). Informacje o dniu przekroczenia progu urlopowego mozna uzyska¢ na wydruku
»<Zmiana lim.url.staz”, ktory jest dostepny z poziomu listy pracownikéw w kadrach. Jezeli w trakcie roku, na
ktéry przyznajemy limit nastgpita np. zmiana wymiaru etatu, to zostang przyznane jednoczesnie limity za
odpowiednie okresy zatrudnienia,

m Kadry / Pracownicy-etat / Formularz pracownika / F6: Kalendarz / F6: Limity - limit mozna réwniez
przyzna¢ za pomocg klawisza ,insert”. Jezeli w trakcie roku, na ktory przyznajemy limit nastgpita np. zmiana
wymiaru etatu, to nalezy uzy¢ dwukrotnie klawisza ,insert”. Podobnie, jak w przypadku przyznawania limitu za
pomocg funkgji ,Dodaj limity urlopu wypoczynkowego” w przypadku pojawienia sie informacji o przekroczeniu
progu limitu zwigzanego ze stazem (przekroczenie 10 lat stazu urlopowego) nalezy na formularzu tego limitu
w polu ,Uzupetniajgcy (staz)” wpisa¢ wartos¢ limitu uzupetniajgcego (6 dni).

Funkcje przeliczajace limit
Przelicz limity danego typu — funkcja pozwala na przeliczenie wprowadzonego juz limitu, po wprowadzeniu zmian

w polach na formularzu etatu: data zatrudnienia, zwolnienia, wymiar etatu lub dzien urlopu. Funkcja ta przelicza
tylko istniejgcy limit, nie tworzy nowego, nawet jezeli wynika to z przeliczenia istniejgcego juz limitu.
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Przyklad: Pracownik zatrudniony na petny etat, ma przyznany limit urlopu
wypoczynkowego na rok 2013 w wysokosci 20 dni (160h). Po zmianie wymiaru
etatu na %2 z dniem 2013-07-01 i uzyciu funkcji ,przelicz limit danego typu”
program ustala tylko nowy okres dla istniejgcego limitu od 2013-01- 01 do
2013-06-30 i nalicza limit proporcjonalny za okres 6 miesiecy — 10 dni (20
dni/12miesiecy*6 miesiecy).

Przelicz i dodaj limity danego typu - funkcja pozwala na przeliczenie wprowadzonego juz limitu, po wprowadzeniu
zmian w polach na formularzu etatu: data zatrudnienia, zwolnienia, wymiar etatu lub dzien urlopu oraz dodaje limit
urlopu na zaktualizowany okres.

Przyklad: Pracownik zatrudniony na petny etat, ma przyznany limit urlopu
wypoczynkowego na rok 2013 w wysokosci 20 dni (160h). Po zmianie wymiaru
etatu na %2 z dniem 2013-07-01 i uzyciu funkcji ,przelicz i dodaj limit danego
typu” — program:

- ustala nowy okres dla istniejacego juz limitu od 2013-01- 01 do 2013-06-30
i nalicza limit proporcjonalny za okres 6 miesiecy — 10 dni (20
dni/12miesiecy*6 miesiecy)

- dodaje nowy limit obowigzujgcy od dnia 2013-07-01 do dnia 2013-12-31
i nalicza jego wysokos$¢ — 15 dni (20 dni/12miesiecy*6 miesiecy + 20 dni*0.5
etatu/12 miesiecy * 6 miesiecy)

Uwaga: LIM:SPRLIMPRZEDZAPNIEOB - zmienna globalna sprawdzajgca
wartos¢ przystugujgcego limitu przed zapisem nieobecnosci. Przyjmowane
wartosci zmiennej:

1 (wartos¢ domys$ina) — limit sprawdzany na kazdy dzien przekroczenia (kazdy
dzien przekroczenia wymaga potwierdzenia komunikatu o przekroczeniu
limitu).

0 — limit sprawdzany na caly okres przekroczenia limitu (pojawia sie jeden
komunikat wymagajgcy potwierdzenia komunikatu o przekroczeniu limitu).
LIM:PRZELICZZMIANE - zmienna globalna pozwalajgca na przeliczenie
wprowadzonej zmiany na formularzu limitu w przypadku wystepowania kilku
rekordow limitu za dany rok. Przyjmowane wartosci zmiennej:

0 (warto$s¢ domysina) — w przypadku kilku rekordow limitu za dany roku po
wprowadzeniu zmiany na jednym z nich po uruchomieniu funkcji ,przelicz”
zmiana nie przepisuje sie do pozostatych formularzy tego limitu

1 - w przypadku kilku rekordéw limitu za dany rok po wprowadzeniu zmiany
na pierwszym z nich po uruchomieniu funkcji ,przelicz” zmiana przepisuje sie
do pozostatych formularzy tego limitu

Typy nieobecnosci pomniejszajace limit urlopu wypoczynkowego w standardowych typach nieobecnosci typu
Lurlop wychowawczy” zaznaczono parametr ,nieobecno$¢ pomniejsza limit urlopu”:

Urlop wychowawczy

Urlop wychowawczy/3

Urlop wychowawczy/s (samotnie wychowujgcy)
Urlop wychowawczy bez zasitku

Urlop wych. (Ptaci ZUS).

Wszystkie wymienione typy urlopu wychowawczego oraz wszystkie typy urlopu bezptatnego ( kod - 111, kod - 112)
trwajgce powyzej 30 dni pomniejszajg limit urlopu wypoczynkowego. Aby limit zostat pomniejszony o wymienione
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nieobecnosci, to muszg sie one konczy¢ w okresie, za ktéry naliczany jest limit urlopu. W przypadku urlopu
wychowawczego lub bezptatnego trwajacego na przetomie roku proponujemy wpisanie nieobecnosci w dwoch
pozycjach obejmujgcych dany rok kalendarzowy.

Pracownik przebywa na urlopie bezptathnym od 01-10-2012 do 31-
01-2013. Jesli nieobecnos$¢é zostanie wpisana w jednej pozycji (tak, jak
powyzej) to przeliczajgc limit urlopu program pomniejszy tylko limit urlopu za
rok 2013. Wpisanie nieobecnosci w dwoéch pozycjach: od 01-10-2012 do 31-
12-2012 oraz od 01-01-2013 do 31-01-2013, spowoduje pomniejszenie limitu
za 2012 i 2013 rok.

7.4 Lista nieobecnosci

Whpisujgc nieobecnosci z poziomu: Kadry/ Pracownicy - Etat/ Nie/Obecnosci mozemy zobaczyé wytgcznie
nieobecnosci dotyczgce wybranego miesigca (ewentualnie klawiszem <F3> mozemy zmienia¢ edytowany miesigc).

Opcja Kadry / Pracownicy - Etat / Lista nieobecnosci pozwala nam przegladng¢ (uzupetic¢) dane za wybrany
okres (klawiszem <F3> mozna dowolnie modyfikowa¢ poczatek i koniec tego okresu).

Lista zawiera:
m  Nazwe nieobecnosci,

m Czas trwania, od, do,
m  Czas trwania, liczba dni nieobecnosci,
m Liczba dni nieobecnosci narastajgco (od poczatku okresu).

Jedynie nie rozliczone nieobecnosci mozna usuwac przy pomocy klawisza <DEL>.

1IIIIIIII
Pracounik I 1

Zapis
Lista nieobecnoici

Kod:E|| Pracouwnik: Adam Kostrzewa (E_001)
— Dane W okresie od dnia: 2013-/01-01, do dwia: 2013-/12-31 8-
Nazwi

Imion Rodza j | 0d dnia | Do dnia | Dni |Nﬂrﬂst.

Imig u P
Inte

Data Zuolnienie lekarskie 2013-/02-/18 2013-/02/22 5 5

Ptec: || Urlop wypoczynkouy 2013-05-02 2013-,05-02 1 6
— Adre| Urlop okolicznosciow 2013-06-14 2013-/06-14 1 1

Kraj:|| Urlop wypoczynkouwy 2013-,08-,05 2013-,08-19 10 16

Pouia

Hiast

Kod p pt
Ulica ist
Poczt u 3
— Cech

Prawo

: Ins, Enter, Del

: [
I ] F7-Etat FB-Unmowy F10-Henu

14:51:16
Rys 30. Lista nieobecnosci pracownika
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8 Cechy

Jednymi z podstawowych elementéw programu sg cechy. Sg to obiekty, opisujgce w rozny sposéb pracownika.

Poprawnie wykorzystany mechanizm cech pozwala z jednej strony na Sciste dopasowanie czesci kadrowej
programu do potrzeb Uzytkownika, z drugiej za$ na odwzorowanie w programie poprawnie funkcjonujgcego sytemu
wynagrodzen.

Cechy mozemy podzieli¢ na:
m  statyczne, zdefiniowane przez twércéw programu,

= dynamiczne, definiowane przez Uzytkownika.

Menu g# Definicje cech
Rategoria: uszystkie

Definic ja cechy Findufikac ja zapisu

Nazwa: zas pracy nominalny Standard:
Typ: [Czas

Opis:

Kategoria: [Pomocnicze 1

Tylko do odczytu: [l

jil Uzor: Czas :Norma(Hin)
lisl Format: =x DOMYSLNY ==
J:l Stownik: == NIE DOTYCZY ==

Dodatek specjalny Kuota Kuota
Dodatek za dod.czyn. Kuota Kuota
Ptace i Kadry Ins, Enter, Del Fi10-Henu 1}
1998-2013 (
1
! " 14:52:18

Rys 31. Cecha

Przyktadowe zastosowania:

Cecha moze by¢ elementem wprost opisujgcym pracownika, np.:
posiadana kategoria prawo jazdy,

znane biegle jezyki obce,

data imienin.

Przy uzyciu cech (i odpowiednich wzoréw) mozna np.:

ustalic czas pracy w wybranym okresie (miesigcu),

wyliczy¢ warto$¢ przystugujgcej pracownikowi premii procentowej (oczywiscie indywidualnie zdefiniowany procent
premii to rowniez cecha),

ustalic wysoko$¢ premii motywacyjnej w zaleznos$ci od czasu trwania nieobecnosci,
zanotowac osiggniety w danym miesigcu obrot.

Cechy na state zapisane w programie skfadajg sie wytgcznie z dwdch elementéw: nazwy oraz wartosci.

Nazwa cechy jest tekstem, ktory identyfikuje dang ceche. Nazwa moze sktadac sie z:

= dowolnych liter polskiego alfabetu (tgcznie ze znakami diakrytycznymi),

= cyfr,

= wylgcznie ze znakow _ (podkreslenie) lub . (kropka).

Nazwa cechy nie moze rozpoczyna¢ sie cyfrg lub znakiem . (kropka). Wewnatrz nazwy cechy moze znajdowac sie

dowolna liczba przerw (spacji), ich ilo§¢ ma znaczenie dla rozréznienia cechy.

Nazwa cechy nie moze by¢ dtuzsza niz 30 znakdéw, wliczajgc w to wszystkie znaki razem ze spacjami, cyframi,
podkresleniami, itp. Przyktadowe nazwy cech:

m Nazwisko,
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m  Adres 1,
= Pleg,
= Stanowisko_pracy,

m  Data zakoncz.umowy.

Podczas rozrézniania cech nie ma znaczenia wielkosSc liter jakimi zostaty zapisane. Nastepujgce nazwy odnosza
sie wiec do tych samych cech:

m  Nazwa, NazwA,
m ples, PLEC

Warto$c¢ cechy ustalana jest na dwa sposoby:
= jest ona wprost przypisywana cesze (jako liczba),

= jest wyliczana za pomocg zdefiniowanego wzoru.

8.1 Konfiguracja — cechy miesieczne

Przy pomocy cech zapisane zostaly podstawowe state konfiguracyjne programu. Ze wzgledu na okres ich
obowigzywania zostaty one podzielone na cechy miesieczne i roczne (Uzytkownik dodatkowo posiada mozliwosé
definiowania cech bezterminowych).

Lokalizacja: Konfiguracja / Cechy miesieczne
Wywotanie: klawiszem <F10> (nawet jezeli wyswietlany jest komunikat: Lista jest pusta):
[F7] Wskazniki:
m  Przecietne wynagrodzenie,
Minimalny dochdéd deklarowany,

Najnizsze wynagrodzenie pracownika (w trakcie akceptacji wyptaty program sprawdza czy wynagrodzenie
nie jest nizsze od zadeklarowanej kwoty, ewentualny ,brak” korygowany jest wyréwnaniem do minimalnej
ptacy),

Najnizsze wynagrodzenie ucznia | roku (proponowane 4% przecigtnego wynagrodzenia),

Najnizsze wynagrodzenie ucznia Il roku (proponowane 5% przecigtnego wynagrodzenia),
Najnizsze wynagrodzenie ucznia Il roku (proponowane 6% przecietnego wynagrodzenia),
Maksymalna podstawa skftadki emerytalnej i rentowej na urlopie wychowawczym,

m  Wskaznik waloryzacji podstawy zasitku chorobowego,
Sktadki ZUS [F8]:

= Ubezpieczenie emerytalne,
Ubezpieczenie rentowe,
Ubezpieczenie chorobowe,

Ubezpieczenie wypadkowe,

Fundusz Pracy,

Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,
Fundusz Emerytur Pomostowych,

Sktadka zdrowotna pobrana

Sktadka zdrowotna odliczona

8.2 Konfiguracja - cechy roczne

Lokalizacja: Konfiguracja / Cechy roczne
Wywotanie: klawiszem <F10> (nawet jezeli wyswietlany jest komunikat: ,Lista jest pusta”)
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State podatkowe [F5]:

Progi podatkowe,

Koszty uzyskania,

Ulga podatkowa,

Roczna ulga podatkowa,

Ryczatt dla uméw zlecen (maksymalna kwota, ktéra upowaznia do rozliczenia umowy deklaracjg PIT-8A),
m  Procent zaliczki podatku dla umow zlecen,

Progi urlopowe [F6],

Wskazniki [F7]:
= Roczna podstawa sktadek emerytalno-rentowych.

Obie listy (cechy miesigczne i roczne) obstugiwane sg przy pomocy funkciji:
m  <F3> — zmiana okresu, ktorego dotyczg wyswietlane parametry konfiguracyjne (odpowiednio roku lub
miesigca),

m  Skopiuj z poprzedniego — kopiowanie wartosci wszystkich cech (miesigcznych lub rocznych) z poprzedniego
do aktualnego okresu.

8.3 Pobieranie wskaznikoéw miesiecznych i rocznych z Internetu

W programie istnieje mozliwo$¢ pobierania wskaznikow z Internetu. Funkcja dostepna jest z poziomu
Konfiguracja / Cechy roczne lub Cechy miesigczne / F10 - Pobierz z Internetu. Funkcjonalno$é dostepna jest
tylko dla Uzytkownikéw posiadajgcych aktualng gwarancje (asyste CDN).

Import dokonywany jest dla wybranego miesigca, roku. Polega na nadpisaniu istniejgcych wartosci

Uwaga: W celu rozpropagowania warto$ci na kolejne miesigce mozna
wykona¢ import dla kolejnych, wybranych miesiecy (<F3> wybierz miesigc
i rok — <F10> Pobierz z Internetu) lub skopiowa¢ zaimportowang warto$é¢ na
kolejne miesigce (stojgc na danej wartosci — <F5> skopiuj).

8.4 Cechy definiowane przez uzytkownika

Zanim zdecydujemy o przeznaczeniu cechy i nadamy jej okreslong warto$¢, musimy samg ceche zdefiniowaé.
Stuzy temu opcja: Konfiguracja / Definicje cech.

Definiujgc pojedynczg ceche uzupetniamy kolejno pola:
Nazwa,

Typ, wybierany sposréd:

Czas (TIME),

Data (DATE),

Kwota (CURR),

Liczba catkowita (INT),

Liczba rzeczywista (REAL),

Procent (PERC),

Progi (STAGE),

Tekst (TEXT),

Wartosc logiczna (BOOL) (1/0 - prawda/fatsz).
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Opis (dowolny, nadawany przez Uzytkownika tekst, maksymalnie 80 znakdw).

Uzupetnienie dwoch pierwszych pdél (nazwa i typ) jest obowigzkowe. Z cechami zwigzane réowniez mogg byc¢:
e wzor (<F6>) - formuta przy pomocy, ktérej wyliczana bedzie wartos¢ cechy,
e format (<F5>) w zaleznosci od typu pozwala na:

= wprowadzenie ograniczen (“warto$¢ od” lub “warto$¢ do ”) na przyjmowane przez cechy wartosci (Czas,
Data, Kwota, Liczba catkowita, Liczba rzeczywista, Procent, Progi),

m ustalenie obowigzku wprowadzenia wartosci w zdefiniowanych granicach - pole typu: “Wymagana” (Data,
Kwota, Liczba catkowita, Liczba rzeczywista, Procent, Tekst),

= ustalenie “precyzji” (dopuszczalnej liczby miejsc po kropce dziesietnej) definiowanych warto$ci (Liczba
rzeczywista, Procent, Progi),

= opisanie kolumn, podanie sposobu wyliczania wartosci i interpretacje wynikow (Progi),
= ustalenie maksymalnej diugosci i obowigzku korzystania ze stownika przy wyborze wartosci (Tekst).
e stownik (<F8>), dotyczy jedynie zmiennych typu Tekst.

Cechy, ktére zostaty zdefiniowane wczesniej przez autoréw programu uzyskujg znacznik Standard. W przypadku
cech, ktérych wartos¢ ustalana jest przy pomocy wzoru (bez ingerencji Uzytkownika) mozna zaznaczy¢ Tylko do
odczytu [V] (pozwoli to uniknaé przypadkowych modyfikacji wzoru).

Cechy Tylko do odczytu sg dostepne wytgcznie z poziomu listy: Konfiguracja / Definicje cech.

W zwigzku z tym cechy, ktérym chcemy bezposrednio nada¢ wartos¢ liczbowg (procent premii, procent sktadki
PKZP, sktadka PZU ...) nie moga by¢ zaznaczone jako Tylko do odczytu.

Uwaga: Wprowadzenie wartos$ci granicznych w “formacie” musi kazdorazowo
zosta¢ poprzedzone wuzyciem klawisza <TAB> (potwierdzenie zamiaru
wprowadzenia wybranego ograniczenia).

8.5 Dostepne typy cech

Ponizsza lista zawiera zestawienie mozliwych typéw cech wraz z ich krétkimi charakterystykami.

Liczba catkowita - INT
Cecha moze przyjmowac tylko wartosci catkowite np. 1, 30, -5, 0.

Cechy typu catkowitego wykorzystywane sg czesto jako ustawienia konfiguracyjne programu. Mogg one
przyjmowac jedng z wielu ustalonych wczesniej wartosci. Najczesciej w konfiguracji sg to wartosci 1 (jeden) lub
0 (zero).

Liczba rzeczywista - REAL

Cecha moze przyjmowac praktycznie dowolne wartosci, moze to by¢ np.:2, -5.3, 3.1415926, 0.22. Liczby
przechowywane sg z ograniczong doktadnoscig, precyzjg (6 miejsc po przecinku).

Cechy tego typu mogg by¢ wykorzystywane jako posrednie wartosci obliczen.

Jezeli w trakcie obliczeh bedziemy okresla¢ stawke np. za 1 gram wyprodukowanego towaru, to réwniez wygodnie
bedzie uzy¢ do tego celu cechy typu rzeczywistego, pozwoli ona przechowa¢ wartos¢ z doktadnoscig do utamka
grosza.

Kwota - CURR

Cecha moze przyjmowa¢ dowolne wartosci z doktadnoscig do dwoch miejsc po przecinku. Podczas podstawiania
wyniku obliczen pod tg ceche rezultat bedzie automatycznie zaokrgglony do dwéch miejsc (groszy).

Wykorzystywana wszedzie tam gdzie mowa jest o kwotach. Przyktadowe wartosci: 123.50, 4.00, -5.59.
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Procent - PERC

Cecha przechowuje wartosci procentowe. Moze przyjmowac dowolne wartos$ci, jest traktowana podobnie jak cechy
typu rzeczywistego (REAL).

Zostata stworzona dla szczegdlnego znaczenia wartosci z przedziatu: 0.000000, 100.000000 (od zera do stu).
Uzycie cechy typu PERC nie spowoduje automatycznego podzielenia otrzymanego wyniku przez 100.

Tekst - TEXT

Cecha moze przechowywac¢ dowolny napis nie diuzszy niz 255 znakéw, np.: ,Kowalski”, ,Produkcja”, itp. Diugosc
zapisywanego tekstu moze zosta¢ dodatkowo ograniczona w trakcie definicji cechy (pole format) pewnej okreslonej
maksymalnej dtugosci.

Data - DATE

Cecha przechowuje date okreslajgcg pojedynczy dzieh. Cechy tego typu sg odmiang cech catkowitych (INT),
poniewaz w programie dowolna data przechowywana jest jako liczba dni jakie uptynety od 1 stycznia 1800 r. Dzieki
temu w naturalny sposéb unikamy problemu roku 2000.

Dlatego tez odjecie dwoch dat od siebie oznacza liczbe dni pomiedzy tymi datami.
Dodanie do daty liczby catkowitej okresla inng, przesunietg o podang liczbe dni date.

Wartos¢ logiczna - BOOL

Warto$¢ logiczna moze przyjmowaé wytgcznie jedng z dwdch wartosci: ,prawda” i fatsz”. Wykorzystywana
wszedzie tam gdzie mamy do czynienia z istnieniem lub nie istnieniem pewnej cechy np.:

m  czy nieobecnos¢ pomniejsza limit urlopu ?

m czy pracownik posiada karte statego pobytu ?

Prawda reprezentowana jest zawsze wartoscig 1 (jeden), fatsz wartoscig 0 (zero). Dzieki temu mozliwe sg na
cechach typu logicznego dowolne operacje arytmetyczne.

Sumowanie jest odpowiednikiem tgcznika ,LUB” (alternatywa logiczna), mnozenie odpowiednikiem ,|” (koniunkcja
logiczna).

Mnozona przez wartos¢ logiczng liczba jest tg samg liczba, gdy wartos¢ cechy jest: ,prawda” (1) lub 0 dla wartosci
Jfatsz”.

Czas - TIME

Wartos¢ reprezentuje czas lub godzine. Wartosci tego typu mozna interpretowac jako liczbe catkowitg INT, ktora
zawiera:

m ilos¢ uptywajgcego czasu wyrazong w minutach lub

m godzine wyrazong jako liczba minut od pétnocy (godziny 0:00).

Na cechach tego typu mozna wykonywac¢ rézne operacje arytmetyczne, ktorych wyniki bedg zgodne
z oczekiwaniami, jezeli zatozymy, ze operujemy na minutach.

Oczywiscie podczas wyswietlania zawartosci cechy mozemy postuzy¢ sie formatami, ktére zagwarantujg
wyswietlenie wyniku jako:
= liczba godzin:liczba minut lub

= godzina:minuta.

Progowa - STAGE
Cecha progowa zawierajgca tablice (listy) progdéw oraz wartosci przypisane poszczegélnym progom.

Wielokrotnie pojawia sie konieczno$¢ uzaleznienia miedzy sobg wartosci dwoch elementow. Wysoko$¢ premii
uzalezniana jest zwykle od przepracowanego czasu lub np. wypracowanego zysku. Nie ma problemu, gdy
zalezno$¢ pomiedzy elementami jest liniowa. Wybrane elementy po prostu mnozymy przez siebie.
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Format cechy
Nazwa: Progi staZz pracy
Typ: Progi
— Opis
Progi: Staz pracy
Wartosci: Prct.dod.stazZow.
— Progi
Precyz ja: Z
Wartosé od: [1 0.000000
Wartosé do: [1 0.000000
0.......... Zm Wg osiggnigtego progu: [dl
. — Wartosci
Precyz ja: Z
Wartosé od: [1 0.000000
Wartosé do: I 0.000000
Interpretac ja: [Wartose 1
Ptace i Kadry
1998-2013 ( ]
1
! " 16:28:10

Rys 32. Cecha typu progi

Inaczej jest, gdy zalezno$¢ ma by¢ nieliniowa. Dodatek stazowy zaczyna przystugiwa¢ pracownikowi dopiero po
przepracowaniu pieciu lat, natomiast po przepracowaniu 20 stabilizuje sie na statym poziomie.

Zaleznos$c¢ takg w prosty sposéb mozna zapisa¢ wykorzystujgc do tego celu ceche progowg. W przypadku definicji
progéw dodatkowo istotne jest podanie nazwy tabeli i opisu poszczegdinych kolumn (czyli okreslenie formatu).

Zapisane w tabeli dane mogg by¢ przetwarzane: Wedtug osiggnietego progu: tak/nie
Zapisane w tabeli dane (wyniki) mogg by¢ interpretowane jako:
m  wartosc,

. mnoznik,

= procent.
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Przyklad: Funkcja progowa (PROGI) zostata wykorzystana w programie do
ustalenia zaleznos$ci pomiedzy stazem pracy a wysokos$cig odpowiedniego
dodatku stazowego, a wtasciwie jego procentem, bo podstawe naliczania
dodatku stanowi¢ bedzie wynagrodzenie zasadnicze pracownika.

Dodatek stazowy przystuguje pracownikowi po przepracowaniu pieciu lat i co
rok powiekszany jest o jeden procent, z tym Zze wysoko$¢ dodatku nie moze
przekroczy¢ 20% wynagrodzenia zasadniczego.

Staz pracy

[lata] Wysokos$¢ dodatku stazowego [%]

5

6

7

(...)

20 5.00

6.00

7.00

(...)

20.00

Zatézmy, ze pracownik osiggnat osmioletni staz pracy.

W zaleznosci od przyjetej interpretacji wynikéw otrzymamy:
1. Wynik wg osiggnietego progu — Tak

mnoznik: 8 x 8 =64

procent: 8 x 8% = 8 x 8/100 = 0.64

wartosc¢: 8

2. Wynik wg osiggnietego progu — Nie

mnoznik: 5x0+1x5+1x6+1x7=18

gdzie: pierwsza z liczb iloczynu - przyrost progu, druga - odpowiedni mnoznik
procent: 5x0+1x5+1x6+1x7=18/100=0.18

Uwaga: Uwaga: Po zdefiniowaniu wzorca cechy nie ma mozliwosci zmiany jej
typu (Czas, Data, Kwota, ...). Wzorzec jedynie mozna usung¢ i zdefiniowacé
go ponownie.

Cecha typu progi wykorzystywana jest rowniez do zapisywania progow podatkowych i wyliczania naleznej zaliczki
podatku.
Do wykonywania obliczen na takich cechach istnieje specjalna funkcja globalna Progi.

Cechy dynamiczne - DYNAMIC

Cechami dynamicznymi sg wszystkie te cechy, ktére zostaty zdefiniowane przez Uzytkownika i nie sg ,tylko do
odczytu”.

Wartosci tych cech sg przechowywane w tabeli (pliku) CECHY.DAT.

Cechy eksportowo-importowe - El
Cecha wykorzystywana w trakcie eksportu i importu danych do programu.
Taka cecha moze znajdowac sie w pliku *.El, w ktérym znajdujg sie przenoszone dane.
Pojedyncza linia pliku eksportowo-importowego moze by¢ zbudowana w nastepujacy sposob:
Nazwa=Wartos¢
Nazwa=#rrrr/mm/dd#
Nazwa=#mm/dd/rrrr#
Nazwa=#hh:mm#
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Przyktad:

PRAC=0001

Brutto=123.50
Nazwisko=Kowalski
Imie1=Jan
DataUrodzenia=#1965/11/23#

Linia z cechg sktada sie z:

m nazwy przekazywanej cechy (po lewej stronie znaku ,=" oraz

= wartosci przekazywanej cechy (po prawej stronie znaku ,=").

Wartosci tekstowe oraz wartoSci numeryczne wyrazane sg w sposob standardowy, bez Zadnych znakéw
ograniczajgcych.

Warto$¢ daty moze byé przekazana jako liczba dni od daty bazowej (format Clarion) oraz jako data ujeta w nawiasy
ze znaku "#" (hash).

Warto$¢ czasu moze by¢ przekazana jako ilo§¢ minut do czasu zero np. 1234 lub jako czas ujety w nawiasy ze
znaku "#" (hash) rozdzielony znakiem ":" (dwukropek) np. 20:34.

Wartosci logiczne mogg by¢ wyrazane w rézny sposob. Prawda jako "TAK", "YES", "ON", "ZAt", "TRUE", "T", "Y"
oraz liczba rézna od 0. Natomiast wartos¢ fatsz jako: "NIE", "NO", "OFF", "WYL", "FALSE", "N", "F" oraz liczba 0.

Cechawymagana - REQ

Cecha wymagana (required) wykorzystywana jest miedzy innymi podczas importu danych do programu. Obiekt,
ktory nie bedzie posiadat takiej cechy, nie zostanie wprowadzony do bazy danych. Oznacza to, ze taka cecha musi
mie¢ zawsze wprowadzong jakgs wartosc.

Najczesciej jest to kluczowa cecha obiektu i jej brak czyni obiekt pozbawionym sensu np. pracownik nie posiadajgcy
nazwiska lub nieobecnos¢ bez okreslonych dat rozpoczecia i zakonczenia.

8.6 Cechy miesieczne, roczne, bezterminowe

Ze wzgledu na okres obowigzywania (przechowywania wartosci) cechy zapisywane w konfiguracji programu
(Konfiguracja / Cechy ...) mozemy podzieli¢ na:

m bezterminowe,
= roczne (z mozliwos$cig aktualizacji zapisu raz w roku),

m  miesieczne (z mozliwoscig aktualizacji zapisu raz w miesigcu).

Dla nadania wybranej cesze wartosci :
= wybierany okres aktualizacji zapisu (poprzez wybér jednej z trzech wymienionych powyzej opcji), w razie
potrzeby klawiszem <F3> korygujemy odpowiednio miesigc lub rok,

m  klawiszem <INS> przywotujemy na ekran liste uprzednio zdefiniowanych cech. Program automatycznie
ogranicza liste do cech, ktérym odpowiednia warto$¢ nie zostata jeszcze przypisana (w definowanym okresie),

m  klawiszem <ENTER> dokonujemy wyboru i nastepnie akceptujemy wprowadzone wartosci.
Ta sama cecha moze mie¢ nadang warto$¢ zaréwno jako cecha bezterminowa, roczna i miesieczna. W przypadku

wiecej niz jednej definicji wartosci do obliczen pobierana jest w kolejnosci:
m  miesieczna, jezeli takowa nie zostata zdefiniowana to:

m roczna, jezeli takowa nie zostata zdefiniowana to:

m bezterminowa.
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Zatéozmy, ze wszystkim nie palagcym pracownikom firmy co miesigc
wyptacany jest 5% dodatek za “efektywne wykorzystanie czasu pracy”.
Procent dodatku ustalany jest na okres jednego roku kalendarzowego i jako
taki zostat odpowiednio zapisany w cechach rocznych.

W zwigzku z bardzo dobrymi wynikami finansowymi, w listopadzie,
jednorazowo wysokos¢ premii zostata podniesiona do 8% co zostato
odnotowane w cechach “miesiecznych”

Poniewaz od stycznia do pazdziernika oraz w grudniu omawiana cecha
nie miata odnotowanych wartosci “miesiecznych” do obliczen przyjmowana
byta warto$¢ “roczng” — 5%. W listopadzie sytuacja sie jednorazowo zmienita,
poniewaz program odszukat wartos¢ miesieczng cechy (8%) i przyjat jg jako
istotniejszg do dalszych obliczen (nie szukat juz wartosci w cechach rocznych
czy bezterminowych).

W przypadku cech, ktérych wartos$¢ obowigzuje przez 12 kolejnych miesiecy, ale nie przez petny rok kalendarzowy,
do odnotowania wartosci nalezy wykorzystywac cechy miesieczne, modyfikujgc 12 kolejnych zapiséw.

W takich przypadkach nie jest zalecana zmiana wartosci w cechach rocznych. Uniemozliwi to poprawne naliczanie
zalegtych wyptat.

8.7 Cechy pracownika i wydziatu, dziedziczenie wartosci

Definiowane cechy moga by¢ rowniez wigzane bezposrednio z pracownikiem (nie z jego etatem) lub wydziatem,
na ktorych jest on zatrudniony.

Do przypisania cechy pracownikowi (zleceniobiorcy lub osobie niezatrudnionej), wykorzystujemy opcje Kadry /
Pracownicy ... Wszyscy / Cechy lub skrot <F4> (wywotanie praktycznie z dowolnego miejsca w programie).

Okres obowigzywania wprowadzonej w cesze wartosci jest dyskryminowany wytgcznie kolejnymi zapisami
historycznymi danych personalnych. Poniewaz cechy (wartosci cech) przypisane pracownikowi majg najwyzszy
z mozliwych priorytetow, ignorowane sg w tym momencie wartosci miesigczne, roczne.

Jezeli pracownicy zatrudnieni w jednym dziale majg posiadac ceche o identycznej wartosci, to zamiast przypisywac
ja poszczegodlnym osobom przypisujemy jg do dziatu: Kadry / Wydziaty / F4:Cechy.

Jezeli zachodzi koniecznos¢ wykorzystania cechy w dowolnym procesie obliczeniowym, program poszukuije jej:
= wdanych personalnych (etacie) pracownika, jezeli jej brak to

m  w cechach wydziatu, jezeli jej brak to

m  w cechach miesiecznych, jezeli jej brak to
m w cechach rocznych, jezeli jej brak to

= w cechach bezterminowych.

Taki sposdb poszukiwania wartosci cechy nazywa sie dziedziczeniem. Jak w praktyce mozna wykorzystac ten
mechanizm?

Z zasad dziedziczenia wartosci wynika wiec, ze o ile wartosci okreslonych cech nie zostang indywidualnie okreslone
dla poszczegodlnych oséb, to odziedziczg sie one z cech miesiecznych, rocznych lub bezterminowych.

Sktadka PZU
Zazwyczaj wysokos¢ sktadki PZU jest ustalana raz do roku i jest ona dla
wszystkich zatrudnionych identyczna. Ceche zapisujemy jako ceche roczng.
Jezeli wybrane osoby optacajg sktadke w innej wysokosci, to indywidualnie
przypisujemy im ceche Sktadka PZU (ze zmieniong wartoscig).
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Przyklad: Procent sktadki PKZP

Mozemy ,zaryzykowac” zdefiniowanie tej cechy, jako cechy bezterminowej. W
przypadku zmiany zawsze mozemy wprowadzi¢ modyfikacje w cechach
rocznych bgdz miesiecznych (cechy bezterminowe posiadajg najnizszy z
mozliwych priorytetow).

Teoretycznie oczywiscie kazdemu uczestnikowi kasy mozemy procent sktadki
przypisa¢ indywidualnie. Nalezy jednak pamieta¢ o tym, ze w przypadku
jakiejkolwiek zmiany wartosci odpowiednig modyfikacje trzeba bedzie
powtorzy¢ dla kazdego pracownika.

Przyklad: Procent premii regulaminowej

Zazwyczaj kazdy pracownik uzyskuje premie w réznej wysokosci. Ceche:
Procent premii przypisujemy pracownikowi.

Nalezy pamieta¢ o aktualizacji zapisu danych personalnych w przypadku, gdy
procent premii ulega zmianie.

Czym ,grozi” niezaktualizowanie zapisu przy zmianie wartosci cechy pracownika (w kontekscie wyptaty)?

m W przypadku wyptat cechy stuzg wytgcznie ustaleniu wartosci elementu wynagrodzenia. W momencie
akceptacji wyptaty jej warto$¢ zapisywana jest ,na state” w bazie danych. Pézniejsza zmiana wartosci cechy
nie ma zadnego wptywu na zaakceptowang wyptate. W tym wzgledzie zmiana wartosci cechy bez aktualizacji
zapisu nie pocigga za sobg zadnych ujemnych skutkéw.

Problem moze pojawic¢ sie dopiero w momencie koniecznosci ponownego naliczenia ,starej” wyptaty. Jej wartos¢
zostanie ustalona na podstawie biezacej wartosci cechy (bo odpowiedniej historii w programie nie ma). W takim
przypadku dla uzyskania zgodnosci z ,oryginatem” nalezy warto$¢ wyptaty recznie skorygowac.
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9 Podstawowe pojecia - wyjasnienie

9.1 Pojecia dotyczace dat, okresu

W programie funkcjonuje kilka poje¢ odnoszacych sie do dat i okresow.

Data systemowa

Jest to ,dzisiejsza” data przechowywana przez zegar systemowy. Program nie zmienia tej daty, jedynie odczytuje
i wykorzystuje, zwykle do inicjowania daty aktualnosci.

Data aktualnosci

Jest datg, zjakg wyswietlana jest lista pracownikéw. Oznacza to, ze wszystkie dane, jakie znajdg sie na
wyswietlanej liscie bedg aktualne w wybranym dniu. Data aktualnosci bedzie wewnatrz okresu historycznego
wyznaczonego datg od i do obowigzywania wybranego zapisu.

Data aktualnosci wykorzystywana jest do tworzenia historii zapiséw kadrowych.

Miesigc kalendarzowy
Jest to okres od pierwszego do ostatniego dnia danego miesigca.

Miesiac rozliczeniowy

Jest to okres, za jaki w programie rozliczane sg wynagrodzenia. W praktyce najczesciej pokrywa sie on
Z miesigcem kalendarzowym.

Miesiagc deklaracji

Miesigc deklaracji decyduje o tym, na jakich deklaracjach PIT i ZUS rozliczone zostang wyptaty. Jest on inicjowany
na podstawie daty aktualnosci.

Listy wyptat (Ptace / Etaty ... Wszystkie) moga by¢ przegladane wg okresu (miesigca) rozliczeniowego lub
miesigca deklaracji (<F3>).

Edycja miesigca deklaracji mozliwa jest w trakcie korekty wyptaty (<F7>).

Okres wyptaty

Okresla on przedziat czasu, ktéry dana wyptata rozlicza. Dla nieobecnosci okres wyptaty zasitku w wiekszosci
przypadkéw bedzie pokrywat sie z okresem nieobecnosci (w przypadku nieobecnosci rozliczanych ratami okresy
wyptat muszg zawieraé sie w okresie nieobecnosci i nie mogg na siebie zachodzi¢. Oznaczatoby to, ze fragment
nieobecnosci rozliczony jest wielokrotnie).

Okres wyptaty nie ma wptywu na inne obliczenia, nie jest uwzgledniany podczas naliczania zaliczki i sktadek ZUS.

Data paska

Jest to data rzeczywistej wyptaty wynagrodzenia pracownikowi. Zapisywana jest w trakcie ,przypinania wyptaty do
paska” (ostatecznej akceptacji wyptaty).

Data paska jest kryterium umieszczania wyptat na drukach przelewéw przygotowywanych za wybrany okres.

9.2 Pojecia dotyczace wyptat
W programie funkcjonuje kilka poje¢ odnoszgcych sie do wyptat.

Wyptata

Na wynagrodzenie pracownika sktadajg sie zazwyczaj: wynagrodzenie zasadnicze i réznego rodzaju dodatki,
zasitki, potrgcenia. Kazdy ztych elementéw w momencie umieszczania na liscie ptac jest traktowany jako
elementarna wyptata, czyli mozemy mowi¢ o wyptacie premii, zasitku rodzinnego, sktadki PZU.

Comarch ERP Klasyka Wersja: 125
Program PiK (Ptace 2016
i Kadry)




} Comarch ERP COMARCH ERP

Klasyka

Oczywiscie liczgc zaliczke podatku czy sktadki ZUS program w pierwszej kolejnosci uwzglednia sume wyptat. Przed
naliczeniem zaliczki zaokragla do ztotowki dochod, ktéry jest SUMA opodatkowanych elementéw wynagrodzenia
pomniejszong o skfadki ZUS (koszty ZUS) i koszty uzyskania nalezne pracownikowi.

Podobnie jest w przypadku liczenia sktadek ZUS. Sg one liczone od SUMY elementéw rozliczanych na wybranej
deklaracji ZUS.

To, ze z poziomu drzewa wyptat mozemy zobaczy¢ poszczegolne elementy (elementarne wyptaty) z przynaleznymi
im kosztami uzyskania, ulgg podatkowg i sktadkami ZUS wynika z faktu, ze PO NALICZENIU zaliczki podatku
i sktadek ZUS dla SUMY elementéw, program ,rozrzucit’” je INFORMACYJNIE na poszczegdlne elementarne

wyptaty.

Wyptaty opodatkowane
Wszystkie wyptaty, ktére stanowig podstawe naliczania zaliczki na podatek dochodowy.

Wyptaty nieopodatkowane
Wszystkie wyptaty, ktére nie stanowig podstawy naliczania zaliczki na podatek dochodowy.

Podstawa ZUS

Suma wszystkich wyptat osktadkowanych przed uwzglednieniem warunkéw ograniczajgcych (np. przekroczeniem
30 krotnosci przecietnego wynagrodzenia). Jest to suma wartosci wszystkich wyptat, ktére w konfiguracji typu
wyptaty majg zaznaczone, ze sg uwzgledniane w procesie naliczania sktadek ZUS.

Koszty ZUS
Sume sktadek ZUS (emerytalna, rentowa i chorobowa) finansowanych ze $rodkéw pracownika.
Koszty ZUS (obok zaliczki podatku) pomniejszajg odpowiednio kwote ,do wyptaty”.

Sktadki ZUS pracownika

Suma sktadek przekazywana ,przez pracownika” do ZUS. Jest to suma ,kosztéw ZUS” oraz sktadka na
ubezpieczenie zdrowotne.

Sktadki ZUS pracodawcy

Suma skfadek ZUS finansowanych ze srodkow pracodawcy (sktadka na ubezpieczenie emerytalne, rentowe,
wypadkowe oraz Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych).

Podstawa opodatkowania

Jest to kwota przychodu pomniejszona o ,koszty ZUS” oraz nalezne pracownikowi koszty uzyskania. Standardowo
zaokraglenie wynosi 1.00 zt.

Koszty uzyskania
Kwota pomniejszajgca obok ,kosztow ZUS” przychdd pracownika.
Nalezne koszty uzyskania — koszty nalezne pracownikowi z mocy przepiséw w danym miesigcu.

Naliczone koszty uzyskania — koszty faktycznie uwzglednione w wyptacie. W przypadku, gdy dochéd osiggniety
przez pracownika w danym miesigcu jest nizszy niz nalezne koszty uzyskania to:

naliczone koszty uzyskania = dochod.

Ulga podatkowa
Kwota pomniejszajgca wyliczong zaliczke podatku przed odjeciem sktadki na ubezpieczenie zdrowotne.

Zaliczka podatku
Zaliczka podatku = zaliczka podatku przekazywana do urzedu skarbowego.
Kwota zaliczki podatku po pomniejszeniu o sktadke na ubezpieczenie zdrowotne.
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Przychéd
Suma opodatkowanych wyptat (przed pomniejszeniem o ,koszty ZUS” i koszty uzyskania).

Dochod
Warto$c¢ brutto wyptat pomniejszona o ,koszty ZUS” oraz koszty uzyskania.

Dodatek
Nieujemny element wynagrodzenia nie bedgcy zasitkiem. Rozrézniamy dodatki opodatkowane i nieopodatkowane.

Potracenie
Ujemny element wynagrodzenia nie bedgcy zasitkiem. Rozrézniamy potrgcenia opodatkowane i nieopodatkowane.

Kwota ,,Do wyptaty”

Suma wszystkich wyptat, zaréwno opodatkowanych jak i nie, pomniejszona o ,koszty ZUS” i zaliczke podatku.
Przed przekazaniem pracownikowi, kwota ,do wyptaty” moze by¢ dzielona na ,gotéwke” i ,ROR”.

Pasek wyptaty

Jest to zbior wielu (elementarnych) wyptat, ktére zostajg wyptacone pracownikowi w trakcie operacji tak zwanego
Jprzypinania wyptat do paska”. Pasek wyptaty jest jednoczesnie potwierdzeniem przekazania pieniedzy
pracownikowi.

Lista ptac jest zbiorem paskéw wyptat przypisanych poszczegdlnym pracownikom.

W programie przyjeto zatozenie, ze sumaryczna warto$¢ wyptat znajdujgcych sie na jednym pasku nie moze byc¢
uiemna. Jezeli w momencie akceptacji paska suma potrgcen przewyzsza sume dodatnich elementow
wynagrodzenia, program automatycznie generuje wptate do kasy niwelujgcg do zera powstatg roznice.
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10 Wyptaty pracownikéw etatowych

Drugag funkcjg programu uruchamiang bezposrednio z poziomu menu gtéwnego programu sg Place. Funkcja ta
pozwala:

= naliczy¢ wyptaty dla pracownikéw etatowych,

m  rozliczy¢ dowolne umowy cywilno-prawne,

m udzieli¢ zaliczki pracownikom etatowym i zleceniobiorcom,

= udzieli¢ pozyczki i zaplanowac ich sptate (tylko dla pracownikéw etatowych),

m  zrealizowa¢ dowolne wyptaty ,poza etatem” (inne wyptaty).

W programie przyjety zostat dwustopniowy sposob akceptacji wyptat:
m akceptacja wstepna (wyptata w buforze),

= akceptacja ostateczna (wyptata “na pasku”).

W obu przypadkach wyptaty moga by¢ realizowane indywidualnie (dla poszczegodlnych pracownikéw) lub globalnie
(dla wybranej grupy osob) przy pomocy tak zwanych operacji seryjnych.

10.1 Indywidualne wyptaty dla pracownikéw etatowych

Indywidualne wyptaty dla pracownikow etatowych realizowane sg przy pomocy opcji Ptace / Wyptaty / Etaty.
Lista obstugiwana jest przy pomocy klawiszy:

<TAB> — zmiana sposobu porzgdkowania wyswietlanej listy (wedtug nazwisk lub wedtug przyjetych koddw),
<INS> — naliczenie wyptaty dla wybranego pracownika,

<ENTER> — akceptacja, edycja zatwierdzonej wyptaty,

<DEL> — usuniecie wyptat z bufora,

<F2> — wydruki,

<F3> — modyfikacja zakresu wys$wietlanych informacji,

<F4> — edycja listy cech pracownika,

<F5> — edycja listy dodatkéw / potracen przypisanych pracownikowi,

<F6> — maskowanie wyptat,

<F7> — podsumowanie listy ptac,

<F8> - lista paskow wyptat (podglad, dla wybranego pracownika),

<F10> — menu lokalne:

Paski wypfat [<F8>],

Maskowanie wyptat [<F6>],

Cechy [<F4>],

Dodatki [<F5>],

State podatkowe,

= Konta bankowe.

Po wybraniu opcji na ekranie pojawi sie lista pracownikow, ktérym przystuguje prawo do wynagrodzenia za podany
okres (przynajmniej jeden dzien).

W przypadku oséb, dla ktorych wyptaty zostaly juz zrealizowane (przynajmniej czesciowo, przynajmniej do bufora)
lista uzupetniona bedzie o sume wyptat i kwote ,do wyptaty” (druga i trzecia kolumna od konca).

W ostatniej kolumnie, obok kwot moze pojawi¢ sie symbol:

s [V] — wszystkie wyptaty zrealizowane w wyswietlanym okresie zostaly juz ostatecznie zaakceptowane
(przypiete do paska),
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m  [+] — cze$¢ wyptat zostata juz przypieta do paska, czes¢ pozostaje jeszcze w buforze,
= [ ] - wszystkie wyptaty pracownika znajdujg sie w buforze.

Dla utajnienia wyptat mozna postuzy¢ sie klawiszem <F6>. Na wyswietlanej liscie wyptat kwoty zostang zastgpione
gwiazdkami (****). Ponowne uzycie <F6> przywréci kwoty (funkcja Maskowanie wyptat dziata naprzemiennie).
Identyczny efekt uzyskamy wykorzystujgc F10: Menu / [F6] Maskowanie wyptat.

Ostatnie ustawienie jest pamietane réwniez po zakonczeniu pracy z programem. Maskowanie dotyczy wytgcznie
listy pracownikéw, nie dotyczy listy wyptat (drzewa wyptat) wybranego pracownika (<ENTER>).

Jezeli wybrana pozycja listy zawiera jedynie kod, nazwisko, imie pracownika i informacje o rodzaju zatrudnienia,
oznacza to, ze przystugujgce wynagrodzenie zostanie dopiero naliczone.

10.1.1 Zakres wyptat (Wybierz okres i filtr)

Przed naliczeniem pierwszej wyptaty warto (klawiszem <F3>) sprawdzi¢ dane dotyczace okresu realizowanych
wyptat.

Arkusz Wybierz okres i filtr pozwala na modyfikacje nastepujgcych wielkosci:

Okres od ... do ... — przy pierwszym (po uruchomieniu programu) wywotaniu funkcji program proponuje miesigc
kalendarzowy wskazany datg systemowg komputera.

Okres moze zostaé:
m reczne zmieniony poprzez wpisanie daty od i do,

= przesuniety o miesigc kalendarzowy wstecz (<PGUP>) lub wprzéd (<PGDN>),
= przywrocony biezacy miesigc kalendarzowy (<F3>).
m  Klawisze: <PGUP>, <PGDN> i <F3> dostepne sg bez wzgledu na to gdzie na arkuszu znajduje sie kursor,

Miesiecy w tyl, standardowo zero.

W trakcie naliczania wyptat za wybrany okres mozna sprawdzi¢ czy w okresach (miesigcach) poprzednich
nie pozostaty nie rozliczone elementy wynagrodzenia, nierozliczone nieobecnosci. W tym celu w polu
Miesiecy w tyl wpisujemy liczbe catkowitg, wiekszg od zera.

Whpisanie np. 1 (jeden) spowoduje, ze program w pierwszej kolejnosci przeliczy ponownie wyptaty za
poprzedni okres. Dopiero w drugiej kolejnosci rozliczy okres biezgcy.

Jezeli program stwierdzi roznice pomiedzy ,historyczng” (zapisang w wyptacie) wartoscia danego
elementu wynagrodzenia a wartoscig nowo naliczong, wygeneruje odpowiednig korekte (pod warunkiem,
ze konfiguracja elementu wynagrodzenia dopuszcza takg mozliwos¢ (Ptace / Konfiguracja / Typy wyptat
/ Dodatki / Potracenia /Korygowana [V]).

Jezeli w poprzednim okresie wyptaty nie zostaly jeszcze naliczone program odpowiednio ustali ich
wartosc.

Pole Wg (wedtug) pozwala zestawiac na ekranie wyptaty:

Wg okresu rozliczeniowego, tj. okresu za jaki realizowane sg wyptaty (bez wzgledu na to na jakiej deklaracji, za
jaki miesigc zostang one rozliczone),

Wg deklaracji, tj. miesigca (miesiecy) deklaracji ZUS DRA i PIT, na ktorej wyptaty zostang rozliczone (okres za
jaki realizowane sg wyptaty w tym przypadku jest bez znaczenia).

W przypadku realizacji wyptat n - miesiecy w tyt zostang one umieszczone na tych samych deklaracjach PIT i ZUS
(za ten sam miesigc).
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Pracownik poza wynagrodzeniem zasadniczym otrzymuje premie
regulaminowg (liczong jako procent wynagrodzenia zasadniczego). Zgodnie z
ustawieniami konfiguracyjnymi premia podlega automatycznej korekcie.
Pracownik dostarczyt zalegte zwolnienie lekarskie(na przyktad za 5 dni maja)
juz po wyptacie.

Wprowadzamy do programu nieobecnos$¢ zgodnie z faktycznymi danymi.
Przed realizacjg czerwcowych wyptat ustalamy rozliczenie 1 (jeden) miesigc
w tyt.

W trakcie czerwcowej wyptaty program automatycznie:

wygeneruje pomniejszenie czerwcowego wynagrodzenia zasadniczego za 5
dni majowej nieobecnosci,

odpowiednio pomniejszy majowg premie regulaminowg (w wyptacie pojawi sie
odpowiednia, ujemna korekta),

rozliczy majowg nieobecno$¢é (w zaleznosci od potrzeb generujac
wynagrodzenie za czas choroby lub zasitek chorobowy),

zrealizuje czerwcowe wyptaty.

Catosc¢ zostanie rozliczona na wspdélnych deklaracjach PIT i ZUS.

Data wyptaty, na jej podstawie proponowany jest miesigc, rok deklaracji (Przesuniecie mies. deklaracji o).

Filtr, dodatkowe ograniczenie natozone na wyswietlang liste. Na ekranie widoczni bedg jedynie pracownicy
spetniajgcy zapisane w filtrze warunki.

W przypadku duzych baz danych i pracy w sieci filtrowanie op6znia do$¢ znacznie wyswietlanie listy (szczegodlnie
w przypadku, gdy niewiele oséb spetnia natozone filtrem warunki).

Ostatnim wyswietlanym polem jest Przesuniecie miesigca deklaracji o: . Zadeklarowany na podstawie daty
wyptaty i miesigc, rok decyduje o tym, na jakiej deklaracji PIT, ZUS (za jaki miesigc) rozliczone zostang nowo
akceptowane wyptaty.

Wyptaty wg kodu (etaty)
Za okres od: 2013-08-01, do: Z013-08-/31, ug Okresu rozl.
Data ak

——— Wybierz okres i filtr

I ayptat

Kod Okres od: 2013-68-01, do: 2013-08-31 Nieopodat.

— || Miesigcy w tyk: 2]

E_001 Ug: [Okresu rozl. 1

E_00Z

E_003 Data wyptaty: 2013.,09,05

E_004 Filtr: [ I

E_005

E_006 — Mowe wyptaty

E_oo? Przesunigcie mies.deklaracji o: © - 39,2013

E_008

E_0@9

E_010

E_011 Sitak Dariusz ETAT

E_012 Caban Euwa ETAT

E_013 Witkouski Harian ETAT

Ins, Enter Tab-uwg nazwisk FZ-Wuydruk F7-Sktadki F10-Memu

h 14:57:49 |

Rys 33. Wybierz okres i filtr.

Okres deklaracji zapisywany jest w wyptacie juz na etapie jej akceptacji do bufora.

Okres moze by¢ dodatkowo korygowany poprzez wpisanie przesuniecia w stosunku do zaproponowanej wartosci
(dowolna jednocyfrowa liczba catkowita).

10.1.2 NALICZANIE WYPLAT

Przypomnienie

Zgodnie z przyjetym wczesniej nazewnictwem, przez wyptate rozumiana jest wyptata pojedynczego elementu
wynagrodzenia.
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Po ustaleniu (skorygowaniu) okresu, za jaki realizowane beda wyptaty, mozemy rozpoczg¢ proces ich naliczania.
Moze on wyglada¢ nastepujgco:

1. Kursorem (przez podswietlenie) wskazujemy pracownika i akceptujemy wybodr (klawiszem
<ENTER>). Na ekranie pojawi sie:

= komunikat “Lista jest pusta” jezeli jest to pierwsza wyptata dla pracownika w wybranym okresie lub
= lista (“drzewo”) juz zrealizowanych wyptat o ile zostaty wcze$niej zaakceptowane.

2. Naciskamy klawisz <INS>, aby naliczy¢ nowe wyptaty. Na ekranie pojawi sie “drzewo” nowo
naliczonych elementéw wynagrodzenia.

W pierwszym przyblizeniu na ekranie pojawig sie wytgcznie elementy przypisane pracownikowi w etacie:
= wynagrodzenie zasadnicze, dodatki i potrgcenia (<F5>),

m rozliczenie nadgodzin igodzin nocnych (pomniejszenie wynagrodzenia zasadniczego z tytutu
nieprzepracowanej normy czasu pracy),

rozliczenie akordu i prowizji,

rozliczenie nieobecnosci (odpowiednie pomniejszenia wynagrodzenia zasadniczego i przystugujgce
zasitki),

m nalezne pracownikowi zasitki rodzinne i pielegnacyjne oraz dodatki do zasitku rodzinnego.

3. Catos¢ mozemy zaakceptowa¢ <CTRL>+<ENTER>, wyptaty zostajg przeniesione do bufora (na
ekranie pozostang widoczne w postaci drzewa).

Zanim jednak zaakceptujemy wyptaty do bufora mozna:
= Zwingc¢ (rozwingé¢) poszczegolne gatezie drzewa wyptat. Dotyczy to jedynie gatezi oznaczonych kwadratowymi
nawiasami [ ],
[+] — gataz “zwinieta”, mozna “rozwing¢”,
[-] — gataz “rozwinieta”, mozna “zwing¢”.
m  Odznaczy¢ (zaznaczy¢ ponownie) wybrane elementy wynagrodzenia lub cate gatezie wyptat. Stuzy temu
klawisz <SPACE> (spacja).
Akceptacja <CTRL>+<ENTER> dotyczy wytgcznie zaznaczonych wyptat (znacznik V po lewej stronie arkusza).

Pozostate (niezaznaczone) wyptaty mozna ,zamkng¢” do bufora w innym terminie — pojawig sie ponownie na
arkuszu wyptat po kolejnym nacisnieciu klawisza <INS>.

Bezposrednio po naliczeniu (<INS>) program samodzielnie zaznacza wszystkie nowe wypfaty.

Uwaga: Zaznaczenie dowolnej gatezi jest rownoznaczne z zaznaczeniem
kolejnych jej elementow.

m  Skorygowac recznie wybrang wyptate.

m  Przegladng¢ arkusz pojedynczej wyptaty (po nacisnieciu <ENTER>), ewentualnie skorygowac¢ wybrane jej
atrybuty (naciskajac z kolei <F7>).

m  Zmodyfikowac liste cech pracownika (<F4>).
m  Przeliczy¢ ponownie wyptaty wyswietlanego drzewa (bez wzgledu na zaznaczanie, <F6>).

Przeliczenie wyptat ma sens wytgcznie wtedy, gdy zostat zmieniony co najmniej jeden element wynagrodzenia
(jedna cecha (<F4>), ktérego wartos$¢ wptywa na pozostate elementy wynagrodzenia.

Przeliczeniu nie podlegajg elementy o skorygowanych recznie wartosciach.
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Uwaga: Przeliczenie wyptat skutkuje takze zmiang kodu ubezpieczeniowego
w zasitku macierzynskim i wychowawczym. Jest to funkcjonalnos$¢, ktora jest
wykorzystywana przez Klientéw w stosunku do oséb, ktére majg inny tytut
rodzacy obowigzek ubezpieczenia.

Przypig¢ zaznaczone wyptaty do paska (ostatecznie zaakceptowaé, <F8>) z pominieciem bufora.

Uwaga: Przed zrealizowaniem nowej wyptaty (rowniez w trakcie wyswietlania
komunikatu: “Lista jest pusta”) istnieje, przy pomocy klawisza <F3>,
mozliwo$s¢ zmiany okresu za jaki naliczona jest wyptata. Zmiana okresu
funkcjonuje zaréwno dla pojedynczego pracownika jak i listy.

10.

Dla

1.3 ELEMENTY STRUKTURY DRZEWA

uzyskania wiekszej czytelnosci zapisu, poszczegolne elementy wynagrodzenia zapisywane s3g

z wykorzystaniem struktury ,drzewa”. W kolejnosci na ekranie mogg pojawi¢ sie nastepujgce ,gatezie”:
Wszystkie wyptaty (pracownika w zadanym okresie),

[ ] Etat: Pracownik

Wynagrodzenie zasadnicze,

Pomniejszenia z tytutu wystgpienia nieobecnosci (oddzielnie dla kazdej nieobecnosci),
Pomniejszenia z tytutu pracy akordowej (pomniejszajacej czas pracy),

Wynagrodzenie za prace ponad norme (bez doptat do nadgodzin) lub pomniejszenie za czas pracy ponizej
zatozonej normy,

[ 1 Dodatki

m Lista wyptaconych dodatkow i zasitkdw (nie dotyczy zasitkdbw bedgcych rozliczeniem nieobecnosci oraz
zasitkdw rodzinnych i pielegnacyjnych),

[ ] Potracenia

m  Lista rozliczonych potrgcen (dodatkéw ze znakiem minus) nie zwigzanych z nieobecnosciami,

[ 1 Doptata do nadgodzin

Doptata za prace w $wieta (+100%),
Doptata do nadgodzin | strefa(+50%),
Doptata do nadgodzin Il strefa (+100%)
Doptata do godzin nocnych (+20%),

] Akordy

H B E =

m  Lista wyptat akordowych,
[1Prowizje

= Lista wyptat prowizji,

[ 1 Zasitki rodzinne (do 08.2006r.)

m Lista zasitkdw rodzinnych,

m Lista zasitkdw pielegnacyjnych,
[ 1 Nieobecnosci
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Urlop wypoczynkowy (dodatek urlopowy),
Zwolnienie lekarskie (zasitek chorobowy),
Lista rozliczeh nieobecnosci (dodatkow/zasitkdw).

Poszczegdlne typy wyptat mojg swoje charakterystyczne arkusze i tak arkusz:
wynagrodzenie zasadnicze zawiera pola:

Nazwa elementu (opis opcjonalnie uzupetniany przez Uzytkownika),
Okres od ... do ... za jaki realizowana jest wyptata wynagrodzenia,

Norma czasu pracy oraz czas faktycznie przepracowany (po uwzglednieniu wszelkiego rodzaju
pomniejszen) oraz

Ptaca zasadnicza (warto$¢ brutto wyptaty, kwota wynikajgca ze stawki zaszeregowania i normy czasu
pracy),

Ptaca po potrgceniach (wartos¢ brutto wynagrodzenia zasadniczego po uwzglednieniu wszelkiego rodzaju
pomniejszen z tytutu nieobecnosci),

Koszty uzyskania i sposéb ich naliczenia,
Ulga podatkowa,
Zaliczka podatku i sposoéb jej wyliczenia (w tym sktadka na ubezpieczenie zdrowotne),

Zasadnicze Hodufikac ja zapisn owe
Pracounik: Adam Kostrzeuwa (E_001)
Stanowisko: Kierounik Dziatu Produkc ji g Okresu rozl.
Nazua: [Mynagr.zasadniczesn. 01..31-08) JEETEESTY | Wartosé
Za okres od: 2013-08-01, do: Z2013-08-31
—|| Normaspraca: 168:00 » 88:00 h 4,314.29 |-
Z,409.53
Ptraca zasadnicza: 4,000.00 zt. 4,000.00
Ptaca po potrac.: Z,095.24 zt. -1,904.76
Koszty wzyskania: 139.06 zt. (stand) 314.29
Ulga podatkowa: 46.33 =zt. 314.29
Podatek+zdrowotne: 254.12 zt. (progi) 1,904.76
1,904.76
|E Opodat: 4,314.29 P+2: 645.05 Nieop: 9.00 Wyp: 3,077.76
Ins, Enter, Del FZ-Wydruk F4-Cechy Ctrl+F7?-Deklaracja F8-Pasek Fl0-Menu |/
14:58:15

Rys 34. Arkusz wynagrodzenie zasadnicze.

pomniejszenie wynagrodzenia zasadniczego zawiera pola:

Nazwa elementu (opis opcjonalnie uzupetniany przez Uzytkownika),
Okres od ... do ... nieobecnosci generujgcej pomniejszenie,

llo§¢ kalendarzowych dni nieobecnosci, w nawiasie liczba godzin pracy przypadajgca na okres
nieobecnosci, a wynikajgca z kalendarza pracownika

Wartos¢ brutto pomniejszenia,

Koszty uzyskania i sposéb ich naliczenia,

Ulga podatkowa,

Zaliczka podatku i sposoéb jej wyliczenia (w tym sktadka na ubezpieczenie zdrowotne),

dodatek/potracenie zawiera pola:

= Typ wyptaty,

= Nazwa elementu (opis opcjonalnie uzupetniany przez Uzytkownika),

m  Okresod ... do ... za jaki realizowana jest wyptata

= Wartos¢ brutto / netto (w zaleznosci od typu wyptaty),

m  Koszty uzyskania i sposob ich naliczenia,
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Ulga podatkowa,
Zaliczka podatku i sposéb jej wyliczenia (w tym sktadka na ubezpieczenie zdrowotne)

dwie dowolne cechy wskazane przez Uzytkownika programu (Ptace / Konfiguracja / Typy wyptat / F10:
Menu lokalne),

rozliczenie nieobecnosci - zasitek zawiera pola:

Nazwa elementu (opis opcjonalnie uzupetniany przez Uzytkownika),
Okres nieobecnosci od ... do ... za jaki realizowana jest wyptata,

llo§¢ kalendarzowych dni nieobecnosci, w nawiasie liczba godzin pracy przypadajgca na okres
nieobecnosci, a wynikajgca z kalendarza pracownika,

Podstawa i procent zasitku,

Wartos$¢ brutto / netto (w zaleznosci od typu wyptaty),

Koszty uzyskania i sposéb ich naliczenia,

Ulga podatkowa,

Zaliczka podatku i sposoéb jej wyliczenia (w tym sktadka na ubezpieczenie zdrowotne)

dwie dowolne cechy wskazane przez Uzytkownika programu (Ptace / Konfiguracja / Typy wyptat / F10:
Menu lokalne).

10.1.4 Korekta wartosci

Dla kazdej wyptaty, kazdego elementu wynagrodzenia pamietane sg nastepujace atrybuty:
Ogolne:
= Data wyptaty,
m Data aktualnosci,
m  Deklaracja za, miesigc i rok rozliczenia wyptat na deklaracjach PIT i ZUS,
m  Tytut ubezpieczenia, petny szescioznakowy kod tytutu ubezpieczenia, tj.: podmiot podstawowy wraz
z rozszerzeniem, ustalone prawo do emerytury lub renty oraz stopien niepetnosprawnosci,
m  Wydziat na jakim zatrudniony jest pracownik otrzymujgcy wyptate
Podatki:
= Wartosc¢ wyptlaty, kwota przed pomniejszeniem o sktadki ZUS i zaliczke podatku (o ile rodzaj wyptaty do
takich pomniejszen uprawnia),
m  Koszty, wysokos¢ uwzglednionych w wyptacie kosztéw uzyskania (o ile wyptata daje prawo do odliczenia
takich kosztow),
= Naliczona zal.podatku, kwota po potrgceniu sktadek ZUS, kosztéw uzyskania przychodu i podatku (18%,
32% itd.)
= Ulga, wysokos¢ uwzglednionej w wyptacie ulgi podatkowej (o ile wyptata daje prawo do odliczenia takiej
ulgi),
m  Zal.podatku, kwota naleznej zaliczki podatku po pomniejszeniu o sktadke na ubezpieczenie zdrowotne
(o ile wyptata daje prawo do naliczenia takiej sktadki).
Uwaga: WysSwietlane dla poszczegdlnych wyptat wartosci kosztow uzyskania,
ulgi podatkowej i zaliczki podatku sg wielkosciami ,orientacyjnymi”. Sg one
rezultatem dziatania tak zwanej procedury ,rozrzucania wartosci zgodnie
z przyjetymi priorytetami”.
Program odliczyt nalezne pracownikowi koszty uzyskania od SUMY elementow
opodatkowanych. Zaliczka podatku policzona zostata wzgledem
sumarycznego dochodu. Zaliczka podatku jako cato$¢é pomniejszona zostata
0 przystugujgcg pracownikowi ulge podatkowg.
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Sktadki na ubezpieczenie ZUS (podobnie jak dla atrybutow podatkowych wyptat, wyswietlane wartosci sktadek
ZUS maija charakter ,orientacyjny”, program w pierwszej kolejnosci dba o to, by sumy umieszczane na deklaracjach
ZUS byty zgodne ze stanem faktycznym):

m Podstawa naliczania iwartosci skladek: emerytalnej irentowej (w czesciach przypadajgcych na
ubezpieczonego i ptatnika skftadek),

m Podstawa naliczania i wartosci sktadek: chorobowej i wypadkowej,

= Podstawa naliczania sktadek na Fundusz Pracy (FP) i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych
(FGSP),

m  Podstawa naliczania i warto$¢ sktadki na Fundusz Emerytur Pomostowych (FEP),

m  Podstawa naliczania i warto$¢ sktadki na ubezpieczenie zdrowotne.

Wartos¢ dowolnego z zaprezentowanych atrybutéw moze zosta¢ recznie skorygowana przez Uzytkownika
programu.

Przed wpisaniem skorygowanej wartosci nalezy klawiszem <TAB> zaznaczy¢ [V] odpowiednie pole korekty. W
trakcie dowolnych obliczen (wydrukéw) uwzgledniane bedg wytgcznie wartosci skorygowane.

10.1.5 Wyptaty w buforze

Po zamknigciu wyptat(y) w buforze (<CTRL>+<ENTER>) Uzytkownik w dalszym ciggu ma prawo:
e  Skorygowac dowolny element wynagrodzenia (<KENTER>, <F7>),

= Zmodyfikowa¢ liste cech pracownika (<F4>),

m  Przeliczy¢ ponownie wyptaty wyswietlanego drzewa (<F6>).

Ponadto uzyskuje mozliwos$¢ (lokalne menu <F10>):

m lgcznego skorygowania wszystkich wyptat rozliczanych na wybranej deklaracji PIT lub ZUS
(<CTRL>+<F7>, sposob korekty analogiczny do korekty pojedynczych elementéw wynagrodzenia.
Wyjatek — nie podlegajg modyfikacji dane ogélne: Data wyptaty, Data aktualnosci, Deklaracja za, Tytut
ubezp. | Wydziat),

podgladniecia (bez prawa modyfikacji) korygowanych wartosci dla wyswietlanego drzewa wyptat (<F7>),
dodania do wyptaty nowych dodatkéw / zasitkow / potrgcen (nie odnotowanych w etacie pracownika),
zrealizowania “innych” wyptat (wyptat dodatkéw nie koniecznie zwigzanych bezposrednio z etatem),
wyptaty zaliczki opodatkowanej bgdz nie (a konto najblizszych poborow),

udzielenia pozyczki (oprocentowanej bgdz nie),

odnotowania bilansu otwarcia,

odwotania do konfiguracji systemu [<CTRL>+<F10>].

Uwaga: Korekta <CTRL>+<F7> dotyczy WSZYSTKICH wyptat rozliczanych na
deklaracji za wskazany miesigc, nawet tych, ktorych chwilowo mozemy nie
widzie¢ na ekranie.

Podglad <F7> dotyczy WYLACZNIE elementéw widocznych na wyswietlanym
drzewie wyptat.

Szczegodlnie w poczatkowym okresie uzgadniania systemu wynagrodzen istnieje konieczno$¢ szybkiego
przemieszczania sie pomiedzy wyptatami aich konfiguracjg. Skutki zmiany konfiguracji mozna natychmiast
przesledzi¢ w wyptacie.

Konfiguracja [<CTRL>+<F10>] pozwala na odwotanie do:
m definicji poszczegodlnych elementéow wynagrodzenia (typow wyptat),
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= definicji symboli list ptac,
= definicji poszczegdlnych nieobecnosci (typow nieobecnosci),
m definicji cechiich:
®  miesiecznych,
m rocznychi
= bezterminowych wartosci.
Poza menu, jako skrét <F8> dostepna jest rowniez funkcja umieszczenia wyptaty na pasku (<F8>).

Wymienione (dodawane) elementy wyptaty stanowig kolejne opcje lokalnego menu wywotywanego klawiszem
<F10> (szczegotowe omdwienie ponizej).

Dla wyptat w buforze nie zawsze mozna precyzyjnie okresli¢ wysokos¢ mozliwej sptaty zaliczki. W szczegdlnosci
dotyczy to sytuacji, gdy kwota sptaty przewyzsza warto$¢ wynagrodzenia pracownika. Nigdy nie mamy pewnosci,
ze bezposrednio w wyptacie nie pojawi sie element wynagrodzenia zmieniajgcy warunki (kwote) sptaty.

Zeby unikngé¢ takich niejednoznacznosci kwota spfaty zaliczki wyliczana jest dopiero w momencie przypinania
wyptat do pasku (tu nowy element wynagrodzenia pojawic si¢ juz nie moze, kwota sptaty nie moze ulec zmianie.
Zeby jednak z drugiej strony operator miat $wiadomos$é, ze w trakcie przypinania wyptat do paska moze pojawi¢
sie sptata zaliczki w dolnej czesci ekranu wyswietlana jest suma niesptaconych zaliczek (Zaliczka do sptaty).

10.1.6 Dodatki i potrgcenia

Na wyptacane zatrudnionemu wynagrodzenie sktadajg sie zaréwno dodatki i potrgcenia ,przypiete” w etacie
pracownika (automatycznie pojawiajace sie w drzewie wyptat) jak i elementy dodane bezposrednio w trakcie
realizacji wyptaty.

W tym drugim przypadku dodatek (potrgcenie) bez wzgledu na definicje traktowany bedzie jako jednorazowy
element wynagrodzenia (przy kolejnej wyptacie automatycznie sie nie pojawi).

Po zaakceptowaniu pierwszej opcji menu (Dodatek / potracenie) na ekranie pojawi sie arkusz edycyjny
umozliwiajgcy uzupeienie listy wyptat.

Pierwszym uzupetnianym polem bedzie Typ wyptaty (element wynagrodzenia) wybieramy z zaproponowanej listy.
Do dyspozycji Uzytkownika pozostajg wszystkie dodatki, zasitki i potrgcenia zdefiniowane w opcji Konfiguracja /
Ptace / Typy wyptat / Dodatki / Potracenia (réwniez te wczesniej ,przypiete” pracownikowi do etatu).

Przeszukania listy dokonujemy zgodnie z ustalonymi zasadami:
m  <TAB> - przeszukanie listy pozycja po pozyciji,

m  <F9> - wywotanie listy dostepnych elementow.

W polu Nazwa, jako propozycja, przepisywana jest zawarto$¢ pola Typ wyptaty (zazwyczaj nazwa typu jest
wystarczajgco jednoznaczna, np.: Premia regulaminowa, Nagroda ...). Zapis wystarczy zaakceptowac.

Moze jednak by¢ inaczej. Wybranym typem bedzie np.: Korekta. W takim przypadku pole Nazwa moze zostac
wykorzystane do zapisania odpowiedniego komentarza (Nadptata wynagrodzenia, Wyréwnanie premii kwartalnej

L)

Dodatek (potragcenie, zasitek) przypisany pracownikowi bezposrednio w wyptacie, bez wzgledu na definicje
traktowany jest zawsze jako jednorazowy element wynagrodzenia. Tym niemniej istotne, z co najmniej dwoch
powodow, jest uzupetnienie pdl: Okres od ... do ... (standardowo program proponuje tu okres biezgcego miesigca
kalendarzowego).

Po pierwsze warto$¢ dodatku moze zaleze¢ od okresu wyptaty (np. odwotanie poprzez odpowiedni wzor).
Po drugie data do ... decyduje o umieszczeniu wyptaty w odpowiednim miesigcu (program realizuje
wyptaty ,z dotu”. Jezeli np. W czerwcowej wyptacie zmienimy zaproponowany okres miesigca na 1.05 — 30.06 to
program zaproponuje wyptate dopiero w nastepnym miesigcu. Do czasu akceptacji wyptata pozostanie w buforze).

W zaleznosci od przyjetej definicji wartos¢ wybranego elementu zostanie naliczona automatycznie (o ile element
zostat zwigzany z odpowiednig cechg -wzorem) lub program bedzie oczekiwat na “reczne” uzupetnienie danych.
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Z poziomu arkusza wyptaty dostepne jest rowniez menu <F10>:
m  Korekta wartosci [<F7>],

= Kalkulator cech [<SHIFT>+<F4>],
= Dokumenty [<CTRL>+<F4>], odwotanie do listy dokumentéw edytora tekstu,

m  Ostatnia zmiana [<ALT>+<F5>] pozwala ustali¢ kto (ktéry operator) i kiedy (data, godzina) dokonat ostatniej
zmiany we wskazanym elemencie wynagrodzenia.

Po zaakceptowaniu wpisanych wartosci element powiekszy gatgz Dodatki bgdz Potracenia.

10.1.7 Inne wyptaty

Elementy wynagrodzenia zachowujgce sie identycznie jak dodatki, z tg réznica, ze mogg by¢ przypisywane réwniez
osobom nie bedgacymi pracownikami etatowymi.

10.1.8 Wyptaty zaliczki

Woyptacie zaliczek dedykowana jest opcja Ptace / Zaliczki. Program dopuszcza jednak udzielenie (wyptate) zaliczek
w momencie realizacji wyptaty etatowe;j.

Niezaleznie od miejsca udzielenia zaliczek sg one automatycznie rozliczane (potrgcane z wynagrodzenia) podczas
realizacji kolejnych wyptat etatowych (warunkiem koniecznym potrgcenia zaliczki w kolejnej wyptacie jest jej
wczesniejsze przypiecie do paska).

Udzielajgc zaliczke nalezy uzupetnic:
m  Typ wyptaty, wybieramy (<TAB>) pomiedzy:
m  Zaliczka brutto, kwota wyptacana pracownikowi zostanie pomniejszona o naliczone sktadki ZUS i zaliczke

podatku (w tym ubezpieczenie zdrowotne). W trakcie rozliczania sptata zaliczki pomniejszy wyptaty brutto
pracownika,

m Zaliczka netto, pracownikowi zostanie wyptacona zadeklarowana kwota (bez pomniejszen). W trakcie
rozliczania sptata zaliczki pomniejszy kwote ,do wyptaty”.

m  Nazwa, jako propozycja, przepisywana jest zawartos¢ pola Typ wyplaty. Zapis wystarczy zaakceptowac,
mozna go dowolnie modyfikowa¢ uzupetniajgc np. O date udzielenia. Zapis moze by¢ traktowany jako opis
wyptaty.
Zapis wspomagany jest stownikiem wspolnym dla wszystkich typow wyptat. Wpisana nazwa moze
uzupehi¢ nasz stownik. Dla uzyskania tego efektu nalezy kolejno nacisnag¢:
<F9> - wywotanie istniejgcej listy nazw,

m  <INS> - przepisanie nazwy zaliczki jako elementu stownika (dodanie nowej pozyciji),

m  <ENTER> - akceptacja zapisu.

Jezeli poprzestaniemy na zaakceptowaniu Enterem nazwy zaliczki, nie dopisze sie ona do stownika (zapis bedzie
miat charakter jednorazowy).

m Data naliczenia zaliczki, proponowana data systemowa, odpowiada dacie udzielenia zaliczki. Spfata
zaproponuje sie w nastepnym miesigcu.

m  Wartos¢ brutto (netto), kwota udzielonej zaliczki, nazwa pola wyswietlana w zaleznosci od ustalonego
wczesniej typu wyptaty.

Na podstawie wprowadzonych do programu informacji program wylicza (wyswietla):
= Sptacono brutto (netto),

m  Pozostato, roznica pomiedzy kwotg udzielonej zaliczki, a sumg odnotowanych w programie sptat, wartos¢
aktualizowana przez program po odnotowaniu kolejnych sptat.
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Program dopuszcza udzielenie zaliczki w dowolnej walucie. Po akceptacji kwoty zaliczki mozemy zmieni¢ walute
z ,zt’ na dowolng zapisang w Ptace / Konfiguracja / Kursy walut.

W polu Wartos¢ brutto (netto) wyswietlana jest kwota udzielonej zaliczki po przeliczeniu na ztote.

W polu Podatek+Zdrowote, dla zaliczek brutto, wyswietlana jest kwota naliczonej zaliczki podatku (tgcznie ze
sktadkg na ubezpieczenie zdrowotne).

W przypadku zaliczek brutto kwota ,do wyptaty” ustalana jest jako réznica pomiedzy wartoscig zaliczki sumg
skfadek ZUS i zaliczki podatku.

Poza automatyczng sptatg zaliczki w kolejnych wyptatach etatowych istnieje mozliwo$¢ wczesniejszego sptacenia
zaliczki. Dla odnotowania takiej sptaty wybieramy F6: Sptaty.

Na ekranie pojawi sie lista wczesniejszych sptat bez wzgledu na sposdb ich realizacji lub komunikat “Lista jest
pusta” jezeli realizowana sptata bedzie pierwsza.

Klawiszem <INS> dodajemy spfate. Jako typ wyptaty zostanie automatycznie zaproponowana Sptata zaliczki B
(Brutto) lub Sptata zaliczki N (Netto), podobnie opis. Jako propozycja daty sptaty pojawi sie data systemowa.
Po wprowadzeniu wartosci sptaty program zaktualizuje sume sptat i kwote pozostatg do sptaty.

Z poziomu arkusza wyptaty dostepne jest rowniez menu <F10>:
m  Korekta wartosci [<F7>],

m  Kalkulator cech [<SHIFT>+<F4>],
m  Dokumenty [<CTRL>+<F4>], odwotanie do listy dokumentéw edytora tekstu,

m  Ostatnia zmiana [<ALT>+<F5>] pozwala ustali¢ kto (ktory operator) i kiedy (data, godzina) dokonat ostatniej
zmiany we wskazanej zaliczce.

Po zaakceptowaniu wpisanych wartosci element powigekszy gataz Zaliczki.

10.1.9 Wyptaty pozyczek

Poza mechanizmem krotkoterminowych zaliczek program wyposazony zostat w mechanizm udzielania i rozliczania
pozyczek dtugoterminowych.

Wyptata pozyczki przebiega w sposéb podobny do udzielania zaliczki. Roéznica dotyczy definiowania
harmonogramu spfat.

Po wybraniu opcji akceptujemy zaproponowany przez program typ wyptaty (Pozyczka), ewentualnie modyfikujemy
zapis w polu Nazwa.

Jako data udzielenia pozyczki proponowana jest data systemowa (z mozliwoscig dowolnej modyfikacji). Na
podstawie tej daty zostanie zaproponowana data pierwszej sptaty (w nastepnym miesigcu).

Po wpisaniu i zaakceptowaniu warto$ci pozyczki na ekranie pojawi sie okno dialogowe pozwalajgce okresli¢ rodzaj
pozyczki (oprocentowana lub nie) oraz zaproponowaé ewentualnie harmonogram jej sptat.

Uzupetniamy kolejno pola:

Nazwa, jako propozycje nazwy sptaty program proponuje tekst: Rata uzupetniony nazwg pozyczki. Zapis
wspomagany jest stownikiem wspoélnym dla wszystkich typdw wyptat,

Stopa, stopa oprocentowania,

Rodzaj oprocentowania, raty o statej lub zmiennej wysokosci (pole dostepne pod warunkiem wpisania niezerowej
stopy oprocentowania),

Pierwsza rata, data spfaty pierwszej raty. Proponowany kolejny miesigc w stosunku do daty udzielenia pozyczki,
Kwota raty, pole dostepne jest wytgcznie w przypadku udzielenia pozyczki nieoprocentowanej. Na podstawie
wprowadzonej tu informacji program okresli harmonogram (liczbe) sptat.

Jezeli kwota pozyczki nie jest wielokrotnoscig zaproponowanej kwoty raty ewentualne réznice zapisane zostang
w ostatniej racie,
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llos¢ rat, w przypadku pozyczek:

m nieoprocentowanych pole jest uzupetniane po podaniu Kwoty raty. Jezeli wczesniej Kwota raty nie
zostata okreslona, na podstawie wprowadzonej Liczby rat ustalona zostanie ich warto$¢. Ewentualne
réznice w wysokosci wynikajgce z zaokraglen zostang skompensowane w ostatniej racie,

= oprocentowanych pole musi zosta¢ uzupetnione. Na podstawie tej informacji i rodzaju oprocentowania
zaproponowany zostanie harmonogram sptat,

Odsetki za okres odroczenia, w przypadku wynegocjowania zwtoki w sptacie, za okres zwtoki zostanie naliczone
oprocentowanie jak za okres pozyczki (chyba, ze opcja ,naliczanie” zostanie wytgczona).

Sptata pozyczki rozpisana na raty o statej wysokosci:
wartos¢ raty kapitatowej (bez odsetek) = kwota pozyczki / okres sptaty

kwota odsetek (w_przeliczeniu na pojedynczg rate)=[wysokos$c¢ raty kapitatowej x procent pozyczki x (1 + okres
sptaty bez okresu odroczenia sptaty) / 12] / 2

do sptaty = wysokos$¢ raty kapitatowej + kwota odsetek

efektywne oprocentowanie=[(kwota odsetek / wysokos$¢ raty kapitatowej) / (okres sptaty / 12)] x 100%
Sptata pozyczki ze zmienng wysokoscig rat:

wartos¢ raty kapitatowej (bez odsetek) = kwota pozyczki / okres sptaty

kwota odsetek (w przeliczeniu na pojedynczg rate)=(wysokos$¢ pozyczki -wysokos$¢ sptaconych raty kapitatowej) x
suma kolejnych okreséw sptaty x procent pozyczki / 12

do sptaty = wysokos¢ raty kapitatowej + kwota odsetek

Symulacja sptaty pozyczki (oprocentowanie 24[%] (efekt. 13%), sptata w okresie 12 miesiecy

Miesigc Odrocze [%] rata (bez Pozostato do kwota uwagi
Kolejny ~Nie odsetek) spfaty odsetek
Sptaty
Tak/Nie
1 |- |Tak 24 |- 12,000.00 240,00 12,000.00 x 0.24 /12
2 |- |Tak 24 |- 12,000.00 240,00 12,000.00 x 0.24 /12
3 |- |Tak 24 |- 12,000.00 240,00 12,000.00 x 0.24 /12
4 |1 [Nie 24 |1.000,00 |12,000.00 240,00 12,000.00 x 0.24 /12
5 [2 |Nie 24 |1.000,00 |11,000.00 220,00 11,000.00 x 0.24 /12
6 |[3 |Nie 24 |1.000,00 | 10,000.00 200,00 10,000.00 x 0.24 /12
7 |4 |Nie 24 |1.000,00 |9,000.00 180,00 9,000.00 x 0.24 /12
8 [5 |Nie 24 |1.000,00 | 8.000,00 160,00 8,000.00 x 0.24 /12
9 [6 |Nie 24 |1.000,00 | 7.000,00 140,00 7,000.00 x 0.24 /12
10 |7 |Nie 24 |1.000,00 | 6.000,00 120,00 6,000.00 x 0.24 /12
11 |8 |Nie 24 |1.000,00 |5.000,00 100,00 5,000.00 x 0.24 /12
12 |9 |Nie 24 |1.000,00 | 4.000,00 80,00 4,000.00 x 0.24 /12
13 |10 | Nie 24 |1.000,00 | 3.000,00 60,00 3,000.00 x 0.24 /12
14 |11 | Nie 24 |1.000,00 | 2.000,00 40,00 2,000.00 x 0.24 /12
15 |12 | Nie 24 |1.000,00 |1.000,00 20,00 1,000.00 x 0.24 /12
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Suma odsetek naliczonych PO OKRESIE 1.560,0
odroczenia sptaty (odsetki zaptacone w okresie
odroczenia NIE majg wptywu na wysokos$¢ kwoty
odsetek w okresie sptaty pozyczki)

Srednio na miesigc (inaczej stata kwota odsetek) | 130,00 co stanowi 13% raty
kapitatowej (1.000,00)

Po zaakceptowaniu pozyczki program automatycznie rozpisze jg na raty zgodnie z przyjetymi Kkryteriami.
Harmonogram sptat dostepny jest pod klawiszem F6: Lista sptat (wytgcznie z poziomu arkusza wyptaty pozyczki).

Harmonogram sptat podlega rowniez ograniczonym modyfikacjom juz po zaakceptowaniu wyptaty pierwszej raty.
Program pozwala na kasowanie nie sptaconych rat, modyfikowana réwniez moze by¢ ich wartosc.

W przypadku pozyczek nieoprocentowanych istnieje mozliwo$¢é zaplanowania nowego harmonogramu sptat
(uwzgledniajgcego juz sptacone kwoty). Wykorzystujemy do tego funkcje F6: Przelicz.

Podobnie jak w przypadku udzielania pozyczki uzupetniamy kolejno pola:
= Nazwa,

m  Kolejna rata (data sptaty pierwszej zmodyfikowanej raty, wedtug nowego harmonogramu),
= Kwota raty, po uzupetnieniu wygenerowana zostanie liczba rat

m llosc rat, jezeli wczesniej nie zostata podana Kwota raty, na podstawie wprowadzonej Liczby rat ustalona
zostanie ich warto$¢. Ewentualne réznice w wysokosci wynikajgce z zaokragleh zostang skompensowane
w ostatniegj racie.

Z poziomu arkusza wyptaty pozyczki dostepna jest rowniez funkcja F8: Lista zaniechan. Teoretycznie zaniechanie
sptaty pozyczki mozemy uzyskaé usuwajgc nierozliczone zapisy z harmonogramu rat. W takim przypadku utracimy
jednak logiczng zaleznos$¢ pomiedzy kwotg pozyczki i sumg sptat. Opcja Lista zaniechan pozwala nam takg
zaleznos$¢ zachowac.

Odnotowujgc zaniechanie podajemy kolejno:
= Typ wyptaty, akceptujemy zaproponowane przez program: Zaniech.spk.pozyczki,

m  Nazwa, jako propozycja przepisywana jest zawartos¢ pola Typ wyptaty, pole obstugiwane zgodnie
z przedstawionymi wczesniej zasadami,

m Data, data zaniechania,

m Wartos¢, kwota zaniechania.

Kolejne raty (z uwzglednieniem zaniechan) potrgcane beda w kolejnych wyptatach etatowych. Arkusz pojedyncze;j
raty ma swoje lokalne menu <F10>:

Korekta wartosci [<F7>],

Kalkulator cech [<SHIFT>+<F4>],

Dokumenty [<CTRL>+<F4>], odwotanie do listy dokumentéw edytora tekstu,

Ostatnia zmiana [<ALT>+<F5>] pozwala ustali¢ kto (ktéry operator) i kiedy (data, godzina) dokonat ostatniej
zmiany we wskazanej wyptacie.

Podobnie jak w przypadku pozostatych wyptat wysokos$é pozyczki moze by¢ korygowana (klawiszem <F7>).

10.1.10 Bilans otwarcia

W przypadku wprowadzania pierwszych danych do programu w trakcie roku, istnieje zazwyczaj potrzeba szybkiego
wprowadzenia wczesniejszych (od poczatku roku) przychoddéw pracownika. Teoretycznie mozna to zrealizowac
wpisujgc (akceptujgc) kolejne wyptaty. Mozna to uczyni¢ rowniez wpisujgc dla kazdego miesigca trzy wartosci:
przychod, koszty uzyskania i zaliczka podatku. Stuzy temu Bilans otwarcia.
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10.1.11 Pasek wyptat

Realizowana w programie procedura ,przypinania wyptat do paska” ma na celu zwigzanie ze wskazang wypfatg
(wyptatami) trzech identyfikatorow:

daty wyptaty (daty paska),
symbolu listy ptac,
kolejnego numeru na wskazanej licie.

Data wyptaty (data paska) jest istotna miedzy innymi ze wzgledu na procedure drukowania przelewéw bankowych.
To ona decyduje o tym czy wyptata znajdzie si¢ w zadanym do wydruku okresie czy nie (przelewy na ROR).

Program pozwala umieszczac wyptaty pracownikow na roznych listach ptac. Elementem rozrozniajgcym te listy
miedzy sobg jest ich symbol.

Uwaga: Wszelkiego rodzaju standardowe ,wydruki ptacowe” typu listy ptac,
deklaracje PIT i ZUS, zestawienia dochoddéw uwzgledniajg WYLACZNIE
wyptaty przypiete do paska.

Przypinaniu wyptat do paska zawsze stuzy klawisz <F8> (skrot). Uzy¢ go mozemy z poziomu:

arkusza (drzewa) wyptat przed ich zaakceptowaniem do bufora (bezposrednio po uzyciu <INS> — dodaj wyptaty),
rozwigzanie nie zalecane, szczegodlnie dla poczatkujgcych Uzytkownikéw,

arkusza (drzewa) wyptat po ich zaakceptowaniem do bufora (po akceptacji <CTRL>+<ENTER>).

I I
Pasek wyptaty
Pracounik: Adam Kostrzewa (E_001)
Pracounik| Lista ptac: E-13-8
Za o] Pozycja: 1
Brutto
Wyptaty: 6,219.05 zt. artosc
Potrgcenia: 1,904.76 =zt.
—| [-IWypt| Sktadki 2US: 591.48 =zt. 4,314.29 ||
[-1Et|| Razem: 3,722.81 zt. Z,409.53
Zal. podatku: 310.00 zt. 4,000.00
Zdrowotne: 335.05 =zt. 1,904.76
[-1||— Netto 314.29
L wyptaty: 0.00 z%. 314.29
[-INi|[ Potracenia: 0.00 zt. 1,904.76
L— || Razen: 0.00 z%. 1,904.76
— Wyptata
Razen: 3,077.76 zt.
ROR1: 3,077.76 zt. BPH PBK
RORZ: 0.00 z%.
ROR3: 0.00 z%.
Gotowka: 0.00 z%.
|E Opodat: Data paska: 2013-09,05 3,077.76
FZ-Wydruk F10-Menu a0 -—Menu ||
|

Rys 35. Pasek wyptaty.

Poza jednym wyjatkiem do paska przypinane sg wylgcznie zaznaczone wyptaty (symbol \ w pierwszej kolumnie
arkusza).

Wyjatek — jezeli zaden z elementéw wyptaty nie jest zaznaczony, to do paska przypiety zostanie element
wskazywany kursorem (dotyczy wytgcznie wyptat zaakceptowanych do bufora). Jezeli jest to gatgz drzewa wyptat,
to do paska przypiete zostang wszystkie ,liscie” (wyptaty) znajdujgce sie na tej gatezi. Jezeli jest to pojedynczy
element wyptaty to jedynie on do paska zostanie przypiety.

Teoretycznie z kazdym elementem wynagrodzenia moze by¢ zwigzany pasek o innym symbolu (zaleznos¢
pomiedzy elementem wynagrodzenia a symbolem paska ustalana jest na etapie definiowania typdw wyptat).
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W zwigzku z powyzszym w trakcie przypinania zaznaczonych wyptat do paska (paskéw) program moze
zaproponowac¢ miedzy innymi:

m  przypiecie wszystkich zaznaczonych wyptat do paska o tym samym symbolu,

m  przypiecie wyptat do réznych paskéw.

W pierwszej z omawianych sytuacji po nacisnieciu <F8> na ekranie pojawi sie¢ arkusz paska wyptaty. Zawiera on
nastepujgce informacje:

Lista ptac, symbol paska wyptat ,tamany przez” (,/”) numer kolejny na liscie. Kolejne numery proponowane sg
automatycznie przez program. Numeracja prowadzona jest niezaleznie dla kazdego z symboli. Zaréwno symbol
paska jak i numer kolejny podlegajg edycji w trakcie przypinania wyptat,

Pracownik, nazwisko, imie oraz kod osoby, dla ktorej realizowana jest wyptata. Pole, podobnie jak nastepne nie
podlega edyciji (nie dotyczy daty wyptaty),

Brutto, informacja o opodatkowanych elementach wynagrodzenia:

Wyptaty, suma dodatnich, opodatkowanych elementéw wynagrodzenia (w tym nominalne wynagrodzenie
zasadnicze — przed pomniejszeniem o okresy nieobecnosci oraz zasitki)

Potracenia, suma ujemnych, opodatkowanych elementéw wynagrodzenia (w szczegdlnosci pomniejszenia
wynagrodzenia zasadniczego z tytutu odnotowanych nieobecnosci),

Skladki ZUS, suma sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe w czesci przypadajacej na pracownika oraz
skfadka na ubezpieczenie chorobowe (,koszty ZUS”),

Razem, suma: Wyptaty — Potrgcenia — Sktadki ZUS,

Zal.podatku, zaliczka podatku w czesci przekazywanej do urzedu skarbowego (po pomniejszeniu o skladke na
ubezpieczenie zdrowotne),

Zdrowotne, sktadka na ubezpieczenie zdrowotne.

Netto, informacja o nieopodatkowanych elementach wynagrodzenia:

Wyptaty, suma dodatnich, nieopodatkowanych elementéw wynagrodzenia (w tym zasitki),
Potracenia, suma ujemnych, nieopodatkowanych elementéw wynagrodzenia,

Razem, suma: Wyptaty — Potracenia,

Wyptata, wynagrodzenie pracownika:

Razem, suma: Razem brutto — (Zal.podatku + Zdrowotne) + Razem netto,

ROR1, ROR2, ROR3, Gotéwka, kwota Razem podzielona zgodnie z propozycjami zapisanymiw ... Dane kadrowe
/ Konta bankowe,

Data wyptaty, data przekazania srodkéw pracownikowi.

Dodatkowo na formularzu paska wyptaty mogg pojawiac sie:

Brutto,

Dop:, w trakcie przypinania wyptat do paska program sprawdza, czy osiggniete przez pracownika wynagrodzenie
nie jest mniejsze od zagwarantowanego przepisami minimum. Jezeli jest, program generuje odpowiednie
dopetnienie (pod warunkiem uzupetnienia w Konfiguracja / Cechy miesieczne / F10: Wskazniki ZUS zawartosci
pola Minimalne wynagrodzenie),

Zal:, sptacana w wyptacie zaliczka opodatkowana,

Netto,

Kasa, program nie dopuszcza ujemnej kwoty ,do wyptaty”. W przypadku gdy suma: Razem brutto — (Zal.podatku
+ Zdrowotne) + Razem netto daje ujemny wynik, generowana jest odpowiednia wptata do kasy kompensujgca
tg roznice,

Zal:, sptacana w wyptacie zaliczka nieopodatkowana.

W sytuacji, gdy z konfiguracji systemu wynika, ze zaznaczone wyptaty powinny by¢ przypiete do réznych paskow,
po nacisnieciu <F8> pojawi sie okno umozliwiajgce wybor:

Nie dodawac ich do paskow, wyptaty nie zostang przypiete do paskéw (polecenie <F8> zostanie anulowane),
Doda¢ do odpowiednich paskéw, wyptaty zostang przypiete do réznych paskéw, zgodnie z ustawieniami
konfiguracyjnymi systemu. W trakcie akceptacji nie pojawi sie arkusz paska wyptaty,
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Dodac do jednego paska, wszystkie wyptaty zostang przypiete do ,pierwszego” paska. W trakcie akceptacji pojawi
sie arkusz paska wyptaty, ktory pozwoli wprowadzi¢ zmiany w zaproponowanym symbolu.

Z poziomu arkusza wyptaty pojedynczego pracownika (drzewa wyptat) mozemy zobaczy¢ symbol paska lub date
paska. Odpowiedniego przetgczenia dokonujemy klawiszem <F9>. Istniejgcy juz pasek wyptaty (arkusz paska
wyptaty) mozemy ponownie zobaczy¢ naciskajgc <ENTER> na dowolnym elemencie przypietym do tego paska.
Przypiecie wyptaty do paska nie jest operacjg nieodwracalng. Menu lokalne arkusza wyptaty (<F10>) zawiera
miedzy innymi pozycje:

Usun pasek bez wyplat [<ALT>+<F8>], uzycie powoduje przywrécenie wyptat do bufora (skad réwniez mogg
zosta¢ usuniete, <DEL>),

Usun pasek z wyptatami, uzycie powoduje usuniecie wyptaty (usuwa jednoczes$nie pasek i wyptaty w buforze).

Uwaga: Warunkiem koniecznym umieszczenia wyptat na dowolnych
deklaracjach PIT i ZUS jest ich wczes$niejsze przypiecie do paska.

10.1.12 Symbol paska wyptaty

W swej najbardziej rozbudowanej formie symbol paska wyptat moze sktadac¢ sie z pieciu sekcji (pisanych
w dowolnej kolejnosci, po wyliczeniu maksymalnie 15 znakow):

= dowolnego oznaczenia literowego nadawanego przez Uzytkownika,

m prefiksu rodzaju wyptaty,

m  prefiksu (symbolu) listy ptac z dziatu,

m oznaczenia roku,

®m Oznaczenia miesigca.

Symbole definiowane sg w: Ptace / Konfiguracja / Symbole list ptac. Istnienie kazdej z sekcji jest opcjonalne

(moze, ale nie musi w symbolu paska wystgpic).

Oznaczenie literowe Uzytkownika

Dowolny cigg znakéw zapisany duzymi literami, np.: NAGRODA, umieszczany w symbolu dowolnie, ale pomigdzy
sekcjami.

PREFIKS RODZAJU WYPLATY

Oznaczenia rodzaju wyptaty zapisywane w konfiguracji lokalnej programu. Standardowo program proponuje (w
nawiasach podano nazwy odpowiednich zmiennych konfiguracyjnych):

m  E/ - dla wyptat etatowych (Wyp:Lista etatéw),

m |/ —dla ,innych” wyptat (Wyp:Lista innych),

m P/ - dla wyptaconych pozyczek (Wyp:Lista pozyczek),

m U/ —dla wyptaconych umoéw cywilno-prawnych (Wyp:Lista uméw),
m  Z/—dla udzielonych zaliczek (Wyp:Lista zaliczek).

Dla umieszczenia prefiksu rodzaju wyptaty w definiowanym symbolu wpisujemy znak x (mata litera).

PREFIKS DZIALU

Oznaczenie literowe, trzy znaki pisane matymi literami, wigzgce dziat pracownika z symbolem paska. Jezeli
decydujemy sie na umieszczenie prefiksu dziatu w symbolu paska, to muszg wystgpi¢ wszystkie 3 znaki w jednej
z omowionych ponizej kombinacji
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Pierwszym znakiem moze byc¢:
m  p - prefiks listy (Kadry / Wydziaty / Prefiks listy) lub

m s — symbol otwartej listy (Kadry / Wydziaty / Otwarta lista, ze wzgledu na zgodnos¢ z wczesniejszymi
wersjami).

Drugi znak wskazuje skad prefiks ma by¢ czytany:

m W -z dziatu, w ktérym zatrudniony jest pracownik, dla ktérego liczona jest wyptata,

m 0 -z dziatu, do ktérego ,zalogowany” jest operatora (ze wzgledu na zgodnos$¢ z wczesniejszymi wersjami).

Trzeci znak wskazuje czy prefiks moze by¢ czytany z:

= d-—whasciwego dziatu,

m k- tylko dzialu oznaczonego symbolem ,ksiegowy” (Ksiegowanie: [\] lub z najblizszego dziatu nadrzednego,
jezeli wybrany symbolu takiego nie ma).

OZNACZENIE ROKU

Oznaczenie literowo - cyfrowe, trzy znaki pisane matymi literami, wigzgce symbol paska z datg wyptaty (rokiem).
Jezeli decydujemy sie na umieszczenie oznaczenia roku w symbolu paska, to muszg wystgpi¢ wszystkie trzy znaki
w jednej z omowionych ponizej kombinacji.

Pierwszy znak informuje, ze oznaczenie dotyczy roku:
m  r—rok,

Drugi znak wskazuje skad rok zostanie odczytany:
m d -z okresu obliczeniowego wyptaty, faktycznie decyduje data do,

m 0 -z okresu deklaracji, zapisanego w wyptacie,
m a- zdaty naliczenia (odpowiada jej data paska).

Trzeci znak (cyfra) wskazuje, w jakim formacie rok zostanie zapisany:
m 2 - dwie ostatnie cyfry roku lub

m 4 - pelne oznaczenie roku.

OZNACZENIE MIESIACA

Oznaczenie literowo - cyfrowe, trzy znaki pisane matymi literami, wigzgce symbolem paska z datg wyptaty
(miesigcem). Jezeli decydujemy sie na umieszczenie oznaczenia miesigca w symbolu paska, to muszg wystgpic
wszystkie trzy znaki w jednej z omoéwionych ponizej kombinaciji.

Pierwszy znak informuje, Ze oznaczenie dotyczy miesigca:

= m—miesigc,

Drugi znak wskazuje skgd miesigc zostanie odczytany:

m d -z okresu obliczeniowego wyptaty, faktycznie decyduje data do,

m 0 - z okresu deklaracji, zapisanego w wyptacie,

m a- zdaty naliczenia (odpowiada jej data paska).

Trzeci znak (cyfra) wskazuje, w jakim formacie rok zostanie zapisany:

m 1 -jedna lub dwie cyfry w zaleznosci od miesigca lub

m 2 - zawsze dwie cyfry, do wrzesnia wigcznie pierwszg cyfrg jest zero.

Zwigzanie wybranego elementu wynagrodzenia ze zdefiniowanym paskiem odbywa sie poprzez opcje Place /
Konfiguracja / Typy wyptat ... arkusz wybranego elementu F6: Symbol listy ptac.
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Wyptaty etatowe za grudzien 2013 wchodzgce na deklaracje ZUS
i PIT za styczen 2014.
Prefiks wyptaty w dziale, do ktérego dopiete sg wyptaty: PROD
Przedrostek dla wyptat etatowych: ETA

Wzorzec Symbol
x/pwd/rd2/md1 ETA/PROD/12/13
x/pwd/r04/mo2 ETA/PROD/2014/01

Uwaga: Do elementow, dla ktorych indywidualnie nie zdefiniowano symbolu
paska ,przypnie sie” pasek standard: xpwd/rd2/md1

Kiedy warto skorzysta¢ z tego mechanizmu?

Kiedy na oddzielnych listach pragniemy drukowa¢ wynagrodzenia i zasitki?

Kiedy czes¢ wyptat realizowana jest wydziatami, a czes¢ ,laduje” na wspolnej liscie.
Kiedy wybrany element pragniemy umiesci¢ na wydzielonej liscie ptac.

10.2 Zaliczki, Pozyczki, Inne ...

Autorzy programu starali sie w miare mozliwosci ujednolici¢ arkusze i listy wyptat oraz sposdéb ich obstugi.

Jak juz wczesniej wspomniano zaliczke pracownikowi (akonto wypftaty etatowej) mozna udzieli¢ bezposrednio
w wyptacie etatowe;.

Réznica pomiedzy zaliczkg udzielong w wyptacie etatowej, a zaliczkg udzielong z pozycji Ptace / Zaliczki dotyczy
wylgcznie sposobu gromadzenia informagiji.

Z poziomu Ptace / Zaliczki mozemy zobaczy¢ wszystkich pracownikdw i wytgcznie udzielone im zaliczki.
Wszystkie zasady obstugi sg identyczne z opisanymi w poprzednim rozdziale (Indywidualne wyptaty dla
pracownikow etatowych).

Podobnie sytuacja wyglada w przypadku pozyczek.

Natomiast w stosunku do wyptat realizowanych z poziomu pracownika nieco wiekszym modyfikacjom poddane
zostaty Inne wypfaty.

Z poziomu pracownika mozemy jedynie doda¢ Nowg inng wyptate. Z poziomu listy Ptace / Inne mozemy poza
Nowg ... doda¢ Inng wyptate.

Lista innych wyptat pozwala rowniez na dodawanie bilanséw otwarcia (identycznie jak dla indywidualnych wyptat
dla pracownikéw etatowych).

Czym rézni sie NOWA inna wyptata od Innej wyptaty ?

Nowa inna wyptata funkcjonuje na zasadach zblizonych do dodatku dopisywanego bezposrednio w wyptacie — nie
mozna z wyprzedzeniem zagwarantowac sobie jej rozliczenia (element dodawany i rozliczany jest jednoczesnie
w trakcie tej samej wyptaty).

Inaczej jest w przypadku Innych wyptat. One funkcjonujg w sposéb zblizony do dodatkéw JEDNORAZOWYCH
przypisanych pracownikowi w etacie, tyle tylko, ze tym razem etat nie jest konieczny. Inne wyptaty mogag by¢
dodawane zleceniobiorcom, a nawet osobom niezatrudnionym (Kadry / Pracownicy ... Wszyscy / Pracownik F10
/ Inne wyptaty).

Element odpowiednio wczesniej przypisywany jest wybranej osobie i czeka na wywotanie w wyptacie.
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Arkusz innej wyptaty jest identyczny z arkuszem dodatku.

Pierwszym uzupetnianym polem jest Typ wyptaty (element wynagrodzenia) wybieramy z zaproponowanej listy.
Do dyspozycji Uzytkownika pozostajg wszystkie dodatki, zasitki i potrgcenia zdefiniowane w opcji Konfiguracja /
Ptace / Typy wyptat / Dodatki / Potracenia.

W polu Nazwa, jako propozycja, przepisywana jest zawarto$¢ pola Typ wyptaty (zazwyczaj nazwa typu jest
wystarczajgco jednoznaczna, niezaleznie od tego pole obstugiwane jest przy pomocy standardowego stownika,
wspolnego dla wiekszosci typow wyptat.

Dodatek przypisany pracownikowi w Innych wyptatach, bez wzgledu na definicje traktowany jest zawsze jako
jednorazowy element wynagrodzenia (tyle ze w przypadku Innych wyptat, po zrealizowanym rozliczeniu nie jest
usuwany z danych personalnych). Pole Okres od ... do ... ma wytgcznie charakter informacyjny.

W zaleznosci od przyjetej definicji warto$¢ wybranego elementu zostanie naliczona automatycznie (o ile element
zostat zwigzany z odpowiednig cechg - wzorem) lub program bedzie oczekiwat na “reczne” uzupetnienie danych.

Jezeli zwigzanie z wybrang cechg nastgpito poprzez pole Dodaj ceche dopisujgc dodatek do listy jednoczesnie
nadajemy wskazanej cesze warto$¢ (moze ona bezposrednio okresla¢ warto$¢ wyptaty, bgdz by¢ jednym ze
sktadnikdw wzoru).

Z poziomu arkusza Innej wyptaty (dane personalne) dostepne jest menu <F10>:
m  Kalkulator cech [<SHIFT>+<F4>],

m  Zrealizowane wypfaty [<CTRL>+<F3>].

Z poziomu arkusza wyptaty Innej wyptaty dostepne jest menu <F10>:
= Korekta wartosci [<F7>],

m  Kalkulator cech [<SHIFT>+<F4>],
m  Dokumenty [<CTRL>+<F4>], odwotanie do listy dokumentéw edytora tekstu,

m  Ostatnia zmiana [<ALT>+<F5>] pozwala ustali¢ kto (ktory operator) i kiedy (data, godzina) dokonat ostatniej
zmiany we wskazanym elemencie wynagrodzenia.

10.3 Operacje seryjne

Wyptaty dla oséb zatrudnionych mozna realizowac¢ otwierajgc kolejne arkusze wyptat, indywidualnie je akceptujgc
do bufora i kolejno przypinajac na paskow.

W przypadku poprawnie skonfigurowanego, ustabilizowanego systemu wynagrodzen czynno$¢ tg mozna znacznie

przyspieszy¢ wykorzystujgc Operacje seryjne.

Umozliwiajg one:

= ,hurtowe” naliczenie wyptat etatowych, uméw cywilno-prawnych oraz ,innych”, z przypieciem do paska bgdz
nie — wyptata pozostaje w buforze (Wyptaty za okres),

= ,hurtowe” naliczenie wybranego dodatku etatowego, z przypieciem do paska bgdz nie (Wyptaty
dodatkow).

Uwaga: ,Szybkie wyptaty” nie przeliczajag ponownie wyptat dla osdéb, dla
ktorych wyptata zostata wczes$niej, indywidualnie naliczona i zaakceptowana
do bufora (lub przypieta do paska).

W zaleznosci od przyjetych przez Uzytkownika opcji (wybrane zaznaczamy klawiszem <TAB>) petny proces
liczenia wynagrodzenia (Wyptaty za okres) moze obejmowac:

= naliczenie wyptat etatowych,
m  rozliczenie uméw cywilno-prawnych,

= naliczenie ,innych” wyptat.
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Proces generowania wyptat moze by¢ potgczony z ich automatycznym przypinaniem do paskow.

Prowadzone obliczenia mogg by¢ zawezone do wybranego dziatu (wybor z listy). Dodatkowo lista rozliczanych
0s0b ograniczona moze by¢ przy pomocy filtra (wybor z listy).

Podobnie jak w przypadku wyptat realizowanych indywidualnie przed rozpoczeciem obliczen nalezy réwniez
okresli¢:

m date aktualnosci, na jej podstawie zostanie zaproponowany ,miesigc deklaracji”,

m  okres (data od ... do ...) za jaki realizowane beda wyptaty.

Zaproponowany miesigc deklaracji moze zosta¢ skorygowany poprzez zapis w polu Deklaracja za.

Seryjna operacja liczenia wyptat moze zosta¢ ograniczona do wybranego elementu wynagrodzenia, przypisanego
pracownikowi w jego etacie (Wyptaty dodatkéw). Troche wbrew nazwie funkcja pozwala réowniez na wyptate
wszelkiego rodzaju potrgcen. Typ wyptaty wybierany jest z zaproponowanej listy.

Pozostate parametry definiowane sg identycznie jak dla Wyptat za okres opisanych powyze;.

Uwaga: Globalnemu kasowaniu paskow wyptat, przywracaniu wyptat do bufora
stuzy opcja Listy ptac i klawisz <DEL>.

Ponadto dla wyptat zapisanych w buforze (nie przypietych do paska) mozliwe jest ich:

Ponowne przeliczenie. Opcje stosujemy, gdy np. zmienita sie wartos¢ cechy, od ktorej zalezy wiekszos¢ wyptat,
prowadzimy symulacje wyptat. Obliczenia prowadzone za wybrany okres mozemy ograniczyé do oséb
spetniajgcych narzucone filtrem warunki.

Przeliczenie wylgcznie zaliczki podatku i sktadek ZUS (wywotane np. zmiang wysokosci sktadek). Obliczenia
prowadzone za wybrany okres mozemy ograniczy¢ do osob spetniajgcych narzucone filtrem warunki.

Kasowanie. Opcja pozwala na usuniecie wszystkich wyptat lub tylko tych wskazanych w polu Tylko dodatki. W
tym przypadku proces kasowania powtarzamy wielokrotnie, niezaleznie dla kazdego wskazanego elementu
wynagrodzenia.

Przypinanie do paskoéw. Obliczenia prowadzone za wybrany okres mozemy ograniczy¢ do osdb zatrudnionych
na wybranym wydziale i spetniajgcych narzucone filtrem warunki. Okres deklaracji zostat ustalony na etapie
naliczania wyptat do bufora.

Uwaga: Dla uzyskania dodatkowego przyspieszenia obliczen opcja zostata
uzupetniona o mozliwos¢ zawezenia dziatan do wybranego wydziatu (przed
naliczeniem wyptat jednorazowo tworzony jest odpowiedni ,iterator”).

10.4 Listy ptac

Wydruk list ptac mozliwy jest z trzech pozioméw:
Wybrana lista ptac — cechg charakterystyczng opcji jest pamietana ostatnio wywotana lista (ostatni symbol).

Paski wyptat — wszystkie wyptaty, ktére zostaty zrealizowane w zadanym okresie. Decyduje data wyptaty (ustalana
w trakcie przypinania wyptaty do paska).

Listy ptac — mechanizm automatycznego wydruku wybranych list ptac. Wyboru dokonujemy poprzez zaznaczenie.
Wyswietlanie list do zaznaczenia wspomagane mechanizmem zaznaczania. Gwiazdka ,*” zastepuje dowolny ciag
znakéw. Znak zapytania ,,?” zastepuje dowolny znak (tylko jeden)

O tym czy wyptaty znajdg sie w zadanym okresie decyduje data wyptaty (data paska).

Dodatkowo opcja Listy ptac / F10: Zamknij pozwala na zablokowanie listy przed przypadkowymi zmianami.
Zamknieta lista nie podlega zadnym operacjom (wtgcznie z kasowaniem paska).

Operacjg odwrotng jest ,otwieranie” listy (Listy ptac / F10: Otworz).
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Listy ptac moga by¢ drukowane wedtug jednego z czterech zaproponowanych wzorcow: Lista ptac:

m Prosta
(Liczba porzadkowa, Nazwisko i imig, Suma wyptat, Suma skfadek ZUS, Zaliczki podatku odprowadzana do
urzedu skarbowego, Sktadka na ubezpieczenie zdrowotne, Kwota do wyptaty z podziatem na gotéwke i ROR,
Miejsce na podpis),

m  Skrécona
(Liczba porzadkowa, Nazwisko i imig, Ptaca zasadnicza, Suma dodatkéw za nadgodziny i prace w nocy, Suma
dodatkow opodatkowanych, Suma potrgcen opodatkowanych, Razem ptaca brutto, Zaliczka podatku
odprowadzana do urzedu skarbowego, Sktadka na ubezpieczenie zdrowotne, Suma dodatkow
nieopodatkowanych, Suma potragcen nieopodatkowanych, Suma zasitkdw rodzinnych i pielegnacyjnych, Kwota
korekty rozliczenia zaliczki podatku za ubiegty rok, Kwota do wyptaty z podziatem na gotéwke i ROR, Miejsce
na podpis),

m  Szczego6towa
(Liczba porzgdkowa, Nazwisko iimie, Wymienione kolejno elementy wynagrodzenia z podziatem na
opodatkowane i nieopodatkowane, Suma skladek ZUS, Zaliczka podatku odprowadzana do urzedu
skarbowego, Sktadka na ubezpieczenie zdrowotne, Koszty uzyskania, Ulga podatkowa, Kwota do wyptaty
z podziatem na gotéwke i ROR, Miejsce na podpis),

m Zbiorcza.

Standardowe wydruki list ptac, w ograniczonym zakresie modyfikowane moga by¢ przez Uzytkownikéw programu
bez koniecznosci odwotywania sie do mechanizmu ,mdt”. Stuzy temu opcja Ptace / Konfiguracja / Wydruk listy
ptac. Zawiera ona nastepujgce opcje:

Umieszczaj na liscie ptac informacje o czasie pracy, normie oraz nadgodzinach: [ ]
Wynagrodzenie zasadnicze oraz potracenia drukuj jako jedng pozycje: [V]

= Drukuj podsumowanie listy ptac wg typéw wyptat: [V]

m  Umieszczaj na liscie ptac elementy o zerowej warto$ci: [ ]

m Dla kazdego pracownika drukuj podsumowanie wyptat: [ ]

10.5 Ksigegowanie list ptac

Jezeli uzytkownik programu PIK posiada dodatkowo program ksiegowy to z poziomu programu mozna
zaksiegowac listy ptac zaréwno do programu:

e Comarch ERP Klasyka Ksiega Podatkowa (KP) - ksiegowanie bezposrednio do programu
e Comarch ERP Klasyka Ksiega Handlowa (KH) — ksiegowanie za pomocg pliku tekstowego
W celu zaksiegowania danej listy ptac do Ksiegi Podatkowej nalezy:

= w menu Konfiguracja / Wydruki w sekcji Ksiegowanie do KP poda¢ petng Sciezke do kartoteki KP
np. C:\KP2013\Wzorzec\,oraz jezeli nie planujemy ksiegowa¢ od razu na ‘czysto’ zaznaczy¢ parametr
‘Ksiegowanie przez bufor [ ]

m z poziomu Pface | Listy ptac wybrac¢ listy ptac, ktére majg by¢ ksiegowane - pojedynczg liste nalezy zaznaczy¢
klawiszem <Spacja>, za pomocg kombinacji klawiszy <ALT>+ <+>mozna zaznaczy¢ wszystkie, <ALT>+ <->
odznacza zaznaczone listy,

m  klawiszem <F2> wywotac liste wydrukéw i wybrac¢ Ksiegowanie - KP.
m podac date ksiegowania,

m  program wyswietli kwoty, ktére zostang przeniesione do KP - Wyptaty (12) i Pozostate (13). Po nacisnieciu
<CTRL> <ENTER>, pojawig sie 2 pytania: czy wydrukowac (nie), czy zapisa¢ dokument do bazy (tak).

Podczas ksiegowania wyptat baza Ksiegi Podatkowej, do ktdrej nastepuje ksiegowanie nie moze by¢ uruchomiona.
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Ksiegowanie do Ksiegi Handlowej polega na wygenerowaniu pliku tekstowego. Sposéb ksiegowania przebiega
podobnie jak do KP, czyli:

m z poziomu Pface | Listy ptac wybrac listy ptac, ktére beda ksiegowane - pojedynczg liste nalezy zaznaczy¢
klawiszem <Spacja>, za pomocg kombinacji klawiszy <ALT>+<+> mozna zaznaczy¢ wszystkie, <ALT>+<->
odznacza zaznaczone listy,

= klawiszem <F2> wywotac¢ liste wydrukow i wybra¢ Ksiegowanie — KH,

= kolejno trzeba okreslic czy bedzie ksieggowana np. C-cato$¢ (wynagrodzenia isktadki), W- tylko
wynagrodzenie, S- same sktadki oraz okresli¢ date ksiegowania. Na ekranie pojawi sie tre$¢ pliku, nalezy
nacisng¢ <F2>, a nastepnie <CTRL> <ENTER>.

= w katalogu PIK, w bazie danych firmy pojawi sie plik o nazwie Eksport.txt.

W celu wezytania tych danych trzeba uruchami¢ program Ksiega Handlowa. Wybraé Ksiegowania / Import z prog.
PIK/PLP / Import danych / poda¢ petng sciezke do pliku np. C:\PIK99\DEMO\Eksport.txt

Dla prawidtowego generowania pliku w programie PIK w Konfiguracji / Drukarki zdefiniowana jest drukarka
0 nazwie Eksport (typ [Brak], Wydruk na [Plik], Plik eksport.txt, Uruchom - puste pole).

10.6 Struktura pliku export.txt

Plik eksport.txt sktada sie z nastepujgcych pozyciji/linii:
n Linia z oznaczenim ,|” zawiera informacje o firmie.

m  Linie z oznaczenim ,P’ zawierajg dane z wyptat poszczegdlnych pracownikow.
m  Linie z oznaczenim ,D’ — podsumowanie dla poszczegdlnych dziatow
m  Linie z oznaczenim ,F’ — podsumowanie dla catej firmy

Rézne rodzaje sktadnikow ptacowych zapisywane sg w oddzielnych liniach i oznaczone symbolami:
m  "ETA" - wyptaty etatowe opodatkowane,

= "NED" - dodatki nieopodatkowane,

= "NEP" - potrgcenia nieopodatkowane,
m  "ZAS" - zasitki ZUS,

= "INN" - wyptaty z listy "inne",

= "UMW" - umowy zlecenia.

Kwoty w wierszach zapisywane sg w nastepujacej kolejnosci (separatorem oddzielajgcym kolejne wartosci jest
przecinek):

m  kwota brutto,

m  zaliczka na podatek dochodowy odprowadzana do urzedu, czyli po odjeciu sktadki zdrowotnej (odliczonej),
n sktadka na ubezpieczenie zdrowotne,

m  skiadka na ubezpieczenie emerytalne ptacona przez ubezpieczonego,

m  skiadka na ubezpieczenie emerytalne ptacona przez ptatnika,

m  skiadka na ubezpieczenie rentowe ptacona przez ubezpieczonego,

m  skiadka na ubezpieczenie rentowe ptacona przez ptatnika,

m  skfadka na ubezpieczenie chorobowe,

m skitadka na ubezpieczenie wypadkowe,

= kwota netto,
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m skiadka na Fundusz Pracy,
m skiadka na FGSP,
m skiadka FEP.
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11 Konfiguracja systemu wynagrodzen

Elementami ptacowymi ,na state” zdefiniowanymi w programie s3g: wynagrodzenie zasadnicze i rozliczenie
wiekszosci typowych nieobecnosci (zwolnienie lekarskie, urlop macierzynski, wychowawczy, wypoczynkowy ...).

Pozostate elementy wynagrodzenia wymagajg konfiguracji. Stuzg temu gtéwnie opcje:
m  Konfiguracja / Definicje cech,

m  Pface / Konfiguracja / Typy wypfat.

11.1 Elementy wynagrodzenia a cechy

Konstrukcja systemu wynagrodzen opartego o mechanizm cech, wzoréw i typdw wyptat, w zarysie polega na (na
przyktadzie premii procentowej):

= zdefiniowaniu cechy okreslajacej przy pomocy wzoru warto$¢ definiowanego elementu,

cecha: licz premie procentowg
wzér: wynagrodzenie zasadnicze x procent premii
m powigzaniu cechy (wzoru) z wybranym elementem wynagrodzenia (typem wypfaty),

nazwa: premia uznaniowa
cecha okreslajgca wartos¢: licz premie procentowa
= powigzaniu (poprzez etat lub wyptate) zdefiniowanego elementu wynagrodzenia z pracownikiem.

Typ wyptaty jest odpowiada potocznie rozumianemu dodatkowi. W typie wyptaty (Ptace / Konfiguracja / Typy
wypftat) zapisane sg miedzy innymi: jego nazwa, pozycja na deklaracji PIT i ZUS oraz sposob liczenia, czyli
ewentualne odwotanie do cechy. Cecha odpowiada tylko i wytgcznie za warto$é dodatku.

W réznych systemach ptacowych sposéb liczenia podobnych elementéw wynagrodzenia (premii, dodatkow
funkcyjnych, stazowych ...) powtarza sie lub jest bardzo zblizony do siebie.

Takie typowe, powtarzajgce sie algorytmy obliczeniowe zostaty zapisane w programie w postaci ogélnodostepnych
funkcji czasu pracy i ptacy.

Kolejne dwa rozdziaty poswiecone zostaty:
m  szczegotowemu oméwieniu dostepnych w programie obiektdéw, cech i metod (funkcji),

= stworzeniu (na tej podstawie) wzorcowego systemu wynagrodzen.

11.2 Obiekty, cechy i funkcje programu PiK

PiK jest programem o wewnetrznej strukturze obiektowej. Oznacza to, ze Uzytkownik ma dostep do danych
znajdujacych sie w bazie poprzez obiekty.

Obiekty reprezentujg informacje zapisane w bazie danych tj. pracownik, wyptata, pasek wyptat, itp. Kazdy obiekt
posiada cechy, funkcje i iteratory operujgce na nim.

Cechami obiektu sg informacje powigzane z danym obiektem. Odczytujgc cechy posiadamy dostep do tych
danych, np.: obiekt pracownika zawiera cechy ,Nazwisko”, ,Imie1”, ,Ulica”, ... . Istniejg réwniez pewne specjalne
cechy nazywane odnosnikami umozliwiajgcymi dostep do innych obiektéw programu.

Odnosniki reprezentujg powigzanie pomiedzy obiektami 1->1 (jeden do jednego) in—>1 (jeden do wielu).
Przyktadami takich odnosnikow w obiekcie wyptaty pracownika moze by¢ ,Prac”, ktory reprezentuje pracownika
posiadajgcego dang wyptate lub ,Pasek” reprezentujgcy pasek wyptaty, do ktérego przypieta jest dana wyptata.

Obiekt posiada réwniez funkcje (metody), kiére pozwalajg na wykonywanie obliczen na danych zapisanych
w obiekcie. Rezultat dziatania funkcji jest podobny do rezultatu dziatania cechy. Funkcja dodatkowo posiada
wejsciowe parametry sterujgce obliczeniami.
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Przyktadem funkcji w obiekcie pracownika jest miedzy innymi ,Staz”, ktéra wylicza staz pracownika lecz zaleznie
od parametréw moze to by¢ staz w firmie, czy tez poza nig.

Ostatnim elementem, z ktérego zbudowane sg obiekty jest iterator.

Iterator przypomina w dziataniu odnosnik. Jednak iterator ma zdolno$¢ do zwracania wielu obiektow jednoczes$nie
w postaci listy obiektow.

Iteratory moga by¢ wykorzystywane przez specjalistyczne funkcje typu ,Sum?”, ktéra umozliwia sumowanie wartosci
obiektow zwracanych przez dany iterator. Mogg by¢ wykorzystywane rowniez przez MDT, umozliwiajgc
wydrukowanie wszystkich obiektéw powigzanych z danym obiektem, np.: listy wyptata danego pracownika.

Iteratory reprezentujg powigzania 1->n (jeden do wielu) oraz m—>n (wiele do wielu). Przyktadem iteratora jest np.:
~Wyp” w obiekcie paska wyptaty, zwracajgcy wszystkie wyptaty wchodzgce w sktad danego paska wyptaty.

Nazwa Opis Nagtowek El

Globalne Cechy, metody i iteratory dostepne w dowolnym
kontekscie programu.

o[BI w4=Ye [Vl Banki, urzedy skarbowe, urzedy pracy, ZUS'y. [ADRES ZUS]
[ADRES FIS]
[ADRES BANK]

[ADRES RUP]

Akord Akord(y) przypisane pracownikowi w jego etacie. [AKORD]
pracownika [DEFINICJA AKORDU]

Czas Zbior funkcji wyliczajgcych czas na podstawie
kalendarzy pracownika.

DAIEIIo [Vl Dzien przepracowany przez pracownika w akordzie. |[WYKONANIE]

Dzien Definicja dnia w kalendarzu lub w wyjgtkach do [DZIEN]

kalendarza kalendarza.

Dzien Dzien pracy pracownika etatowego. [OBECNOSC]

obecnosci

‘Etat Zatrudnienie etatowe pracownika. [ETAT]

RISIENJEIOYAl Historia zatrudnienia poza firmg, informacje [WYKSZTALCENIE]
0 wyksztatceniu, ukonczonych szkotach kursach. [ZATRUDNIENIE]
Réwniez informacje o nagrodach i karach [NAGRODA]

przypisanych pracownikowi.

Definicja kalendarza pracownika.

Konfiguracja programu - cechy miesieczne.

Pojedyncza nieobecno$é pracownika. [NIEOBECNOSC]
Operatorzy posiadajgcy prawa dostepu do programu.

Elementy listy ptac (pojedyncze paski) [PASEK]
Podstawowe dane personalne pracownika. [PRACOWNIK]

Dane umieszczane na drukach przelewu.

Konfiguracja programu - cechy roczne.
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nieobecnosci

‘Teksty Elementy stownikow.

Rodzina Cztonkowie rodziny pracownika uprawnieni do [RODZINA]
zasitkdw rodzinnych lub pielegnacyjnych.
Rodzaj Konfiguracja pojedynczej nieobecnosci (typu). [TYP NIEOBECNOSCI]
System Informacje systemowe, dane o firmie [FIRMA]
i wspotwiascicielach.
BRY A0 i1 Konfiguracja pojedynczego elementu wyptaty (typu) [[TYP WYPLATY]
Atrybuty zawieranych umow cywilno-prawnych. [UMOWA]
Dane uzupetniajgce wydruk, zmienne deklarowane
we wzorcach MDT.
Wydziaty firmy.
Pojedyncze wyptaty (elementy wynagrodzenia) [WYPLATA]
umieszczane na paskach wypfat.

11.2.1 Obiekt globalny

Cechy

Cechy globalne programu sktadajg sie gtownie z odnosnikéw do innych globalnych obiektéw programu. Poniewaz

sg to cechy globalne mamy do nich dostep z kazdego innego obiektu programu.

Typ Opis

LINK | Odnosnik do dnia kalendarza poprzednio zainicjowanego inng funkcja.

inng funkcja.

LINK | Odnos$nik do dnia obecnosci pracownika poprzednio zainicjowanego

#TOP nazwa
#VAR first =1
#BODY

#IF Wydruk:first

#CALC first=0

#ELSE

{Nazwisko} {Object:p:Nazwisko}
#ENDIF

#OBJECT p.

#<END>

O)][SlaMaEVANEM L INK | Zwraca odno$nik do obiektu, ktérego warto$¢ zostata zapamietana przy
pomocy instrukcji MDT #OBJECT. Nazwa jest nazwg przypisang
obiektowi podczas wykonywania instrukcji #OBJECT. Przyktad: wydruk
nazwiska pracownika oraz nazwiska pracownika poprzedniego.

wspotwiascicielach.

LINK | Odnosnik do cech systemowych lub firmy. W tego typu cechach
zapisane sg miedzy innymi wszystkie informacje o firmie i jej
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LINK | Odnos$nik do dynamicznych (bezterminowych) cech firmy.

Metody

Abs(warto$c) - rezultat REAL
Funkcja wylicza absolutng (bez znaku) warto$¢ parametru wartosc.

Przyklad: Abs(-45.67) = 45.67

Age(dataod, datado, tryb) - rezultat INT
Wiek(dataod, datado, tryb) - rezultat INT
Funkcja wylicza ilosci lat, miesiecy i dni, ktére uptynety w zadanym okresie (pomiedzy datami: dataod i datado.

Parametr dataod moze zosta¢ pominiety lub moze mie¢ wartos¢ 0 (zero) co oznacza, ze interesuje nas dzien
dzisiejszy (Sys:Today). Warto$¢ parametru tryb okresla, w jaki sposob interpretowac otrzymany wynik (liczba lat,
miesiecy lub dni). Parametr moze przyjmowac wartosc¢:

brak lub Lata, funkcja wylicza ilo$¢ petnych lat, ktére uptynety w zadanym okresie (pomiedzy podanymi datami).

Przykiad: Wiek(Date(15,12,2007), Date(17,02,2009), Lata) = 1,

©

Mies, funkcja wylicza ilo$¢ miesiecy jaka uptyneta w zadanym okresie, bez uwzglednienia petnych lat (odpowiada
wynikowi z dzielenia przez 12).

Przyklad: Wiek(Date(15,12,2007), Date(17,02,2009), Mies) = 2

©

Dni, funkcja wylicza ilos¢ dni jaka uptyneta w zadanym okresie, bez uwzglednienia petnych miesiecy i lat
(odpowiada wynikowi z dzielenia przez 30).

Przyklad: Wiek(Date(15,12,2007), Date(17,02,2009), Dni) = 3

©

RazemMies, funkcja wylicza ilo$¢ miesiecy jaka uptyneta w zadanym okresie, tgcznie z petnymi latami (liczba lat x
12 + liczba miesiecy)

Przykiad: WIEK(Date(15,12,2007), Date(17,02,2009), RazemMies) = 14

©
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Uwaga: Standardowo data podawane jest jako liczba dni, ktére uptynety od 1
stycznia 1800 roku. Funkcja Date zamienia klasycznie rozumiang date na takag
wtasnie liczbe

Ave(iterator, cecha) - rezultat REAL

Funkcja wylicza wartos¢ $rednig cechy o nazwie cecha obiektéw zwréconych przez iterator.

Przyktad: Ave(Paski(,E/2012/8”), Wartos¢)= $rednia wartosci wyptat
znajdujgcych sie na liscie ptac o symbolu "E/2012/8".

©

Bool(wartosc) - rezultat BOOL

Funkcja wylicza warto$¢ logiczng podanego parametru. Jezeli parametrem jest tekst, to warto$¢ jest prawdziwa,
jezeli tekst jest niepusty.

Przyktad:
Bool(,”) = FALSE (fatsz):
Compare(tekstl, tekst2) - rezultat INT

©

Funkcja poréwnuje dwa teksty. Podczas poréwnywania nie jest uwzgledniana wielkos$c¢ liter (duza litera ,A” oznacza
to samo co mata litera ,@"). Wynikiem poréwnania jest liczba:

e -1gdy tekstl < tekst2,
° 0 gdy tekstl = tekst2,
e 1gdy tekstl > tekst2.

Przyklad: Sprawdzenie, czy nazwa funkcji petnionej przez pracownika
rozpoczyna sie od litery ,K” lub ,pézniejszg”: ,L”, ,M”", ,N”, ...:
Compare(Etat:Funkcja, ,K”)>=0

©

Concat(tekst1, tekst2, tgcznik) - rezultat TEXT

Rezultatem dziatania funkcji jest tekst wynikajgcy z potgczenia dwoch tekstow: tekst1 i tekst2. W przypadku gdy
jeden z parametréw tekst1 lub tekst2 nie wystepuje, tgcznik pozostanie niewykorzystany.

Sposob faczenia okresla parametr tgcznik w nastepujgcy sposob:
e tacznik = 0 lub brak parametru, teksty przylegajg do siebie, nie wystepuje pomiedzy nimi zadna przerwa.

Przyktad: Concat(,Ala”, ,Bela”) = ,AlaBela”

©

facznik = 1, teksty rozdzielone znakiem przecinka ze spacjg ,, .-
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Przyklad: Concat(,Ala”, ,Bela”) = ,Ala, Bela”

tacznik = 2 teksty rozdzielone pojedyncza spacjg (przerwa).

Przyklad: Concat(,Ala”, ,Bela”) = ,Ala Bela”

©

tacznik = 3 teksty rozdzielone znakiem $rednika.

Przyktad: Concat(,Ala”, ,Bela”) = ,Ala;Bela”

©

kazda inna wartos¢ wykorzystywana jest jako tacznik.

Przyktad: Concat(,Ala”, ,Bela”, ,-,) = ,Ala-Bela”

©

Count(iterator) - rezultat INT

Wynikiem dziatania funkciji jest liczba obiektow, ktére moga zostac¢ zwrdcone przez iterator.

Przyklad: Count(Prac_Kod)= liczba pracownikéw w firmie.

©

Date(dzien, miesigc, rok) - rezultat DATE
Funkcja zamienia trzy liczby reprezentujgce: dzien, miesigc i rok na odpowiednig date.

Przyktad:

Date(31, 8, 1998) = 31 sierpnia 1998 roku (w praktyce jest to liczba dni od 1
stycznia 1800 roku)),

Date(1, Month(SYS:Today)+1, Year(SYS:Today)) = pierwszy dzien przysztego
miesigca.

©

Day(data) — rezultat INT

Funkcja wylicza numer kolejny dnia, miesigca wskazanego datg.

Przykiad: Day(SYS:Today) = aktualny dzien

©

Equal(tekstl, tekst2) - rezultat BOOL
Jednakowy(tekstl, tekst2) - rezultat BOOL
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Funkcja sprawdza, czy teksty podane jako parametry funkcji sg jednakowe. Podczas poréwnywania nie jest
uwzgledniana wielkos$c¢ liter (duza litera ,A” oznacza to samo co mata litera ,a”).

Przyklad: Sprawdzenie, czy w polu filtr pracownika wpisana jest wartosc
,E34”: Equal(Filtr, ,E34")

Format(warto$c¢, format, szerokosc¢) - rezultat TEXT

Wynikiem dziatania funkcji jest tekst zawierajgcy warto$¢ sformatowang wedtug kryteriow format. Szerokos¢ jest
liczbg okreslajaca ile znakow ma zajmowac wartos¢ (tekst) po formatowaniu.

Przyklad: Format(1234.4, @N-12.2) = tekst: ,A*""1,234.40", gdzie znaki ,*”
zastepujg przerwe (spacje):

©

Get(iterator, numer, cecha) - typ rezultatu zalezy od typu cechy

Funkcja pobiera warto$¢ cechy o nazwie cecha z kolejnego obiektu wskazanego przez iterator. Numer jest
kolejnym numerem obiektu, ktory ,zwraca” iterator. Rekordy w iteratorze liczone sg od numeru 1.

Przyklad: Get(Prac_Kod, 1, Nazwisko) = nazwisko pracownika o
najmniejszym kodzie.

©

If(warunek, jezeli_prawda, jezeli_fatsz)
Jezeli(warunek, jezeli_prawda, jezeli_fatsz) - typ rezultatu zalezy od typu cechy

Funkcja przyjmuje wartos¢ jezeli_prawda, jezeli warunek jest prawdziwy (spetniony) lub warto$¢ jezeli_fatsz, jezeli
warunek jest fatszywy (nieprawdziwy).

Przyktad: If (SYS:Today>Date(1, 1, 2012), 2, 1) - funkcja przyjmuje wartos$¢
2 jezeli data systemowa jest pdzniejsza niz 1.01.2012, lub 1 w przeciwnym
przypadku.

©

InRange(wartos¢, zakres_od, zakres_do) - rezultat BOOL

Funkcja sprawdza, czy podana warto$¢ znajduje sie w zakresie liczb od zakres_od do zakres_do (pomiedzy
liczbami).

Wartos¢ zakresu reprezentuje obszar domkniety, czyli do zakresu wlicza sie réwniez wartosci zakres_od
i zakres_do.

Przyktad: Sum(Wyp, Brutto, InRange(Brutto, 1000, 2000)) = suma wyptat
znajdujgcych sie na pasku, ktérych wartos¢é waha sie pomiedzy 1000 zt. A
2000 zt.

©

InRangeS(wartosé, zakres_od, zakres_do) - rezultat BOOL
Dziata jak funkcja InRange, przy czym poréwnuje teksty zamiast liczb.

Int(wartosc) - rezultat INT
,0Obcina” warto$¢ dziesietng liczby podanej jako parametr warto$¢ (nie zaokragla).

Comarch ERP Klasyka Wersja: -
Program PiK (Place 2016
i Kadry)




COMARCH ERP

Comarch ERP
Klasyka

Przyktad:
Int(4.89) = 4
Int(-4.73) = -4

Kod2SS(warto$c) - rezultat TEXT
Wynikiem dziatania funkciji jest tekst sformatowany jak kod pocztowy.

Przyklad: Kod2SS(KodPocztowy) = kod pocztowy pracownika

Len(tekst) - rezultat INT

Funkcja wylicza ilos¢ znakéw znajdujgcych sie w podanym tekscie. W trakcie liczenia znakéw ignorowane sg
wszystkie spacje (przerwy) znajdujgce sie na koncu tekstu.

Przyklad: Len(,Ptace i Kadry ")y =13

Like(maska, wartosc) - rezultat BOOL

Podobny(maska, warto$¢) - rezultat BOOL

Funkcja sprawdza zgodnos¢ tekstu podanego jako parametr wartos¢ z maska. Maska jest tekstem, ktéry moze
zawierac¢ rowniez:

= znak ? (pytajnik), ktory moze zosta¢ zastgpiony dowolnym znakiem parametru wartosc¢,

m  znak * (gwiazdka) reprezentujgcym dowolng ilo$¢ znakéw z parametru wartosc.

Pozostate znaki muszg odpowiada¢ znakom sprawdzanego tekstu. W trakcie sprawdzania ignorowana jest
wielkosc¢ liter.

Przyktad:

Przyktady poréownan:

parametr maska:

parametr wartosc¢:

rezultat funkcji:
opis:

parametr maska:

parametr wartos$¢:

rezultat funkcji:
opis:
parametr maska:

parametr wartosc¢:

rezultat funkcji:
opis:
parametr maska:

parametr wartos$¢:

rezultat funkcji:
opis:
parametr maska:

parametr wartosc¢:

rezultat funkcji:

W*a?

WOJAS

true (prawda)

Teksty rozpoczynajace sie literg ,W" i z
przedostatnig literg ,A”

*y*

Ptace i Kadry

true (prawda)

Teksty zawierajgce litere "Y"

*DRY

Kadry

true (prawda)

Teksty kohczgce sie literami "DRY"
ardrdd

Ptace

true (prawda)

Teksty sktadajgce sie z co najmniej trzech liter
CDN*

Compact Disc Novelty

false (fatsz)
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opis: Teksty rozpoczynajgce sie literami "CDN".

Lower(tekst) - rezultat TEXT
W wyniku dziatania funkcji otrzymujemy tekst, ktérego wszystkie duze litery zostaty zamienione na mate.

Przyktad: Lower("Ptace i Kadry") = ,ptace i kadry”

©

Max(warto$¢1, warto$c2) - rezultat REAL
Funkcja znajduje wiekszg z dwoch podanych wartosci (parametréw).

Przyktad: Max(Sum(Wyp, FIS), 100) = 100 lub zaliczka podatku jezeli jest
liczbg wiekszg od 100, dotyczy wytgcznie wyptat ,na pasku”.

©

Min(wartosc1, warto$c2) - rezultat REAL

Funkcja znajduje mniejszg z dwdch podanych wartosci (parametrow).

Przyklad: Min(20, 10) = 10

©

Month(data) - rezultat INT
Wynikiem dziatania funkciji jest liczba okreslajgcg miesigc daty podanej jako parametr.

Przykltad: Month(SYS:Today) = aktualny miesigc

©

Month_Name(data) - rezultat TEXT
Wynikiem dziatania funkciji jest tekst zawierajgcy nazwe miesigca podanego jako parametr.

Przyktad: Month_Name(Month(SYS:Today)) = nazwa aktualnego miesigca.

©

NW(tekst) - rezultat TEXT
NazwaWitasna(tekst) - rezultat TEXT
Woynikiem dziatania funkcji jest tekst, ktérego pierwszy znak jest duzg litera, natomiast nastepne litery sg mate.

Przyktad: NazwaWtasna(,KOWALSKI") = ,Kowalski”

©

Object(nazwa) - rezultat LINK

Woynikiem dziatania funkcji odnosnik do obiektu, ktérego warto$¢ zostata zapamigtana przy pomocy instrukcji MDT
#OBJECT. Nazwa jest nazwg przypisang obiektowi podczas wykonywania instrukcji #OBJECT.
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Okres(ster, parametry, wyrazenie) - rezultat LINK
Funkcja przestawia na czas wyliczania wyrazenia aktualny okres rozliczeniowy.
Aktualny okres rozliczeniowy zapisywany jest przy pomocy cech: SYS:OkresOd i SYS:OkresDo.

Przy pomocy parametru Ster okreslamy w jaki sposéb przestawiony zostanie aktualny okres rozliczeniowy.
Ustawiony okres bedzie wykorzystany przy wyliczaniu wyrazenia. Wyrazenie moze by¢ réwniez iteratorem.

Przyklad: Okres(AktRok, WypDek) = iterator pozwalajacy uzyskac liste wyptat
pracownika ,wg miesigca deklaracji”, w aktualnym okresie rozliczeniowym

W ogolnym przypadku parametr Ster moze przyjmowac wartosci:

Akt, nie zmienia aktualnego okresu rozliczeniowego. Wyrazenie wyliczane jest w tym samym okresie, czyli
Okres(Akt, wyrazenie) jest identyczne jak wyrazenie.

AktMies, aktualnym okresem rozliczeniowym staje sie miesigc, w ktéorym znajduje sie data SYS:OkresDo.
Umozliwia ustawienie okresu na doktadnie jeden caty miesigc. SYS:OkresOd staje sie pierwszym dniem miesigca
rozliczeniowego, a SYS:OkresDo ostatnim.

AktRok, przestawia aktualny okres rozliczeniowy na petny rok kalendarzowy, w ktérym znajduje sie data
SYS:OkresDo. SYS:OkresOd staje sie pierwszym dniem w roku, a SYS:OkresDo ostatnim.

RokDo, aktualnym okresem rozliczeniowym staje sie okres od poczatku roku do daty SYS:OkresDo, czyli ustawia
ceche SYS:OkresOd na pierwszy dzien w roku.

Razem, aktualnym okresem rozliczeniowym staje sig caty kalendarz. Cecha SYS:OkresOd staje sie najmniejszg
akceptowalng datg systemowa, natomiast SYS:OkresDo najwiekszg.

MiesDaty,data, umozliwia ustawienie aktualnego okresu rozliczeniowego jako peiny miesigc kalendarzowy
zawierajgcy date. Jezeli miesigc rozliczeniowy rozpoczyna sie pierwszego danego miesigca, to cecha
SYS:OkresOd bedzie réwna: Date(1, Month(data), Year(data)), a cecha SYS:OkresDo bedzie réowna Date(1,
Month(data)+1, Year(data))-1.

Okres, dataod, datado, ustawia aktualny okres rozliczeniowy wedtug odpowiednich dat podanych jako parametry.
dataod przypisana zostaje cesze SYS:OkresOd, natomiast datado zostanie podstawiona pod ceche
SYS:OkresDo.

OstMies,od,do, ustawia aktualny okres rozliczeniowy na okres kilku miesiecy wstecz w stosunku do daty
SYS:OkresOd. Od jest liczbg okreslajgcg od ilu miesiecy wstecz, a do do ilu miesiecy wstecz. Jezeli aktualny
miesigcem rozliczeniowym bedzie wrzesien to zapis OstMies, 1,3 ustawi okres od czerwca do sierpnia wtgcznie.

OstlLata,od,do, ustawia aktualny okres rozliczeniowy na okres kilku lat wstecz w stosunku do daty SYS:OkresOd.
Od jest liczbg okreslajaca od ilu lat wstecz, a do do ilu lat wstecz. Jezeli aktualny rokiem rozliczeniowym bedzie
2012 to zapis OstlLata, 1, 3 ustawi okres od 2009 do 2011 wigcznie.

Round(warto$¢, doktadno$c) - rezultat REAL
Funkcja zaokragla podang wartos$¢ (liczbe rzeczywista, kwote ...) z podang doktadnoscia.

Przykitad: Round(Sum(Wyp(WgOkresuR), Brutto), 0.1) = suma wyptat
pracownika zaokrgglona do 10 groszy (0.1 zt.)

Stage(cecha, wartosc) - rezultat REAL
Progi(cecha, warto$¢) - rezultat REAL

Funkcja przelicza wartos¢ wg cechy progowej. Cecha jest nazwg cechy progowej natomiast wartos¢ jest
wartoscia, ktéra jest uwzgledniania przy przeliczaniu progéw.

Sub(tekst, pozycja, dtugosc) - rezultat TEXT
Funkcja ,wycina” z zadanego tekstu fragment:
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ktory rozpoczyna sie literg o numerze kolejnym pozycja i
o diugosci diugosc.
Pozycja pierwszego znaku w tekscie wynosi 1.

Przyktad: Sub(,Program Ptace i Kadry”, 9, 5) = ,Ptace”

©

Jezeli trzeci z parametréw: diugosc nie jest podawany, to ,wycinany” jest tekst od podanej pozycji do konca.

Przyklad: Sub(,Program Ptace i Kadry”, 9) = ,Ptace i Kadry”

©

Sum(iterator, cecha, filtr) - rezultat REAL
Funkcja sumuje warto$¢ podanej cechy obiektow wskazanych przez iterator.

Jezeli wystepuje trzeci parametr: filtr, to sumowane sg wartosci cech obiektow spetniajgcych zadany warunek.
W przeciwnym wypadku sumowane sg wartosci wszystkich obiektow.

Przyktad:

Sum(Paski("E/98/8"), Wartos¢) = sumaryczna wartos¢ wyptat znajdujgcych sie
na liscie ptac o symbolu ,E/98/8”,

Sum(Paski("E/98/8"), Sum(Wyp, FIS)) = sumaryczna warto$¢ zaliczki podatku
od wyptat znajdujgcych sie na liscie ptac o symbolu ,E/98/8".

©

Upper(tekst) - rezultat TEXT

Funkcja zamienia tekst, na tekst pisany wytgcznie duzymi literami (wszystkie mate litery zostaly zamienione na
duze).

Przyktad: Upper(,Ptace i Kadry”) = ,PLACE | KADRY”

©

Year(data) - rezultat INT

Funkcja wylicza rok daty podanej jako parametr.

Przyklad: Year(SYS:Today) = aktualny rok.

©

Iteratory
Banki — ,zwraca” obiekty adresow

Iterator ,zwraca” liste wszystkich bankéw, ktérych edycja mozliwa jest z listy: Kadry / Konfiguracja / Banki. Lista
bankéw posortowana jest wg kodu banku.
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Przyktad:

Wydruk MDT, kody wszystkich bankéw wpisanych do programu.
#LOOP Banki banki

#BODY banki

Kod banku = {Kod}

Default - ,zwraca” obiekty zaleznie od kontekstu

Iterator standardowy wydruku MDT. Dla MDT drukowanego z poziomu listy (np. pracownikéw) przy pomocy
klawisza <F2> drukowana jest sekcja #BODY dla kazdego obiektu tej listy (czyli dla kazdego pracownika). Kazda
sekcja #BODY, ktora nie ma przypisanej nazwy traktowana jest jak sekcja #BODY DEFAULT. Czyli wydruk jest
przygotowywany dla takiego wtasnie iteratora DEFAULT.

Jezeli chcemy mie¢ dostep do rekordéw drukowanych w aktualnym kontekscie, to mozemy uzy¢ tego wtasnie
iteratora.

Przyktad: Count(Default) = liczba rekordow (linii) aktualnego wydruku.

Fiskus - ,zwraca” obiekty adreséw

Iterator ,zwraca” liste wszystkich adreséw urzedéw skarbowych, ktérych edycja mozliwa jest z listy: Kadry /
Konfiguracja / Urzedy skarbowe. Lista posortowana jest wg kodéw urzedow.

Przyktad:

Wydruk MDT, kody wszystkich urzedéw skarbowych wpisanych do programu.
#LOOP Fiskus fis

#BODY fis

Kod urzedu = {Kod}

Iter:nazwa - ,zwraca” obiekty zaleznie od #ITER

Odwotanie sie do iteratora zdefiniowanego wczesniej w pliku MDT przy pomocy instrukcji #] TER nazwa. Dzieki tej
instrukcji mozemy odwotywac sie wielokrotnie do tego samego iteratora bez potrzeby ponownego przeglgdania
bazy danych. Jego wykorzystanie przyspiesza przygotowywanie wydrukow.

W ponizszym przyktadzie wykonanym dla obiektu pracownika program sprawdza, czy zmieszczg sie wszystkie jego
wyptaty na stronie, a nastepnie je drukuje:

#ITER wyplaty = Wyp(WgOkresuR)
#KEEP Count(ITER:wyplaty)
#LOOP ITER:wyplaty wyp

#BODY wyp

Brutto = {@N-12.2 Brutto}

Paski(Symbol) - ,zwraca” obiekty paskow wyptat
Iterator ,zwraca” obiekty paskdéw wyptat znajdujgcych sie na licie ptac o podanym symbolu.

Jest on czesto wykorzystywany do przygotowywania listy ptac, poniewaz wskazywane paski wyptat wystepuja
w kolejnosci ich numeréw porzgdkowych.
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Przyklad: Sum(Paski(,E/98/5”), Wartos¢) = catkowita warto$¢ wszystkich
wyptat na liscie ptac o symbolu ,E/98/5”.

Paski_Okres - ,zwraca” obiekty paskow wyptat

Iterator ,zwraca” liste wszystkich paskow wyptat utworzonych w zadanym okresie. Paski wyptat wskazywane sg
w kolejnosci ich dat. Moga by¢ wskazywane paski z wielu list ptatniczych, czyli o réznym symbolu listy.

Przyklad: Ave(Paski_Okres, Wartos¢) = srednia warto$é¢ wyptat w zadanym
okresie

Prac — ,zwraca” obiekty pracownikow

Iterator dziata jak Prac_Kod lub Prac_Nazwisko w zaleznosci od tego jak jest posortowana lista pracownikow
wyswietlana na ekranie.

Prac_Cecha(nazwa, wartosc) - ,zwraca” obiekty pracownikéw

Iterator ,zwraca” pracownikéw, ktoérzy posiadajg ceche nazwa. Jezeli podany zostanie parametr wartos¢, to
zostang wskazani tylko ci pracownicy, ktérzy posiadajg ceche o podanej wartosci.

Iterator dziata tylko na cechach definiowanych przez Uzytkownika (cechach dynamicznych), nie odnosi sie do
standardowych cech pracownika tj. na przyktad: Nazwisko czy DataUrodzenia.

Iterator wykorzystywany jest do tworzenia list pracownikéw posortowanych wedtug warto$ci wybranej cechy lub
posiadajgcych ceche o podanej wartosci.

Ponizsze przyktady zaktadajg, ze pracownikom zostata przypisana cecha tekstowa ,Produkt” okreslajgca jaki towar
jest produkowany przez danego pracownika.

Przyktad:

Wydruk MDT zawierajgcy liste pracownikow produkujgcych rézne towary,
posortowang wg tych towaréow. Pracownicy, ktérzy nie majg przypisanej cechy
nie znajdg sie na wydruku:

#LOOP Prac_Cecha("Produkt") prod

#BODY prod

{@S30 Produkt} {Kod} {Nazwisko}

Przyktad: Sum(Prac_Cecha("Produkt", "Narty"), Sum(Wyp(WgOkresuR),
Brutto)) = suma wyptat dla pracownikéw produkujacych narty.

Prac_Kod - ,zwraca” obiekty pracownikow

Iterator ,zwraca” liste pracownikéw posortowanych wg kodu pracownika. Jest to jeden z podstawowych operatorow
listy pracownikow.

Przyktad:

Wydruk MDT, lista pracownikow wg kodu.
#LOOP Prac_Kod prc

#BODY prc

{@S30 Nazwisko} {@S20 Imie1} {@S20 Kod}
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Prac_Nazwisko - ,zwraca” obiekty pracownikéw

Iterator ,zwraca” liste pracownikow posortowanych wg nazwisk. Jest to jeden z podstawowych operatoréw listy
pracownikow.

Przyktad:

Wydruk MDT, lista pracownikow wg nazwisk.
#LOOP Prac_Nazwisko prc

#BODY prc

{@S30 Nazwisko} {@S20 Imie1} {@S20 Kod}

Stownik(nazwa) - ,zwraca” obiekty tekstu
Iterator ,zwraca” stownik wartosci przypisany do cechy tekstowej o podanej nazwie.

Stownik ten zawiera liste wartosci, ktére moze przyjmowaé¢ dana cecha. Wartosci posortowane sg w kolejnosci
alfabetycznej.

Przyktad:

Wydruk MDT, lista wytwarzanych produktow.

Zatozenie: istnieje cecha o nazwie ,Produkt” posiadajgca stownik zawierajacy
nazwy wytwarzanych produktow.

#LOOP Stownik("Produkt") slownik

#BODY slownik

{Wartos$c}

Umowy/(kryterium, param) - ,zwraca” obiekty uméw pracownikow

Iterator ,zwraca” liste wszystkich zawartych w programie umow cywilno-prawnych (bez wzgledu na to czy umowy
zostaty rozliczone czy nie). Umowy posortowane sg w kolejnosci symbolu i numeru umowy.

Umowy wybierane sg wg nastepujgcych kryteriow:

e Razem lub Brak parametru, wszystkie umowy bez zadnych ograniczen,

e WgOkresu, tylko umowy, ktérych data zawarcia zawiera sie w aktualnym okresie,
e Symbol, tylko umowy o symbolu wprowadzonym jako drugi parametr: param.

Przyklad: Sum(Umowy, Wartos¢) = sumaryczna kwota, na ktdorg zawarte
zostaty wszystkie umowy odnotowane w programie

11.2.2 Obiekt adresu urzedu

Cechy

Pole dostepnos¢ (ostatnia kolumna tabeli) okresla miejsce gdzie dang ceche mozna edytowa¢ (modyfikowac).
Jezeli nie zaznaczono inaczej jest to:

m  Kadry / Konfiguracja / Adresy / ZUS-y,

m  Kadry / Konfiguracja / Adresy / Urzedy Skarbowe,

m  Kadry / Konfiguracja / Adresy / Banki,

m  Kadry / Konfiguracja / Adresy / Powiatowe Urzedy Pracy,
= Kadry / Konfiguracja / Adresy / Inne adresy.
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Typ Opis Dostepnosé¢

TEXT  El

TEXT  El

TEXT  El

TEXT  El

TEXT  El

TEXT  El

TEXT El

TEXT El
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11.2.3 Obiekt zatrudnienia akordowego pracownika
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Cechy

Pole dostepno$c (ostatnia kolumna tabeli) okre$la miejsce gdzie dang ceche mozna edytowac¢ (modyfikowac).
Jezeli nie zaznaczono inaczej jest to:

Kadry / Pracownik-Etat / Pracownik / F7: Etat / F7: Akordy / Formularz akordu,

Kadry / Akordy / Formularz akordu.

INEVAE Typ

DataDo DATE El

COMARCH ERP

DataOd DATE EI

DataPrzypisania DATE EI

DataWycofania DATE EI

Jednostka TEXT EI

Pomniejsz

Prac LINK El

Rozliczenia LINK El

Sztukl REAL El

Sztuk?2

Sztuk3

Sztuk4

Sztuk5

Typ TEXT El

Opis

LINK  El

LINK  El

TEXT El

BOOL EI
Dzienne
Tygodniowe
Miesieczne
Prosty
Progresywny
Grupowy

TypWyp LINK El

Waluta TEXT EI

Wartos¢ CURR EI

Wartosé1 CURR EI

Wartosc¢2

Wartos¢3
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Wartosc¢4

Wartos¢5

WgProgu BOOL EI
Wzorzec LINK El

Metody
Podsumowanie(paraml) - rezultat zalezny od parametru

Funkcja wylicza informacje dostepne z kalendarza akordu. W obliczeniach uwzgledniany jest okres, wedtug ktérego
wyswietlana jest lista.

Okres zapisywany jest w cechach SYS:OkresOd oraz SYS:OkresDo.

Parametr param1 moze przyjmowac warto$ci

m  Brak parametru, llo$¢, wylicza sumaryczng ilo§¢ wyprodukowang w zadanym okresie. llos¢ wyrazona jest
w jednostce tego akordu.

m Wartos¢, wylicza warto$¢ wyprodukowanych elementéw. Liczba jest kwotg jakg pracownik powinien otrzymaé
za swojg prace z uwzglednieniem ustawien konfiguracyjnych akordu.

= llo$¢Dni, informuje o liczbie dni przepracowanych w akordzie.

m Czas, informuje o sumarycznym czasie pracy (liczba minut przepracowanych w akordzie).

11.2.4 Metody operujace na kalendarzu

Metody
Nieobec(nieobec, param, dni, kalend) - rezultat INT
Funkcja wylicza czas trwania nieobecnosci pracownika (zawsze w dniach).

Pierwszy z parametréw nieobec decyduje o tym ktére nieobecnosci bedg uwzgledniane w dalszych obliczeniach.
Moze on przyjmowac wartosci:

m  Brak parametru, uwzgledniane bedg wszystkie rodzaje nieobecnosci,
m Razem, uwzgledniane bedg wszystkie rodzaje nieobecnosci,

m  Nazwa, uwzgledniane bedg jedynie nieobecnosci (rodzaje) o nazwie podanej jako drugi parametr funkciji
(param),

m  Poza, uwzgledniane bedg wszystkie nieobecnosci poza nieobecnoscig (rodzajem) o nazwie podanej jako drugi
parametr funkcji (param).

Jezeli pierwszym parametrem jest stowo Nazwa lub Poza to jako drugi parametr param wpisujemy nazwe
nieobecnosci — aktualnie jest to liczba widoczna w nawiasach, w prawym goérnym roku arkusza definicji
nieobecnosci (Kadry / Konfiguracja / Rodzaje nieobecnosci).

Standardowe typy nieobecnosci posiadajg nastepujgce oznaczenia liczbowe:

Zwolnienie lekarskie Urlop wychowawczy/3

Nieobecn.nieuspraw. Stuzba wojskowa.
Urlop bezptatny(350)

Urlop dodatkowy

Nieobecnos¢ ptatna
Urlop macierzynski
Zwolnienie (opieka) Urlop wych. ptaci ZUS

Urlop rehabilitac. Urlop na zgdanie
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Urlop rehabilitac./w Urlop rehab.100%
Urlop macierz.80%
Urlop rodzic.80%
Urlop rodzic.60%
Urlop mac.dod
Urlop mac.dod.80%
Urlop ojcowski.

Urlop opieka/g kp188

Urlop wychowawczy
Urlop wychowawczy/s
Urlop wypoczynkowy
Urlop bezptatny(111)
Urlop wych. bez zas.
Nieobecn.usprawiedl.
Urlop bezptatny(112)
Urlop opieka (kp188)

Trzeci parametr okresla jakiego typu dni uwzgledniane beda w obliczeniach.

Jezeli czwarty parametr kalend nie zostat zdefiniowany, to obliczenia dotyczg wytgcznie dni dla ktérych zostat
zdefiniowany teoretyczny, niezerowy czas pracy (dotyczy definicji kalendarza).

Jezeli posiada on wartos¢ Kalend (tekst), to w obliczeniach uwzgledniane sg wszystkie dni kalendarza.
Parametr dni moze przyjmowac wartosci:
= Brak parametru, w obliczeniach uwzgledniane sg wszystkie dni dopuszczone parametrem Kalend,

= Kalend, w obliczeniach uwzgledniane sg wszystkie dni dopuszczone parametrem Kalend,

m  Swieta, liczba dni typu ,Swigteczny” (Konfiguracja / Kalendarze / Wzorce dni),

m  Rob, liczba dni roboczych (dni poza niedzielami i Swigtami),

= Wolne, liczba dni typu ,Wolny” (Konfiguracja / Kalendarze / Wzorce dni),

m  Pracy, liczba dni typu ,Pracy” (Konfiguracja / Kalendarze / Wzorce dni),

= Ni, Pn, Wt, Sr, Cz, Pi, So, poszczegdlne dni tygodnia,

= PozaNi, PozaPn, PozaWt, PozaSr, PozaCz, PozaPi, PozaSo, dni poza wskazanym dniem tygodnia.

Norma(wynik, dni, param) - rezultat TIME lub INT
Norma2(wynik, dni, param) - rezultat TIME lub INT
Funkcja wylicza norme czasu pracy ustalong na podstawie:
m kalendarza pracownika (Norma),

= alternatywnego kalendarza pracownika (Norma2).

Pierwszy z parametrow: wynik decyduje o tym w jakich jednostkach wyrazony zostanie wynik obliczen. Moze on

przyjmowac wartosci:

= Min, rezultat wyrazony w minutach (TIME), obliczenia dotyczg wyfgcznie dni z odnotowanym niezerowym
czasem pracy,

= Dni, rezultat wyrazony w dniach pracy (INT), obliczenia dotyczg wytgcznie dni z odnotowanym niezerowym
czasem pracy,

m  Kalend, rezultat wyrazony w dniach kalendarzowych (INT), obliczenia dotyczg wszystkich dni, bez wzgledu na
teoretyczny czas pracy

Drugi z parametréw: dni okresla jakiego typu dni uwzgledniane bedg w obliczeniach. Parametr ten moze
przyjmowac wartosci:

m  Brak parametru, w obliczeniach uwzgledniane sg wszystkie dni dopuszczone parametrem wynik,

= Kalend, w obliczeniach uwzgledniane sg wszystkie dni dopuszczone parametrem wynik,

m  Swieta, liczba dni typu ,Swigteczny” (Konfiguracja / Kalendarze / Wzorce dni),
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Rob, liczba dni roboczych (dni poza niedzielami i $wigtami),

Wolne, liczba dni typu ,Wolny” (Konfiguracja / Kalendarze / Wzorce dni),

Pracy, liczba dni typu ,Pracy” (Konfiguracja / Kalendarze / Wzorce dni),

Ni, Pn, Wt, Sr, Cz, Pi, So, poszczegdlne dni tygodnia,

PozaNi, PozaPn, PozaWt, PozaSr, PozaCz, PozaPi, PozaSo, dni poza wskazanym dniem tygodnia,
Nazwa, trzeci parametr param okresla typ dnia (numer), ktéry bedzie uwzgledniany w obliczeniach,

Poza, w obliczeniach beda uwzgledniane wszystkie dni poza typem (numerem) zapisanym jako trzeci parametr
(param).

NormaNie(wynik, nieobec, param) - rezultat TIME lub INT
Funkcja wylicza teoretyczny czas pracy w trakcie nieobecnosci (NormaNie = Norma w trakcie Nieobecnosci).

Pierwszy z parametréw: wynik decyduje o tym, w jakich jednostkach wyrazony zostanie wynik obliczen. Moze on
przyjmowac wartosci:

Min, rezultat wyrazony w minutach (TIME), obliczenia dotycza wytacznie dni z odnotowanym niezerowym
czasem pracy,

Dni, rezultat wyrazony w dniach pracy (INT), obliczenia dotycza wytgcznie dni z odnotowanym niezerowym
czasem pracy,

Kalend, rezultat wyrazony w dniach kalendarzowych (INT), obliczenia dotyczg wszystkich dni, bez wzgledu na
teoretyczny czas pracy

Drugi z parametrow: nieobec okresla jakiego typu nieobecnosci uwzgledniane beda w obliczeniach. Parametr ten
moze przyjmowac wartosci:

Nazwa, trzeci parametr param okresla typ nieobecnosci (numer), ktéry bedzie uwzgledniany w obliczeniach,

Poza, w obliczeniach bedg uwzgledniane wszystkie nieobecnosci poza typem (numerem) zapisanym jako
trzeci parametr (param),

Inne, wszystkie nieobecnosci, ktére ,wchodza” na odpowiednie pozycje deklaracji ZUS,
Chor, zwolnienie lekarskie (200),

Opieka, urlop opiekunczy dajacy prawo do zasitku opiekunczego (Zwolnienie (opieka), 253),
UrlopW, urlop wypoczynkowy (258),

Bezpt, urlop bezptatny (259),

Macierz, wszystkie urlopy zwigzane z macierzynstwem, czyli: urlop macierzynski (252), Urlop macierz.80%
(273), Urlop rodzic.80% (274), Urlop rodzic.60% (275), Urlop mac.dod (276), Urlop mac.dod.80% (277), Urlop
ojcowski. (278),

Pozalnne, wszystkie nieobecnosci, ktore ,nie wchodzg” na deklaracji ZUS,
PozaChor, nieobecnosci inne niz zwolnienie lekarskie (200),
PozaOpieka, nieobecnosci inne niz urlop opiekunczy (253),

PozaUrlopW, nieobecnosci inne niz urlop wypoczynkowy (258),
PozaBezpl, nieobecnosci inne niz urlop bezptatny (259),

PozaMacierz, nieobecnosci inne niz urlopy zwigzane z macierzynstwem, czyli: urlop macierzynski (252), Urlop
macierz.80% (273), Urlop rodzic.80% (274), Urlop rodzic.60% (275), Urlop mac.dod (276), Urlop mac.dod.80%
(277), Urlop ojcowski. (278),

Uspr, tacznie nieobecnosci typu Usprawiedliwiona (Kadry/ Konfiguracja / Rodzaje nieobecnosci),
NieUspr, tgcznie nieobecnosci typu Nieusprawiedliwiona (Kadry/ Konfiguracja / Rodzaje nieobecnosci),

Urlop, tgcznie nieobecnosci typu Urlop (Kadry / Konfiguracja/ Rodzaje nieobecnosci),
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= ZUS, tgcznie nieobecnosci typu Zwolnienie ZUS (Kadry / Konfiguracja / Rodzaje nieobecnosci),
m  PozaUspr, wszystkie nieobecnosci poza nieobecnosciami typu Usprawiedliwiona,

m  PozaNieUspr, wszystkie nieobecnosci poza nieobecnosciami typu Nieusprawiedliwiona,

m  PozaUrlop, wszystkie nieobecnosci poza nieobecnosciami typu Urlop,

m  PozazZUS, wszystkie nieobecnosci poza nieobecnosciami typu Zwolnienie ZUS,

m  1/30, nieobecnosci pomniejszajgce wynagrodzenie o 1/30 wysokosci za kazdy kalendarzowy dzien
nieobecnosci,

m  PBrak, nieobecnosci nie pomniejszajgce wynagrodzenia zasadniczego,

= Prop, nieobecnosci pomniejszajgce wynagrodzenie proporcjonalnie do czasu ich trwania, wspoétczynnikiem
proporcjonalnosci jest minuta,

= WgDni, nieobecnosci pomniejszajgce wynagrodzenie proporcjonalnie do czasu ich trwania, wspoétczynnikiem
proporcjonalnosci jest dzien,

= WgKalend, nieobecnosci pomniejszajgce wynagrodzenie proporcjonalnie do liczby dni w miesigcu,

m  Pozal/30, wszystkie nieobecnosci poza nieobecnosciami pomniejszajgcymi wynagrodzenie o 1/30 wysokosci
za kazdy kalendarzowy dzien nieobecnosci,

m  PozaPBrak, wszystkie nieobecnos$ci poza nieobecno$ciami nie pomniejszajgcymi wynagrodzenia
zasadniczego,

m  PozaProp, wszystkie nieobecnosci poza nieobecnosciami pomniejszajgcymi wynagrodzenie proporcjonalnie
do czasu ich trwania, wspoétczynnikiem proporcjonalnosci jest minuta,

m PozaWgDni, wszystkie nieobecnosci poza nieobecnosciami  pomniejszajgcymi  wynagrodzenie
proporcjonalnie do czasu ich trwania, wspoétczynnikiem proporcjonalnosci jest dzien,

m  PozaWgKalend, wszystkie nieobecnosci poza nieobecnosciami pomniejszajgcymi wynagrodzenie
proporcjonalnie do liczby dni w miesigcu.

Praca(wynik, godziny, dni, param) - rezultat TIME lub INT

Funkcja wylicza rzeczywisty czas pracy (z uwzglednieniem wszelkiego rodzaju nieobecnosci).

Pierwszy z parametrow: wynik decyduje o tym w jakich jednostkach wyrazony zostanie wynik obliczen. Moze on
przyjmowac wartosci:

= Min, rezultat wyrazony w minutach (TIME),
= Dni, rezultat wyrazony w dniach pracy (INT).

Drugi z parametréw: godziny okresla jakiego rodzaju czas pracy bedzie uwzgledniany w obliczeniach. Parametr
ten moze przyjmowac wartosci:

m  Brak parametru, czas pracy sumowany bez wzgledu na strefe, do ktérej zostat wpisany,
m Razem, czas pracy sumowany bez wzgledu na strefe, do ktérej zostat wpisany,

= Norma, czas pracy sumowany wytgcznie dla stref oznaczonych jako Norma [V] (Konfiguracja / Kalendarze /
Parametry kalendarzy),

m PozaNor, czas pracy sumowany wytgcznie dla stref nie oznaczonych jako Norma [ ],

m  Noc, sumowany czas pracy w nocy (bez wzgledu na strefe), godziny nocne (od ... do ... definiowane
w Konfiguracja / Kalendarze / Godziny nocne),

= Akr, sumowany czas pracy w akordzie (sumowany czas pracy ze wszystkich akordowych kalendarzy),
m  BezAkr, sumowany czas pracy bez uwzgledniania pracy w akordzie,

m S1, S2, S3, S4, S5, S6, S7, sumowany czas pracy w wybranej strefie,
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PozaS1, PozaS2, PozaS3, PozaS4, PozaS5, PozaS6, PozaS7, sumowany czas pracy poza wybrang strefa.

Trzeci z parametrow: dni okresla jakiego typu dni uwzgledniane beda w obliczeniach. Parametr ten moze
przyjmowac wartosci:

Brak parametru, w obliczeniach uwzgledniane sg wszystkie dni,

m Kalend, w obliczeniach uwzgledniane sg wszystkie dni,

m  Swieta, liczba dni typu ,Swigteczny” (Konfiguracja/Kalendarze/ Wzorce dni),

= Rob, liczba dni roboczych (dni poza niedzielami i $wietami),

m Wolne, liczba dni typu ,Wolny” (Konfiguracja / Kalendarze / Wzorce dni),

m Pracy, liczba dni typu ,Pracy” (Konfiguracja / Kalendarze / Wzorce dni),

m  Ni, Pn, Wt, Sr, Cz, Pi, So, poszczegdlne dni tygodnia,

m PozaNi, PozaPn, PozaWt, PozaSr, PozaCz, PozaPi, PozaSo, dni poza wskazanym dniem tygodnia,

= Nazwa, czwarty parametr param okresla typ dnia (numer), ktéry bedzie uwzgledniany w obliczeniach,

m Poza, wobliczeniach bedg uwzgledniane wszystkie dni poza typem (numerem) zapisanym jako czwarty
parametr (param),

m  Chor.

11.2.5 Obiekt pojedynczego dnia przepracowanego w akordzie

Cechy

Pole dostepnos¢ (ostatnia kolumna tabeli) okres$la miejsce gdzie dang ceche mozna edytowaé (modyfikowac).
Jezeli nie zaznaczono inaczej jest to:

m  Kadry / Pracownik-Etat / Pracownik / F7: Etat / F7: Akordy/ Formularz akordu / F6: Kalendarz akordu.
INEVAUE Typ (O]
Akord LINK El
Data DATE ElI
llos¢ REAL El
Prac LINK El

Sici-WlBlel TIME El | Godzina zakohczenia pracy w pierwszej strefie
czasowej.

Siici- WAl TIME El | Godzina zakonczenia pracy w drugiej strefie
czasowej.

Sici-ReliBlol TIME El | Godzina zakohczenia pracy w trzeciej strefie
czasowej.

Sci-R: Aol TIME El | Godzina zakohczenia pracy w czwartej strefie
czasowej.

SlCiERNBlel TIME El | Godzina zakonczenia pracy w pigtej strefie
czasowej.

SIEIENEBIeM TIME El | Godzina zakonczenia pracy w szostej strefie

czasowej.
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S\iCi-WNOL M TIME EI | Godzina rozpoczecia pracy w pierwszej strefie
czasowej.

S\l WALl TIME El | Godzina rozpoczecia pracy w drugiej strefie
czasowej.

Siici-RelOl M TIME EI | Godzina rozpoczecia pracy w trzeciej strefie
czasowej.

SiCi-W oLl TIME EI | Godzina rozpoczecia pracy w czwartej strefie
czasowej.

S\CIERNOL M TIME El | Godzina rozpoczecia pracy w piatej strefie
czasowej.

SUEIENNOLM TIME | Godzina rozpoczecia pracy w szoéstej strefie
El czasowej.

11.2.6 Obiekt dnia w kalendarzu

Obiekt dnia w kalendarzu odnosi sie do zaplanowanej normy czasu pracy (dotyczy wytacznie pracownikow
etatowych).

Obiekty moga by¢ dwojakiego rodzaju. Moga to byé¢:
poszczegdlne dni kalendarza, ktére mozemy modyfikowaé miedzy innymi z poziomu Kadry / Kalendarze.

zdefiniowane wyjatki od przyjetego harmonogramu (kalendarza) przypisanego pracownikowi (Kadry / Pracownicy
- etat / F7: Formularz etatu / F6: Wyjatki w kalendarzu).

Zdefiniowany w ten sposob kalendarz (poszczegodlne dni) wyznacza norme czasu, jakag pracownik jest zobowigzany
w danym miesigcu przepracowac. Cechy opisujg szczegdtowo teoretyczny czas pracy w poszczegoélnych dniach
kalendarza.

Wykorzystanie

Obiekt dnia w kalendarzu jest obiektem globalnym, jest dostepny przez odnosnik (link) globalny DKAL, np.
e DKAL:Praca Od

e DKAL:Strefa 1 Od.

Obiekt dostepny jest wytgcznie dla pracownikéw etatowych (tylko oni w etacie posiadajg zdefiniowane odpowiednie
kalendarze.

Cechy

Pole dostepnos¢ (ostatnia kolumna tabeli) okresla miejsce gdzie dang ceche mozna edytowa¢ (modyfikowac).
Jezeli nie zaznaczono inaczej jest to:

Kadry / Pracownicy - etat / F7: Formularz etatu / F6: Wyjatki w kalendarzu.

Dostepnosé

DATE Data dnia, ktéry jest opisywany przez obiekt dnia Brak
El w kalendarzu.
REQ

Kalend LINK Odnosnik do cech (dni) kalendarza.. Brak
El
REQ
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TEXT Nazwa dnia w kalendarzu.

El
REQ
LINK Odnosnik do pracownika, dla ktérego zdefiniowany |Brak
El zostat wyjgtek w kalendarzu..
REQ
M-I OvL W TEXT Sumaryczny czas pracy we wszystkich strefach
S El zaznaczonych jako norma.
Praca Do mIlYI= Godzina zakonczenia pracy w ostatniej wypetnionej
El strefie.
Praca Od mlVI= Godzina rozpoczecia pracy w pierwszej wypetnionej
El strefie.
Strefa 1 Do RIS Godzina zakonczenia pracy w pierwszej strefie
El czasowej.
Strefa 2 Do RIS Godzina zakonczenia pracy w drugiej strefie
El czasowej.
Strefa 3 Do malYI= Godzina zakonczenia pracy w trzeciej strefie
El czasowej.
S EW AN TIME Godzina zakonczenia pracy w czwartej strefie
El czasowej.
Strefa 5 Do mRlYI= Godzina zakonczenia pracy w pigtej strefie
El czasowej.
SHEIENNBOM TIME Godzina zakonhczenia pracy w szoéstej strefie
El czasowej.
SHEEWNOLE TIME Godzina rozpoczecia pracy w pierwszej strefie
El czasowej.

SHEIEWAOLM TIME Godzina rozpoczecia pracy w drugiej strefie

El czasowej.

SEIEREOL M TIME Godzina rozpoczecia pracy w trzeciej strefie
El czasowej.

SR NOLM TIME Godzina rozpoczecia pracy w czwartej strefie
El czasowej.

Strefa 5 Od YIS Godzina rozpoczecia pracy w pigtej strefie

El czasowej.

SHEENROL M TIME Godzina rozpoczecia pracy w szostej strefie
El czasowej.

Typ TEXT Tekst okreslajgcy nazwe typu dnia. Moze
El przyjmowac jedng z nastepujgcych wartosci:

REQ Pracy,
Wolny (ale nie swigteczny),
Swigteczny (niedziele i $wieta).
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WgKalend []ele]R Okresla, czy dany dzien jest wyjgtkiem
El w kalendarzu pracownika, czy definicjg dnia
w kalendarzu.

Metody
Dostepne sg nastepujgce metody:
= Norma(dzien) - rezultat TIME

m  Od(dzien) - rezultat TIME
m  Do(dzien) - rezultat TIME
m  Czas(dzien) - rezultat TIME

: Zapis dnia Swigtecznego w kalendarzu:
[DZIEN]
Kalend=Standard
Data=#2012/07/29#
Nazwa=Niedziela
Typ=Swigteczny
Zapis dnia roboczego w kalendarzu:
[DZIEN]
Kalend=Standard
Data=#2012/07/27#
Nazwa=Pracy
Wyp=Pracy
Strefa 1 Od=#7:00#
Strefa 1 Do=#15:00#

11.2.7 Obiekt dnia obecnosci pracownika w pracy

Cechy

Pole dostepnos¢ (ostatnia kolumna tabeli) okresla miejsce gdzie dang ceche mozna edytowa¢ (modyfikowac).

Jezeli nie zaznaczono inaczej jest to:
= Kadry / Pracownicy - etat / F6: Kalendarz,

= Konfiguracja / Kalendarze / Kalendarze,

= Konfiguracja / Kalendarze / Wzorce dni.

DAT |Data dnia, ktory jest opisywany przez obiekt dnia
E w kalendarzu.

El
REQ

Dostepnosé¢

Brak

[N[[ETelol=YelalellelM | INK [ Odnos$nik do cech nieobecnosci..
El
REQ

LINK | Odnosnik do pracownika, dla ktérego zapisana
El zostata obecnos¢ w kalendarzu..
REQ

Brak
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TEX
T EI

Praca_Czas
Praca Czas

Sumaryczny czas pracy we wszystkich strefach
zaznaczonych jako norma.

Praca_Do TIME
Praca Do El

Godzina zakonczenia pracy w ostatniej
wypetnionej strefie.

Praca_Od TIME
Praca Od El

Godzina rozpoczecia pracy w pierwszej
wypetnionej strefie.

Strefa 1 Do TIME

El

Godzina zakonczenia pracy w pierwszej strefie
czasowej.

Strefa 2 Do TIME

El

Godzina zakonhczenia pracy w drugiej strefie
czasowej.

Strefa 3 Do TIME

El

Godzina zakonczenia pracy w trzeciej strefie
czasowej.

Strefa 4 Do TIME

El

Godzina zakonczenia pracy w czwartej strefie
czasowej.

Strefa 5 Do TIME

El

Godzina zakonczenia pracy w pigtej strefie
czasowej.

Strefa 6 Do

TIME
El

Godzina zakonczenia pracy w szostej strefie
czasowej.

Strefa 1 Od TIME

El

Godzina rozpoczecia pracy w pierwszej strefie
czasowej.

Strefa 2 Od TIME

El

Godzina rozpoczecia pracy w drugiej strefie
czasowej.

Strefa 3 Od TIME

El

Godzina rozpoczecia pracy w trzeciej strefie
czasowej.

Strefa 4 Od TIME

El

Godzina rozpoczecia pracy w czwartej strefie
czasowej.

Godzina rozpoczecia pracy w pigtej strefie
czasowej.

Godzina rozpoczecia pracy w szostej strefie
czasowej.

Strefa 5 Od TIME
El
Strefa 6 Od TIME
El
ody

Dostepne sg nastepujgce metody:

Do(data) - rezultat TIME
Od(data) - rezultat TIME

Czas(data) - rezultat TIME
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11.2.8 Obiekt zatrudnienia etatowego pracownika

Cechy

Pole dostepnos$c¢ (ostatnia kolumna tabeli) okre$la miejsce gdzie dang ceche mozna edytowaé (modyfikowac).
Jezeli nie zaznaczono inaczej jest to:

m Kadry/Pracownicy — etat / Pracownik / F7: Etat,

= Kadry / Etaty.

Typ Opis Dostepnos¢

DataDo DATE
El

DataOd DATE
El

DataZatrudnienia DATE
El

DataZawarcia DATE
El

DataZwolnienia DATE
El

LINK El
INT EI
INT EI

TEXT
El

TEXT
El

INT EI
LINK El

Kalend2 LINK EI |Odnosnik do alternatywnego kalendarza
pracownika (etatu)

MiejscePracyl TEXT
El

MiejscePracy?2 TEXT
El

OkresWypowiedzen NI
ia

‘Prac LINK EI

RodzajStawki TEXT [Mozliwe wartosci (tekst):
El - Minimalna
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- Dowolna
- z zakresu

Mozliwe wartosci (tekst):

- Na czas nieokreslony

- Na czas prébny

- Na czas okreslony

- Na czas wykonywania pracy

Mozliwe wartosci (tekst):
racownik

- pracownik-rolnik
- mtodociany-ucz.1
- mtodociany-ucz.2
- mtodociany-ucz.3
- mtodoc.-przyucz.
- Chatupnik

- cztonek RSP

- cztonek SKR

- adwokat-c.zesp.
- adwokat indywid.
- stypend. Sport.

- Student

- osoba wspoétprac.
- prac.interwenc.

- skazany

Stanowisko TEXT
El
Stawka CURR
El
StawkaGodzinowa [:iele]R
El
Stawkal INT El
INT El
TypUmowy TEXT
El
TypWyp LINK El
TypZatrud TEXT
El
TypZwoln TEXT
El

Mozliwe wartosci (tekst):

- Na mocy porozumienia stron
-Rozwigzanie umowy za wypowiedzeniem
- Rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia
- Z uptywem czasu na ktory byta zawarta

- Z dniem ukonczenia pracy

- Z uptywem okresu prébnego
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- Bez wypowiedzenia za uprzedzeniem
- Porzucenie pracy

- Likwidacja zaktadu

- Dyscyplinarne

Waluta TEXT
El

Wypowiedzenie TEXT

El
Wzorzec LINK El

Zaszeregowanie TEXT
El

Metody
Kalendarz(data) - rezultat BOOL
PomniejszenieZUS(data) - rezultat REAL

Iteratory
Akordy - ,zwraca” obiekty zatrudnienia akordowego pracownika,
Historia - ,zwraca” obiekty zatrudnienia etatowego pracownika.

11.2.9 Obiekty historii zatrudnienia i wyksztatcenia pracownika

Obiekt zawiera cechy dwoch réznych elementéw programu:
m  historii zatrudnienia pracownika (Kadry / Pracownicy - etat / F10: Historia zatrudnienia),

m historii wyksztatcenia pracownika (Kadry / Pracownicy - etat / F10: Wyksztafcenie).

W zaleznosci od miejsca (kontekstu) z ktérego wywotywaé bedziemy dane program udostepni odpowiednie
informacje.

Wykorzystanie

Obiekt historii zatrudnienia pracownika mozemy uzyskiwaé miedzy innymi przy pomocy iteratora pracownika
Zatrud, zwréci on wszystkie odnotowane w programie miejsca zatrudnienia poza firma.

Obiekt wyksztatcenia pracownika mozemy uzyskiwa¢ przy pomocy iteratora pracownika Wyksztal, zwrdci on
wszystkie odnotowane w programie miejsca pobierania nauki (kursy).

Cechy

Pole dostepnos¢ (ostatnia kolumna tabeli) okresla miejsce gdzie dang ceche mozna edytowaé (modyfikowac).
Jezeli nie zaznaczono inaczej jest to:

= Kadry / Pracownicy - etat / F10: Historia zatrudnienia,

= Kadry / Pracownicy - etat / F10: Wyksztatcenie.

Nazwa Dostepnosé¢

Adres1 TEXT |Pierwsza linijka adresu szkoty lub
El zaktadu pracy.

Adres2 TEXT |Druga linijka adresu szkoty lub zaktadu
El pracy.
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DataPoczatku

DataKonca

JestStaz

Lat
Miesiecy
Nazwa

Prac

Specjalnos¢

Stanowisko

StopienNaukowy

TytutNaukowy

UprawnieniaDo

UprawnieniaOD

Uwagi

Zawod

11.2.10

Comarch ERP

COMARCH ERP

DATE [Data kiedy pracownik rozpoczat prace
El lub szkote.
REQ
DATE [Data kiedy pracownik zakonczyt prace
El lub szkote.
REQ
INT llo$¢ dni jaka zostanie wliczona do stazu | Tylko hist. zatrudnienia
El pracy pracownika.
BOOL |[Okresla, czy w wyniku nauki lub pracy
El w innym zaktadzie ma by¢ naliczany staz
pracy.
INT llo$¢ lat jaka zostanie wliczona do stazu
El pracy pracownika.
INT llos¢ miesiecy jaka zostanie wliczona do | Tylko hist. zatrudnienia
El stazu pracy pracownika.
TEXT |Nazwa szkoty (uczelni) lub zaktadu
El pracy.
TEXT |Odnosnik do pracownika, ktéremu
El zostaty przypisane dane.
TEXT |Specjalnos¢ jakag pracownik uzyskat Tylko wyksztatcenie
El w wyniku nauki.
TEXT |Stanowisko na jakim pracownik byt Tylko hist. zatrudnienia
El zatrudniony w zaktadzie pracy.
TEXT |Stopien naukowy jaki pracownik otrzymat | Tylko wyksztatcenie
El na uczelni.
TEXT |Tytut naukowy jaki pracownik otrzymat Tylko wyksztatcenie
El na uczelni.
TEXT |Data waznosci uzyskanych uprawnien. Tylko wyksztatcenie
El
TEXT Data uzyskania uprawnien. Tylko wyksztatcenie
El
TEXT |Uwagi ogolne
El
TEXT |Zawdd lub uprawnienia pracownika Tylko wyksztatcenie
El
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Cechy

Pole dostepnos¢ (ostatnia kolumna tabeli) okresla miejsce gdzie dang ceche mozna edytowaé¢ (modyfikowac).
Jezeli nie zaznaczono inaczej jest to:

= Konfiguracja / Kalendarze / Parametry kalendarzy,
m  Konfiguracja / Kalendarze / Kalendarze / F8: Parametry,

= Konfiguracja / Kalendarze / Godziny nocne.

Typ Opis Dostepnosé¢
DobaOd TIME El
llos¢Nadgodzin1 TIME EI
llos¢Nadgodzin2
Interpretacja TEXT El Mozliwe wartosci (tekst):
- llodciowa
- Godzinowa
NadgodzinyProcentl [Szef=
NadgodzinyProcent2 [dSz{ef=
NadgodzinyProcent3 [d=z{ef=
NadgodzinyWartos¢ [&{UIziz@=
1
NadgodzinyWartos¢ [&{UIziz@=
2
NadgodzinyWartos¢ [&{UIziz@=
3
Nazwa TEXT El
NocProcent PERC El
NocWartosé CURR EI
OkresNadgodzin INT EI
PrzesNadgodzin INT EI
RozlCzasPracy BOOL Okresla czy majg by¢ rozliczane
El godziny pracy poza czasem
normatywnym (nadgodziny,
nadczasy i niedoczasy).
RozINocne BOOL Okresla czy majg by¢ rozliczane
El godziny pracy w nocy.
SredniaDobowa TIME EI
SredniaTygodniowa [ulYI=4=
Tolerancja TIME EI
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TypNocne TEXT Mozliwe wartosci (tekst):
El - Minimalnej ptacy
- Podstawy nadgodzin

UwzglednijWymiar [leJe]MS
Etatu

11.2.11 Obiekt konfiguracji miesiecznej

Cechy

Pole dostepnos¢ (ostatnia kolumna tabeli) okresla miejsce gdzie dang ceche mozna edytowac¢ (modyfikowac).
Jezeli nie zaznaczono inaczej jest to:

m  Konfiguracja / Cechy roczne / F5: State podatkowe.

Dostepnosé¢

CCEAVATS EHIEN CURR | Cecha zawierajgca standardowe koszty
uzyskania

11.2.12 Obiekt nieobecnosci pracownika

Znajdujace sie w obiekcie nieobecnos$ci pola opisujg w petni pojedynczg nieobecnos$c¢ w pracy.

Wykorzystanie

Obiekt nieobecnosci dostepny jest poprzez iterator nieobecnosci znajdujacy sie w obiekcie pracownika.

Cechy

Pole dostepnos¢ (ostatnia kolumna tabeli) okresla miejsce gdzie dang ceche mozna edytowa¢ (modyfikowac).
Jezeli nie zaznaczono inaczej jest to:

= Kadry / Pracownicy - etat / F10: Lista nieobecno$ci.

Nazwa Typ Opis Dostepnosé

DataOd DATE |Data rozpoczecia nieobecnosci.
El
REQ

DataDo DATE [Data zakonczenia nieobecnosci.
El
REQ

DataWyptaty DATE |Data, kiedy dana nieobecnos¢ ma zostac
El w catosci rozliczona. Jezeli ta data jest
réwna 0, to nieobecnos¢ bedzie
rozliczana w okresach wyliczana wyptat.
Taka nieobecno$¢ moze by¢ wtedy
rozliczona w kilku wyptatach.

TEXT [Opis nieobecnosci zawierajgcy pewne
El dodatkowe uwagi na temat danej
nieobecnosci.
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OkresZasitkowy [:]elelR
El

Informacja o tym, czy dana nieobecnos¢
(ZUS-owa) jest kontynuacjg
poprzedniego okresu zasitkowego.

LINK
El
REQ

Odnosnik do obiektu pracownika,
ktéremu zostata przypisana dana
nieobecnosc.

brak

PrzedOkresu BOOL
El

Informacja o tym, czy w zwigzku tg
nieobecnoscig pracownik uzyskat
przedtuzenie okresu zasitkowego. Wazne
dla nieobecnosci ZUS.

Przyczyna INT
El

Liczba okreslajgca przyczyne
nieobecnos$ci pracownika w firmie:

- Zwolnienie lekarskie

- Wypadek przy pracy

- Wypadek w drodze do(z) pracy

- Chorobowa zawodowa

- Wypadek - stuzba wojskowa

- Choroba - stuzba wojskowa

- Podejrzenie o chorobe zakazng

- Podejrzenie o nosicielstwo

- Stwierdzenie nosicielstwa

- Przymusowa hospitalizacja

- Niezdolno$¢ do pracy w czasie cigzy
- Naduzycie alkoholu

Udziat w bdjce lub w pobiciu
Zwol.lekarskie z okresem wyczekiwania

TypNie LINK
El

Odnosnik do rodzaju nieobecnosci
zawierajgcego ustawienia konfiguracyjne
tej nieobecnosci.

NumerStat TEXT
El

Numer statystyczny choroby.

11.2.13 Obiekt operatora systemu

Cechy

Pole dostepnos¢ (ostatnia kolumna tabeli) okresla miejsce gdzie dang ceche mozna edytowac¢ (modyfikowacd).
Jezeli nie zaznaczono inaczej jest to:

m  Konfiguracja / Firma / Operatorzy.

BOOL El

Dostepnosé

INT El

TEXT El
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Nazwa TEXT El

Supervisor

BOOL El

11.2.14

Cechy

Obiekt paska wyptat pracownika

Pole dostepnos¢ (ostatnia kolumna tabeli) okresla miejsce gdzie dang ceche mozna edytowa¢ (modyfikowac).

Jezeli nie zaznaczono inaczej jest to:

m  Place/ Etaty /| Wyptata | F8: Pasek wypfaty.

DATE ElI

Dostepnosé

INT El

TEXT El

TEXT

Zawiera informacje opisujgca
pasek wyptaty, ktéra jest
wykorzystywana do przelewdw.

LINK El

CURR EI

CURR EI

CURR EI

TEXT El

CURR EI

CURR EI

Iteratory
Wyp - ,zwraca” obiekty wyptat

Iterator ,zwraca” wszystkie wyptaty wchodzgce w sktad paska wyptaty

11.2.15

Obiekt pracownika

Obiekt pracownika jest jednym z podstawowych obiektéw programu, dzieki ktéremu mozna uzyska¢ dostep do
wiekszosci innych obiektéw. Reprezentuje on podstawowe dane kadrowe pojedynczego pracownika.

Edycja wigkszosci zapisow mozliwa jest na gtdownym formularzu pracownika (Kadry / Pracownicy - etat).

Wykorzystanie

Poniewaz obiekt pracownika jest jednym z podstawowych obiektéw programu, dostepny jest z wielu miejsc.

Cechy obiektu mozemy wyswietla¢ w gtéwnym formularzu pracownika wpisujac w oknie Konfiguracja / Kadry /
Wyswietlane cechy / Pracownika nazwy cech.

Obiekty pracownikow drukowane sg z listy pracownikéw, ktoéra dostepna jest z menu Kadry / Pracownicy - etat /

F2: Wydruki.
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Poza wieloma standardowymi cechami pracownik posiada rowniez cechy dynamiczne dostepne z list:
= Kadry / Pracownicy - etat / F4:Cechy,

= Kadry / Wg Cech,

badz z gtéwnego formularza pracownika <F4>.

Pole dostepnos¢ (ostatnia kolumna tabeli) okresla miejsce gdzie dang ceche mozna edytowa¢ (modyfikowac).

Jezeli nie zaznaczono inaczej jest to:
= Kadry / Pracownicy — etat,

= Kadry / Zleceniobiorcy — umowa,
= Kadry / Bez zatrudnienia,

= Kadry / Wszyscy.

Typ
Adresl

TEXT

7 Opis

ztozonego z innych cech pracownika:
KodPocztowy, Miejscowos¢, Ulica, NrDomu,

itp.

Pierwsza linia adresu zamieszkania

Dostepnosé

Adres2

TEXT

Druga linia adresu zamieszkania ztozonego
z innych cech pracownika ...

AdresDoKorespondencji
1

TEXT

Pierwsza linia adresu do korespondenciji

z pracownikiem. Wypetniona jezeli ten adres
jest ré6zny od adresu zamieszkania.
Sktadane z informacji z rekordu AdrKor.

F10
Dane ident.

AdresDoKorespondencji
2

TEXT

Druga linia adresu do korespondencji
z pracownikiem ...

AdresKontal

TEXT

Adres wiasciciela pierwszego konta ROR
pracownika.

AdresKonta2

TEXT

Adres wiasciciela drugiego konta ROR
pracownika.

AdresKonta3

TEXT

Adres wiasciciela trzeciego konta ROR
pracownika.

AdresStaty1

TEXT

Pierwsza linia statego adresu zamieszkania
pracownika. Wypetniona jezeli ten adres jest
rézny od adresu zamieszkania. Sktadane

z informacji z rekordu AdrZam.

F10
Dane ident.

AdresStaty?2

Druga linia statego adresu zamieszkania
pracownika ...

AdrZam LINK

Adres zamieszkania pracownika

AdrKor LINK

Adres do korespondencji pracownika

Bank1 LINK

El

Bank w ktérych pracownik posiada pierwsze
konto ROR.

F10

Konta bank.
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LINK EI |Bank w ktérych pracownik posiada drugie

konto ROR.
LINK Bank w ktérych pracownik posiada trzecie
El konto ROR.
Bank1 Id INT Unikalny, wewnetrzny, numer pierwszego
banku pracownika
Bank2_Id INT Unikalny, wewnetrzny, numer drugiego
banku pracownika
Bank3_Id INT Unikalny, wewnetrzny, numer trzeciego
banku pracownika
ChoroboweDo DATE |Data rozwigzania ubezpieczenia
El chorobowego.
LINK Odnosnik do funkgcji analizujgcych kalendarz |<F6>
pracownika.
DATE |Data ,od” waznosci obiektu. Data ,0d”, to Podczas
El inaczej data aktualizacji danych kadrowych |aktualizacji

pracownika. Data ,do” jest wyliczana
automatycznie na podstawie daty ,od”
waznosci obiektu. Najmfodszy (ostatni)
rekord ma ustawiong tg date na
SYS:INFINITE (nieskonczonosg).

DataDo DATE [Data ,do” waznosci obiektu ...
El

DataBadania DATE |Data nastepnego badania okresowego. <F10>
El Inne inform.

DataPrzystDoKasy DATE |Data przystgpienia do kasy chorych
El

DataUrodzenia DATE [Data urodzenia.
El
REQ

DobChoroboweOd DATE |Data rozpoczecia dobrowolnego
El ubezpieczenia chorobowego.

DobEmerytalneOd DATE |Data rozpoczecia dobrowolnego
El ubezpieczenia emerytalnego.

DobRentoweOd DATE |Data rozpoczecia dobrowolnego
El ubezpieczenia rentowego.

DobzdrowotneOd DATE |Data rozpoczecia dobrowolnego
El ubezpieczenia zdrowotnego.

DobzdrowotneKwota CURR |Kwota pierwszej sktadki dobrowolnego
El ubezpieczenia zdrowotnego.

DowddOsobisty TEXT | Seria i numer dowodu osobistego
El
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DwédWydania TEXT |Nazwa instytucji wydajgcej dowod osobisty | <F10>
El Dane ident.
TEXT | Adres konta poczty elektronicznej
El
EmerytalneDo DATE |Data rozwigzania ubezpieczenia
El emerytalnego.
LINK Odnosnik do cech zatrudnienia etatowego <F7>
pracownika.
TEXT |Numer faksu pracownika.
El
LINK Adres urzedu skarbowego wiasciwego <F10>
El pracownikowi. Dane ident.
INT Unikalny, wewnetrzny, numer urzedu
skarbowego pracownika
Filtr TEXT |Informacja wykorzystywana do prostego
El filtrowania pracownikow.
GorniczeDo DATE |Okres pracy gorniczej (data ,0d”).
El
GorniczeDo DATE |Okres pracy gorniczej (data ,do”).
El
Imie1 TEXT |Pierwsze imie pracownika.
El
REQ
Imie2 TEXT | Drugie imie pracownika.
El
ImieMatki TEXT Imie matki pracownika.
El
ImieQjca TEXT |Imie ojca pracownika.
El
Gmina TEXT |Nazwa gminy zamieszkania pracownika.
El
KartaStPobytu BOOL |Pracownik jest obcokrajowcem
El posiadajgcym karte statego pobytu.
KartaCzPobytu BOOL |Pracownik jest obcokrajowcem
El posiadajgcym karte czasowego pobytu.
Kod TEXT |Kod identyfikujgcy pracownika.
El
REQ
KodEmRent INT El [Kod prawa do emerytury lub renty (jak na
ZUS ZUA)
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KodKasyChorych TEXT

El

Kod Kasy Chorych do ktérej nalezy
pracownik

KodNiepetnosp INT EI

Kod niepetnosprawnosci (jak na ZUS ZUA)

KodNiezdolnosci INT EI

Kod niezdolnosci do pracy(jak na ZUS ZUA)

TEXT
El

KodPocztowy

Numer kodu pocztowego miejsca
zamieszkania pracownika.

KodPrcWWarSzczegoin  RiI=%4l
ych El

Kod pracy w warunkach szczegélnych.

INT
El

KodRozwChorobowego

Kod przyczyny rozwigzania ubezpieczenia
chorobowego (jak na ZUS ZWUA).

INT
El

KodRozwEmerytalnego

Kod przyczyny rozwigzania ubezpieczenia
emerytalnego (jak na ZUS ZWUA).

INT
El

KodRozwRentowego

Kod przyczyny rozwigzania ubezpieczenia
rentowego (jak na ZUS ZWUA).

INT
El

KodRozwWypadkowego

Kod przyczyny rozwigzania ubezpieczenia
wypadkowego (jak na ZUS ZWUA).

INT
El

KodRozwZdrowotnego

Kod przyczyny rozwigzania ubezpieczenia
zdrowotnego (jak na ZUS ZWUA).

KodStPokrewienstwa INT EI

Kod stopnia pokrewienstwa (jak na ZUS
ZUA).

KodStGorniczego INT

Kod stanowiska/pracy gorniczej (jak na ZUS

KodWyksztatcenia

Kontaktl

Kontakt2

KontaktTelefoniczny

Kontol

Konto2

Konto3

DYN

El ZUA).

INT ElI [Kod wyksztatcenia (jak na ZUS ZUA).

TEXT |Pierwsza linia adresu osoby, ktérg nalezy F10

El zawiadomi¢ w razie wypadku pracownika. Dane ident.
TEXT |Druga linia adresu osoby, ktérg nalezy F10

El zawiadomi¢ w razie wypadku pracownika. Dane ident.
TEXT | Telefon do osoby, ktérg nalezy zawiadomi¢ |F10

El w razie wypadku pracownika. Dane ident.
TEXT | Numer konta bankowego pierwszego, F10

El Bank1. Konta bank.
DYN

TEXT | Numer konta bankowego drugiego banku F10

El Bank2. Konta bank.
DYN

TEXT | Numer konta bankowego trzeciego banku F10

El Bank3. Konta bank.

KontZusOd DATE

El

Kontynuacja ubezpieczen spotecznych od
dnia.
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TEXT |Nazwa kraju, w ktéorym mieszka pracownik.
El Jezeli pracownik mieszka w Polsce cecha
ma wartosc¢ "Polska".
MiejsceUrodzenia TEXT | Miejsce urodzenia.
El
Miejscowosc¢ TEXT | Nazwa miejscowosci zamieszkania
El pracownika.
Mnoznik kosztéw REAL [Zawiera mnoznik standardowych kosztéw <CTRL>+<F10
El uzyskania. Kwota kosztow uzyskania >
DYN naleznych pracownikowi wynosi: Mnoznik State
kosztéw*Koszty Uzyskania podatkowe
Mnoznik ulg pod. REAL |Zawiera mnoznik standardowej ulgi <CTRL>+<F10
El podatkowej. Kwota ulgi naleznej >
DYN pracownikowi wynosi: Mnoznik ulg pod.*Ulga | State
podatkowa podatkowe
Nazwisko TEXT |Nazwisko pracownika.
El
REQ
NazwiskoRodowe TEXT | Nazwisko rodowe pracownika, w przypadku
El gdy jest ono rézne od nazwiska
podstawowego.
NazwiskoRodowe TEXT | Nazwisko rodowe matki pracownika.
VE El
NiepetnosprDo DATE |Okres do niepetnosprawnosci pracownika <F10>
El zapisanej w cesze Niepetnospr. Inne inform.
NiepetnosprOd DATE |Okres od niepetnosprawnosci pracownika F10
El zapisanej w cesze Niepetnospr. Inne inform.
Niezdolnos¢Od DATE |Okres na jaki zostat przyznany stopien
El niezdolnosci do pracy.
Niezdolnos¢Do
NIP TEXT | Numer identyfikacji podatkowej NIP. F10
El Dane ident.
NrDomu TEXT |Numer domu, w ktérym mieszka pracownik.
El
NrDowodul TEXT | Seria (dwie pierwsze litery numeru) dowodu |F10
osobistego. Dane ident.
NrDowodu2 INT Numer (siedem cyfr) dowodu osobistego. F10
Dane ident.
NrMieszkania TEXT | Numer mieszkania, w ktérym mieszka
El pracownik.
NrWAktach TEXT | Numer pracownika w aktach.
El
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ObChorobowe BOOL [Pracownik podlega obowigzkowemu
El ubezpieczeniu chorobowemu.

ObEmerytalne BOOL |Pracownik podlega obowigzkowemu
El ubezpieczeniu emerytalnemu.

ObRentowe BOOL [Pracownik podlega obowigzkowemu
El ubezpieczeniu rentowemu.

ObWypadkowe BOOL [Pracownik podlega obowigzkowemu
El ubezpieczeniu wypadkowemu.

ObSpoteczneOd DATE |Data rozpoczecia obowigzkowych
El ubezpieczen spotecznych.

ObZdrowotneOd DATE |Data rozpoczecia obowigzkowego
El ubezpieczenia zdrowotnego.

Obywatelstwo TEXT |Obywatelstwo
El

Paszport TEXT |Seria i numer paszportu
El

Pesel TEXT |Numer PESEL pracownika. F10
El Dane ident.

Ptec TEXT | Okresla pte¢ pracownika. Jezeli pracownik
El jest mezczyzng to wartos¢ cechy jest "M",
jezeli kobietg to "K". Sprawdzenie, czy
pracownik jest kobietg bedzie wygladaé

nastepujgco:
Compare(Pte¢, "K")=0
Poczta TEXT | Miejscowosé, w ktorej znajduje sie poczta
El pracownika.
Powiat TEXT |Nazwa powiatu zamieszkania pracownika.
El
Progi podatkowe STAGE |Cecha zawierajgca indywidualne progi
El podatkowe pracownika. Jezeli nie jest

DYN zdefiniowana wtedy obowigzujg progi
podatkowe zdefiniowane w cechach

rocznych.
RentoweDo DATE |Data zakonczenia ubezpieczenia rentowego.
El
RCP TEXT | Zwraca numer karty RCP przypisanej do F10
El pracownika. Ta cecha nie podlega Dane ident.
aktualizacji razem z innymi cechami
pracownika.
LINK Adres powiatowego (rejonowego) urzedu F10
El pracy wtasciwego pracownikowi. Dane ident.
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DATE |Okresla date ,do” okresu refundaciji RUP pod |F10
El warunkiem ustawienia cechy Dane ident.
RUPRefundacja.
DATE |Okresla date ,0d” okresu refundacji RUP pod |F10
El warunkiem ustawienia cechy Dane ident.
RUPRefundacja.
RUPRefundacja BOOL |Okresla, czy wazna jest refundacja RUP. F10
El Dane ident.
Schorzeniel TEXT |Pierwsze schorzenie, jezeli w ogole F10
El wystepuje. Inne inform.
Schorzenie2 TEXT Drugie schorzenie. F10
El Inne inform.
Schorzenie3 TEXT Trzecie schorzenie. F10
El Inne inform.
SchSymboll TEXT Symbol schorzenia zapisanego w cesze F10
Schorzeniel. Inne inform.
SchSymbol2 TEXT |Symbol schorzenia zapisanego w cesze F10
Schorzenie2. Inne inform.
SchSymbol2 TEXT | Symbol schorzenia zapisanego w cesze F10
Schorzenie3. Inne inform.
SkrotGrupy TEXT |Skrét nazwy grupy inwalidzkiej Niepetnospr.
SkrytkaPocztowa TEXT | Ewentualny numer skrytki pocztowej
El pracownika.
StanCywilny TEXT
Telefon TEXT Numer telefoniczny do pracownika.
El
Telex TEXT Numer teleksu do pracownika.
El
TytutKontZus4 INT El |[Podmiot podstawowy i rozszerzenie tytutu
kontynuaciji ubezpieczenia.
TytutSpotecznego4 INT Podmiot podstawowy i rozszerzenie tytutu
El ubezpieczenia.
TytutUbezpieczenia TEXT Petny tytut ubezpieczenia.
TytutKontUbezpieczenia QIS4 Petny tytut kontynuacji ubezpieczenia.
Ulica TEXT Ulica, przy ktérej mieszka pracownik.
El
UmowazUS TEXT | Sposob ptacenia ubezpieczenie ZUS dla F10
El umoéw pracownika. Przyjmuje jedng Inne inform.
z wartosci: "Zawsze", "Nigdy", "Warunkowo".
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DATE
El

WarSzczegélneOd

Okres pracy w szczegdlnych
warunkach/charakterze.

WarSzczegoélneDo

Warto$¢Cechy

WgKalend

WhascicielKonta1

WihascicielKonta2

WihascicielKonta3

Wojewddztwo

WojMobilizacja
El

TEXT |Zwraca sformatowang warto$¢ cechy, wg od 1.03
ktérej wyswietlana jest lista pracownikow.
Cecha zwraca wartos¢ tylko na liscie
pracownikow wg cech. W przeciwnym
przypadku "??".
BOOL |Sposob interpretowania, czy brak wpisu brak
w kalendarzu obecnosci (<F6>) pracownika
oznacza:
TRUE - obecnos¢ pracownika wg normy
zdefiniowanej w kalendarzu etatu (Etat /
<F6>)
FALSE - obecnos¢ pracownika o czasie
pracy 0. Wygenerujg sie odpowiednie
niedoczasy.
TEXT |Imie i nazwisko wtasciciela konta pierwszego |F10
El banku Bank1. Wypetnione jezeli inny niz Konta bank.
DYN pracownik.
TEXT |Imie i nazwisko wiasciciela konta drugiego F10
El banku Bank2. Wypetnione jezeli inny niz Konta bank.
DYN pracownik.
TEXT |Imie i nazwisko wtasciciela konta trzeciego |F10
El banku Bank3. Wypetnione jezeli inny niz Konta bank.
DYN pracownik.
TEXT |Nazwa wojewddztwa zamieszkania
El pracownika.
TEXT | Przydziat mobilizacyjny pracownika. F10

Stuzba wojsk.

TEXT
El

WojNrKsigzeczki

Numer ksigzeczki wojskowej

F10

Stuzba wojsk.

TEXT
El

WojNrSpecjalnosci

Numer specjalnosci wojskowe;.

F10

Stuzba wojsk.

TEXT
El

WojPrzynaleznos¢DoWK
U

Informacja o przynaleznos$ci pracownika do
WKU (Wojskowej Komisji Uzupetnien)

F10

Stuzba wojsk.

TEXT
El

WojStopien

Stopien wojskowy.

F10

Stuzba wojsk.

TEXT
El

WojStosunek

Stosunek do powszechnego obowigzku
obrony.

F10

Stuzba wojsk.

BOOL
El

WspdlneGospZPrac

Pracownik we wspoélnym gospodarstwie
domowym z pracodawca.
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WypadkoweDo DATE |Data rozwigzania ubezpieczenia
El wypadkowego.
ZawEmRentKod INT Kod informacji o przekroczeniu rocznej
El podstawy sktadki na ubezpieczenia
emerytalne i rentowe (jak na ZUS
RCA/RNA).
ZawEmRentOd INT Numer miesigca w ktérym nastgpito
El przekroczenie podstawy sktadek.

ZawEmRentPodstawa CURR |Podstawa wymiaru sktadek na

Zaznaczony BOOL |Pracownik jest zaznaczony na liscie.

ZdrowotneDo DATE |Data rozwigzania ubezpieczenia

VAURS LINK Adres zaktadu ubezpieczen spotecznych F10

Comarch ERP COMARCH ERP

Klasyka

El ubezpieczenie w miesigcu, w ktérym
nastgpito przekroczenie podstawy sktadek.

El zdrowotnego.

El wiasciwego pracownikowi. Dane ident.

Metody
Czas(param1l, param?2, param3):last_param - rezultat jest obiektem CZAS
Pierwszy z parametrow metody param moze przyjmowac wartosci:

Brak wartosci, obliczenia dotyczy¢ bedg okresu zdefiniowanego przez kontekst (okres wyptaty, okres
nieobecnosci ...),

Razem, obliczenia dotyczy¢ bedg okresu zdefiniowanego przez kontekst (okres wyptaty, okres nieobecnosci

),

OstMies, obliczenia dotyczy¢ bedg okresu: od param?2 do param3 miesiecy wstecz,
OstlLata, obliczenia dotyczy¢ bedg okresu: od param2 do param3 lat wstecz,
AktMies, obliczenia dotyczy¢ bedg biezgcego miesigca,

Okres, obliczenia dotyczy¢ beda okresu: od daty param?2 do daty param3 (data zapisywana jako liczba dni od
1 stycznia 1800 roku lub poleceniem Date(dd,mm,rrrr),

MiesDaty, obliczenia dotyczy¢ bedg petnego miesigca kalendarzowego wyznaczonego datg paraml. Data
zapisywana jak wyze;j.

Last_param wystepuje opcjonalnie i jest odwotaniem do metody obiektu czas.

JestZmiana(Zatrudnienie, Adres, Inw, Pokrew) - rezultat BOOL
Funkcja sprawdza, czy wybrane informacje o pracowniku zostaty zmienione w stosunku do poprzedniego zapisu
historycznego. Dane mogg zosta¢ zmienione przez aktualizacje danych personalnych lub etatowych.

#VAR zatr

#VAR adres

#VAR inw

#VAR pokrew

#IF JestZmiana(zatr, adres, inw, pokrew)
Zmiana zatrudnienia: {Wydruk:Zatr}
Zmiana adresu: {Wydruk:Adres}
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Zmiana grupy inwalidzkiej: {Wydruk:lwn}
Zmiana pokrewienstwa: {Wydruk:Pokrew)
#ELSE

Brak zmian danych pracownika.

#ENDIF

Limit(Nazwa, Co, Data) - rezultat INT
Funkcja odczytuje informacje o wybranym limicie nieobecnosci. Jej parametrami sa:
Nazwa, nazwa limitu (tekst, bez cudzystowdw),

Co, parametr okresla jaka informacja odczytana ma by¢ z wybranego limitu. Parametr moze przybiera¢
wartosci:

Jest, pytanie, czy pracownik ma przyznany limit,

LimitRokDni/LimitRokMin, limit roczny uwzgledniajgcy limit poczatkowy, uzupetniajgcy i wymiar etatu
pracownika w danym okresie limitu, warto$¢ w dnaich i minutach,

LimitRokKonfDniO, limit poczgtkowy na podstawie stazu pracy pracownika 9nie uwzglednia wymiaru
etatu), wartos¢ w dniach,

LimitRokUzupDni, limit uzupetniajgcy wpisany przez operatora, wartosc w dniach,

LimitOkrDni/LimitOkrMin, limit proporcjonalny przystugujgcy pracownikowi (uwzglednia wymiar etatu
oraz okres zatrudnienia), warto$¢ w dnaich i minutach,

LimitOkrPozostDni/LimitOkrPozostMin, ile limitu pozostato, wartos¢ w dnaich i minutach,

LimitOkrPoprzDni/LimitOkrPoprzMin,limit z przeniesienia w przeliczeniu na okres, wartos¢ w dnaich
i minutach. Od wers;ji 8.00 przy dodawaniu limitow przenoszone sg tylko wartosci dodatnie.

LimitOkrZmianaDni/LimitOkrZmianaMin, korekta limitu, warto$¢ w dnaich i minutach,

LimitOkrWykorzDni/LimitOkrWykorzMin, wykorzystany limit sumowany narastajgco. Warto$¢ w dnaich
i minutach. Dni wyliczone z uwzglednieniem normy dobowej urlopu wpisanej w etacie pracownika.

Data, ,zwraca” dzien, dla ktérego odczytane zostang okreslone wczesniejszymi parametrami wartosci (jezeli
pominiety, to obliczenia dotyczg daty systemowej ,dzisiaj”).

Obecnosé(data) - rezultat BOOL

Funkcja sprawdza, czy pracownik w zadanym dniu jest obecny w pracy. Jezeli opuscimy parametr data wskazujacy
sprawdzany dzien, to do sprawdzenia zostanie przejeta data systemowa ,dzisiaj”.

Podatek(dochéd) - rezultat CURR

Funkcja wylicza podatek nalezny do zaptacenia. Parametr dochod jest dochodem pracownika przyjetym do
wyliczenia naleznego podatku. Kwota wyliczonego podatku jest pomniejszana o ulge podatkowg oraz odpowiednio
zaokraglana.

PodstUrlop(data, typ, param) - rezultat CURR

Funkcja ustala podstawe naliczania dodatkow urlopowych i ekwiwalentu za czas urlopu wypoczynkowego.
Parametrami funkcji sa:

Data, okresla miesigc dla ktérego naliczana jest podstawa. Jezeli parametr pozostanie nieuzupetniony,
obliczenia bedg prowadzone dla miesigca wg ktdrego wyswietlana jest lista pracownikéw,

Typ, decyduje o tym, co bedzie wynikiem obliczen. Parametr przyjmuje wartosci:

Min, czes$¢ dodatku urlopowego, przypadajgcego na okres jednej minuty urlopu, dla elementéw typu
~Wlicza¢ aktualng wartosc¢”,

Dni, cze$¢ dodatku urlopowego, przypadajgcego na okres jednego dnia urlopu, dotyczy elementéw innych
niz ,Wlicza¢ aktualng wartosc”,

DniEkwiw, warto$¢ ekwiwalentu za jeden dzien niewykorzystanego urlopu.

Param, decyduje dla jakiego kalendarza (standardowy lub alternatywny) prowadzone bedg obliczenia:
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Brak parametru, kalendarz standardowy,
Standard, kalendarz standardowy,
Alter, kalendarz alternatywny.

Przyklad: PodstUrlop(,Min)*960+PodstUrlop(,Dni)*2 = wysokos$¢ dodatku
urlopowego za dni (960 minut = 16 godzin * 60 minut)

PodstZas(data, param) - rezultat CURR
Funkcja wylicza miesieczng podstawe naliczania zasitkéw ZUS.
Parametrami funkcji sa:

m Data, okresla miesigc dla ktérego naliczana jest podstawa. Jezeli parametr pozostanie nieuzupetniony
obliczenia bedg prowadzone dla miesigca wg ktorego wyswietlana jest lista pracownikow,

m  Param, okresla typ nieobecnosci dla ktorej liczona bedzie podstawa. Parametr przyjmuje wartosci:

Brak parametru, brak okreslonego typu,

Brak, brak okreslonego typu,

Chor, zwolnienie chorobowe,

Opieka, urlop opiekunczy (urlop uprawniajgcy do zasitku opiekunczego),
UrlopW, urlop wychowawczy,

Bezpl, urlop bezptatny,

Macierz, urlopy zwigzane z macierzynstwem.

Przyklad:PodstZas(Date(1,Month(SYS:Today)-1,Year(SYS:Today)),
Standard) = podstawa naliczania zasitkéw chorobowych na poprzedni miesigc

ProcPodatku(miesigc, rok) - rezultat PERC

Funkcja wylicza procent wg jakiego naliczana jest zaliczka na podatek dochodowy w miesigcu rozliczeniowym
wskazanym parametrami miesigc i rok.

Woyliczony procent wyrazany jest jako liczba z zakresu 0 do 100.

Staz(rodzaj, data, jednostka) - rezultat INT

Staz(rodzaj, data, jednostka) - rezultat INT

Funkcja wylicza staz pracy pracownika. Parametrami funkcji sa:

m rodzaj, okreéla jaki staz pracy bedzie liczony. Parametr przyjmuje wartosci:

Razem, procedura uwzgledniana staz pracy w firmie i poza nig (F10 :Historia zatrudnienia) oraz okres
nauki (F10: Wyksztatcenie),

Praca, procedura uwzgledniana staz pracy w firmie ipoza nig (F10: Historia zatrudnienia), nie
uwzglednia okresu nauki,

Firma, procedura uwzglednia wytgcznie czas pracy w firmie (wynikajgcy z aktualizacji zapisu),
Poza, procedura uwzglednia wytgcznie czas pracy poza firmg (F10:Historia zatrudnienia),
Nauka, procedura uwzglednia wytgcznie okres nauki (F10: Wyksztatcenie).

m data, okresla w stosunku do jakiego dnia (daty) liczony bedzie staz,

m jednostka, okresla w jakich jednostkach wyliczony staz pracy zostanie wyliczony:
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= Dni - liczba dni NIE DAJACA petnego miesigca (swego rodzaju reszta z dzielenia przez 30),
m  RazemMies, rezultat wyrazony w miesigcach, Lata x 12 + Mies.

Przyklad: Staz(RAZEM, , MIES) = staz pracy wyrazony w miesigcach do dnia
aktualizacji listy ptac.

Iteratory
Etaty — ,,zwraca” obiekty zatrudnienia etatowego

Historia — ,zwraca” obiekty pracownika

Iterator ,zwraca” historie zmian danych personalnych pracownika. Poszczegodlne obiekty sg obiektami pracownika
zawierajgcymi historyczne dane osobowe oraz odpowiednio ustawionymi cechami DataOd oraz DataDo.

Nieobec — ,zwraca”obiekty nieobecnosci pracownika
Prc_Paski — ,zwraca” obiekty paskéw wyptat

Prc_Umowy(kryterium, param) - ,zwraca” obiekty uméw pracownika

Iterator ,zwraca” umowy przypisane zleceniobiorcy. Umowy wybierane sg wedtug nastepujacych kryteriow
(parametr kryterium):

m  Brak zapisu, ,zwraca” wszystkie umowy,

m  Razem, ,zwraca” wszystkie umowy,

m WgOkresu, tylko umowy, ktorych data zawarcia zawiera si¢ w aktualnym okresie,
= Symbol, umowy o symbolu wprowadzonym jako drugi parametr param.

Rodzina - ,zwraca” obiekty rodziny pracownika

Iterator ,zwraca” wszystkich cztonkéw rodziny pracownika (Kadry / Pracownicy - etat / Dane kadrowe / Rodzina).
Umozliwia dostep do odpowiednich zasitkow rodzinnych i pielegnacyjnych.

Wyksztat - ,zwraca” obiekty wyksztatcenia pracownika

Iterator ,zwraca” obiekty opisujgce wyksztatcenie pracownika. Ustalana jest lista wszystkich szkot, kurséw oraz
innych elementéw wpisanych w liscie Kadry / Pracownicy - etat / Dane kadrowe / Wyksztatcenie.

Wyp(kryterium, warunek) - ,zwraca” obiekty wyptat

Iterator ,zwraca” obiekty wyptat pracownika rozliczone w okresie wyswietlanej listy wyptat (<F3>).
Poczawszy od wersji 2.05 iterator Wyp (kryterium, warunek) zostat zastgpiony iteratorami:

m  WypDek(warunek) - ,zwraca” obiekty wyptat
m  WypOkres(warunek) - ,zwraca” obiekty wyptat
= WypPasek(warunek) - ,zwraca” obiekty wyptat

Wskazujg obiekty wyptat, ktére zostaty wyptacone w aktualnym okresie wyptaty. Wyptaty wybierane sg wg okresu
deklaracji, okresu wyptaty (od, do) lub daty paska. Iteratory wskazujg tylko wyptaty przypiete do paska.

m  WypDekR(warunek) - ,zwraca” obiekty wyptat
= WypOkresR(warunek) - ,zwraca” obiekty wyptat
Iteratory wskazujg tylko wyptaty przypiete naliczone do bufora i przypiete do paska.

Szczegodtowo iteratory ,\Wyp...” omoéwione zostaty w rozdziale poswieconym obiektowi wyptaty.

Zatrud - ,zwraca” obiekty zatrudnienia pracownika
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Iterator ,zwraca” obiekty opisujgce historie zatrudnienia pracownika poza firmg (Kadry / Pracownicy - etat / Dane
kadrowe / Historia zatrudnienia).

11.2.16

Obiekt przelewu

Obiekt przelewu reprezentuje zbior danych umieszczanych na wydrukach przelewow bankowych.

Cechy

Pole dostepnos$c¢ (ostatnia kolumna tabeli) okre$la miejsce gdzie dang ceche mozna edytowaé (modyfikowac).
Jezeli nie zaznaczono inaczej jest to:

m  Deklaracje / Przelew.

DiuznikBank

DtuznikKonto

DrugaStrona

Dtuznik1
Dtuznik?2
Dtuznik3

Typ
DATE

Opis

Data wystawienia przelewu.

Dostepnosé

TEXT

Nazwa banku dtuznika.

TEXT

Numer konta dtuznika.

BOOL

Informacja o tym, czy ma by¢

drukowana druga strona przelewu.

TEXT

Pierwsza linia nazwy dtuznika.

TEXT

Druga linia nazwy dtuznika.

TEXT

Trzecia linia nazwy dtuznika.

TEXT

Czwarta linia nazwy dtuznika.

CURR

Kwota przelewu.

BOOL

Informacja o tym, czy to jest
polecenie przelewu (FALSE), czy
pobranie (TRUE).

TEXT

Pierwsza linia tytutu wystawienia
przelewu.

TEXT

Druga linia tytutu wystawienia
przelewu.

TEXT

Trzecia linia tytutu wystawienia
przelewu.

TEXT

Nazwa banku wierzyciela.

TEXT

Numer konta wierzyciela.

TEXT

Pierwsza linia nazwy wierzyciela.

TEXT

Druga linia nazwy wierzyciela.

TEXT

Trzecia linia nazwy wierzyciela.

TEXT

Czwarta linia nazwy wierzyciela.
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11.2.17 Obiekt konfiguracji rocznej

Lista cech wykorzystywanych do przechowywania rocznej konfiguracji programu (cech aktualnych przez okres
jednego roku kalendarzowego, Konfiguracja / Cechy roczne / Menu: F10).

Cechy

Pole dostepnos$c¢ (ostatnia kolumna tabeli) okresla miejsce gdzie dang ceche mozna edytowa¢ (modyfikowac).
Jezeli nie zaznaczono inaczej jest to:

= Konfiguracja / Cechy roczne / F5: Stafe podatkowe.

Typ (O] Dostepnosé¢

Koszty CURR | Standardowe koszty uzyskania.
uzyskania El
DYN

Progi STAG | Standardowe progi podatkowe.
podatkowe E
El
DYN

Ul ENefoleELIVEN CURR | Standardowa ulga podatkowa.
El
DYN

Umowa CURR | Kwota, do ktérej zawierane umowy
ryczattowa do S proponowane sg jako ryczattowe.
DYN

4 Wole o 1 NeIe Ml PERC | Procent zaliczki podatku,

umow El wykorzystywany do wyliczania

DYN |zaliczki podatku od umoéw zlecen (Jak
umowy).

11.2.18 Obiekt rodziny pracownika

Wykorzystanie

Obiekt rodziny pracownika stuzy do przechowywania informacji cztonkach rodziny danego pracownika, co
umozliwia przypisywanie poszczegdlnym cztonkom zasitkdw rodzinnych i pielegnacyjnych (Kadry / Pracownicy -
etat / <CTRL>+<F10> / Rodzina).

Wykorzystanie zgromadzonych cech mozliwe jest dzieki iteratorowi Rodzina, znajdujgcego sie w obiekcie
pracownika.

Cechy

Pole dostepnos¢ (ostatnia kolumna tabeli) okresla miejsce gdzie dang ceche mozna edytowaé¢ (modyfikowac).
Jezeli nie zaznaczono inaczej jest to:

= Kadry / Pracownicy — Etat / <CTRL>+<F10>: Dane kadrowe / Rodzina.

INEVAITZ] Dostepnosé¢

DataUrodzenia DATE EI Data urodzenia cztonka rodziny.
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TEXT Imie.
REQ
El

JestPielegnacyjne BOOL Informuje o tym, czy jest ptacony
El zasitek pielegnacyjny.

JestRodzinne BOOL Informuje o tym, czy jest ptacony
El zasitek rodzinny.

NEVAYS o) TEXT Nazwisko.
REQ
El

PielegnacyjneOd DATE Okres wyptacania zasitku

El pielegnacyjnego, data ,,0d”. Jezeli
pole pozostanie nieuzuptnione
wtedy data ,0d” jest 0.

PielegnacyjneDo DATE Okres wyptacania zasitku

El pielegnacyjnego, data ,do”. Jezeli
pole pozostanie nieuzuptnione
wtedy data ,do” jest SYS:INFINITE
(nieskonczono$c).

Pokrewienstwo TEXT Okresla pokrewienstwo cztonka
El rodziny z pracownikiem.

Prac LINK Odnosnik do pracownika.
El

RodzinneOd DATE Okres wyptacania zasitku

El rodzinnego, data ,0d”. Jezeli pole
pozostanie nieuzuptnione wtedy
data ,,0d” jest 0.

RodzinneDo DATE Okres wyptacania zasitku

El rodzinnego, data ,do”. Jezeli pole
pozostanie nieuzuptnione wtedy
data ,do” jest SYS:INFINITE
(nieskonczonosé).

WzorPielegnacyjnego RI=x4l Nazwa cechy okres$lajgca sposob
El wyliczania zasitku pielegnacyjnego.

WzorRodzinnego TEXT Nazwa cechy okreslajgca sposob
El wyliczania zasitku rodzinnego.

11.2.19 Obiekt nieobecnosci

Rodzaj nieobecnosci opisuje w jaki sposdb majg zachowywac sie w programie nieobecnosci. Znajdujgce sie tutaj
informacje opisuja, jak dana nieobecno$¢ ma zostac rozliczona, jak ma zosta¢ pomniejszone wynagrodzenie oraz
jak uwzglednic¢ jg na deklaracji ZUS (Konfiguracja / Kadry / Rodzaje Nieobecnosci).
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Wykorzystanie

COMARCH ERP

Obiekt dostepny jest z obiektu nieobecnosci, ktéry posiada odnosnik TypNie udostepniajgcy wszystkie cechy tego

obiektu.

Cechy

Pole dostepno$c (ostatnia kolumna tabeli) okre$la miejsce gdzie dang ceche mozna edytowaé (modyfikowac).
Jezeli nie zaznaczono inaczej jest to:

m  Kadry / Konfiguracja / Rodzaje nieobecno$ci.

Typ

TEXT
El
REQ

Opis

Nazwa rodzaju nieobecnosci.
Wykorzystywana przy rozréznianiu
rodzajow nieobecnosci.

Dostepnosé¢

Podstawa INT
El

Liczba okreslajgca sposob wyliczenia
podstawy rozliczenia danej nieobecnosci.
Moze przyjmowac jedng z wartosci:
Nieobecnosc nie jest rozliczana. Podstawa
nie bedzie wyliczana.

Zostanie naliczona podstawa o wartosci 0
(zero).

Zostanie uzyty algorytm do naliczania
podstawy zasitkow ZUS. Algorytm
uwzgledni wszelkie informacje o bytych
nieobecnosciach i wyptatach.

Zostanie uzyty algorytm do naliczenia
urlopéw wypoczynkowych. Algorytm
uwzgledni wyptaty z ostatniego okresu.
Jezeli uzywamy tego rodzaju podstawy
w typie wyptaty rozliczajgcym nieobecnosc¢
w polu rozliczenie nalezy wprowadzi¢
wartos¢ "brak". Inaczej wynik dziatania
algorytmu nie zostanie uwzgledniony.
Warto$¢ podstawy zostanie wyliczona na
podstawie cechy, kidrej nazwa znajduje
sie w polu PodstawaCecha

PodstawaCech RI=4)
El

Nazwa cechy wykorzystywanej do
wyliczenia podstawy rozliczania
nieobecnosci. Pole jest uzywane jezeli
Podstawa=4

BOOL
El

PomnCzas

Okresla, czy nieobecnosci tego typu ma
pomniejsza¢ czas pracy pracownika.

BOOL
El

PomnUrlop

Okresla, czy ma by¢ pomniejszany limit
urlopu. (Kadry / Pracownicy - etat / F10 /
Limity nieobecnosci).
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PozycjazUS INT
El

Okresla pozycje nieobecnosci tego
rodzaju na deklaracjach ZUS:

Nie dotyczy. Nieobecnos¢ nie pojawia sie
na deklaracjach ZUS.

Zwolnienie chorobowe.
Urlop opiekunhczy.
Urlop wychowawczy.
Urlop bezptatny.

Urlop macierzynski.

Procent PERC ElI

Okresla procent wysokosci zasitku.

Skrot TEXT El

Skrécona nazwa nieobecnosci

TypWyp LINK ElI

Okresla typ wyptaty rozliczajgcej dang
nieobecnosé. Jezeli jest pusty, to oznacza,
ze nieobecnosc¢ nie generuje zadnej
wyptaty rozliczajgce;j.

TypWypGodz  [HINS
El

Okresla typ wyptaty pomniejszajgcej
wynagrodzenie zasadnicze pracownika
zatrudnionego ze stawka godzinows.
Jezeli jest pusty, to oznacza, ze
nieobecnos¢ nie generuje zadnej wyptaty
pomniejszajgcej wynagrodzenie.

TypWypMies LINK
El

Okresla typ wyptaty pomniejszajgcej
wynagrodzenie zasadnicze pracownika
zatrudnionego ze stawkg miesieczng.
Jezeli jest pusty, to oznacza, ze
nieobecnos¢ nie generuje zadnej wyptaty
pomniejszajgcej wynagrodzenie.

Tytut TEXT
El

Petna nazwa nieobecnosci (opis)

WgKalend2 BOOL
El

Informacja, ze do rozliczania nieobecnosci
ma zostac¢ wykorzystany <ALT>ernatywny
kalendarz pracownika.

11.2.20 Obiekt systemu (firmy)

Cechy

Pole dostepnos¢ (ostatnia kolumna tabeli) okresla miejsce gdzie dang ceche mozna edytowaé¢ (modyfikowac).
Jezeli nie zaznaczono inaczej jest to:

m  Konfiguracja / Firma / Nazwa i adres,

= Konfiguracja / Firma / Dane o dziatalnosci,

= Konfiguracja / Firma / Dane (0s. prawna),

m  Konfiguracja / Firma / Urzedy,

m  Konfiguracja / Firma / Adresy dziatalnosci.
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NEVAIEY

Adresl

Adres?2

AktWydziat
Bankl
Bank2
Bank3

PracWgCechy

DataRejestracji

EKD

FAX

FIS
FISPIT8

Gmina

Infinite

KodPocztowy
Kontol

Konto2

Konto3

Kraj

Typ
TEX

7 Opis

7 Dostepnosc¢

COMARCH ERP

TEX

LINK

LINK

LINK

LINK

TEX

Zwraca nazwe cechy, wg ktérej
wyswietlana jest lista pracownikow
(dotyczy wytgcznie listy pracownikow
,Wg cech”.

DAT

TEX

TEX

LINK

TEX

DAT

INT

TEX

TEX

TEX

TEX

Licz Zasitki ZUS |5]e]e]

Miejscowosé

TEX
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INEVATENN

NazwaSkrécona

NazwaRejestru

NKPEtat

NKPUmowa

NrDomu

NrMieszkania

NrRejestru

OkresOd

OkresDo

OrganRejestrowy

OsobaFizyczna

PFRON

Poczta

PrgToday

REGON

Comarch ERP Klasyka
Program PiK
i Kadry)
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Dodatkowy numer NIP nadawany
lokalnym oddziatom firmy dla potrzeb
rozliczen z ZUS.

Cecha (data od) okreslajgca aktualny
okres rozliczeniowy wg ktérego
przygotowywany jest raport.

Cecha (data do) okreslajgca aktualny
okres rozliczeniowy wg ktérego
przygotowywany jest raport.
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RodzajDziatalnos Q=9
Ci T

RozpoczecieDzia [BJAY)
talno$ci E

Telefon TEX

W1 nazwa

Informacja o pierwszym, drugim

i trzecim wspoétwiascicielu firmy. Po
napisie W1, W2 lub W3 wystepuje
nazwa opisujgca jakiego typu
informacja zostanie odczytana.
Tabela ponizej opisuje dostepne
cechy wspoétwitasciciela.

W2 nazwa

W3 nazwa

WgOkresu BOO

Wojewddztwo TEX

ZUS LINK

Cechy opisujgce informacje o wspoétwiascicielu. Symbol * w nazwie cechy trzeba zastgpi¢ cyfrg 1, 2 lub 3
okreslajgca numer wspotwtasciciela.

‘ NEVAIEY

Dostepnosé

W* DATE
DataUrodzenia
TEXT
TEXT
TEXT
TEXT

W imieMati |
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W* ImieOjca TEXT
W* KodPocztowy EINID

TEXT
W Miejscowos¢ [l
‘W* Nazwisko TEXT
W NIP TEXT
‘W* Nr Domu TEXT

W* Nr TEXT
Mieszkania

‘W* PESEL TEXT
‘W* Poczta TEXT

W*SkrytkaPoczto R4
wa

‘W* Ulica TEXT
‘W* Telefon TEXT
‘W* Teleks TEXT

W* TEXT
Wojewddztwo

W* TEXT
Wojewddztwo

Metody
Ini(nazwa) - rezultat TEXT lub REAL

Iterator ,zwraca” warto$¢ o nazwie nazwa z konfiguracji programu. W zaleznosci od parametru wskazywana
wartos¢ pochodzi z konfiguracji globalnej programu, firmy lub operatora

11.2.21 Obiekt tekstu

Obiekt wykorzystywany do reprezentowania pojedynczego napisu. Jednym z przyktadow jest stownik wartosci,
jakie moze przyjmowac definiowana cecha tekstowa (Konfiguracja / Definicje cech / F8: Stownik).

Obiekt ten posiada tylko jedng ceche zawierajgcg tekst. Takie obiekty dostepne sg przez globalny iterator Stownik.
Cechy

INEVAL] Dostepnosé

Warto$é TEXT [Tekst bedacy pojedynczym elementem
stownika
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11.2.22 Obiekt typu wyptaty

Cechy

Pole dostepnos$c¢ (ostatnia kolumna tabeli) okre$la miejsce gdzie dang ceche mozna edytowaé (modyfikowac).
Jezeli nie zaznaczono inaczej jest to:

m  Pface | Konfiguracja / Typy wypfat.

NEVANTE Typ Opis 7 Dostepnosé

EkwiwalentCecha RISl Nazwa cechy, wg ktorej wyptata ma by¢

El przeliczana podczas wliczania do podstawy
ekwiwalentu za urlop. Jezeli wartos¢ jest
pusta, to wliczana jest wg stawki
pracownika. Ma znaczenie jezel
EkwiwalentCecha=3.

EkwiwalentUrlop INT Nie wlicza¢

El Wiliczaé

Wilicza¢ aktualng warto$¢
Wilicza¢ po przeliczeniu
Wilicza¢ dla godzinowych
Dopetnia¢ wg dni
Dopeftnia¢ wg godzin

IgnorujZero INT Wyptata zerowa bedzie dodawana do paska
El wyptat.

Wyptata zerowa bedzie kasowana przez
dodaniem wyptaty do paska, ale bedzie
widoczna w buforze.

Wyptata zerowa zostanie skasowana zaraz
po jej wygenerowaniu. Nie pojawi sie
réwniez w buforze.

INT Okresla kategorie wyptaty, czyli rodzaj
El zrodta wyptaty.

TEXT
El

TEXT
El

Minimalna BOOL
El

NEVAVED TEXT
El
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INT Okresla sposob rozliczania wyptaty
El w czasie:

Wyptacana za kazdym razem

Wyptacana tylko ostatniego dnia
rozliczeniowego miesigca

Wyptacana co OkresN dni
Wyptacana co OkresN miesiecy
Wyptacana jednorazowo
Wyptacana wg typéw dnia pracy
Do uzytku wewnetrznego

INT EI
Potrgcenie BOOL |Informuje, ze wyptaty tego typu sg
El potrgceniami.
PozycjaPIT INT Okresla pozycje na deklaraciji PIT, w ktérg
El zostanie wpisana wypfata.
PozycjazUS INT Okresla pozycje na deklaracji ZUS,
El w ktorg zostanie wpisana wyptata.
PriorytetBrutto INT EI
PriorytetFs INT EI

‘ PriorytetKoszty INT EI

RodzajFIS INT EI [Okresla sposéb liczenia zaliczki na podatek
dochodowy:

Wyptata nieopodatkowana

Liczona wg progéw podatkowych

Procent WzorFIS wartosci brutto

Liczona wg procentéw umowy

Liczona wg cechy Wz6rFIS

Liczona wg pierwszego progu podatkowego

RodzajKoszty INT Okresla sposob wyliczania kosztow
El uzyskania przychodu:

- Brak kosztow

- Koszty standardowe (wg limitu
miesiecznego kosztéw)

- Procent WzérKoszty wartosci przychodu
- Liczone wg cechy WzérKoszty

-Z procentowej wartosci przychodu
WzérKoszty liczone sg 50% koszty

uzyskania wchodzgce na deklaracja PIT-4
(1.B)
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RodzajUlga INT Sposoéb wyliczania ulgi:
El - Nie naliczamy ulgi podatkowej

- Naliczamy standardowg (wg limitu
miesiecznego ulgi)

Rodzajzus INT Sposoéb wyliczania podstawy skfadki ZUS:
El Podstawa nie jest naliczana

Przyjmuje wartos¢ przychodu
Pomniejszana o n/30 za nieobecnos¢

Pomniejszana proporcjonalnie w stosunku
do nieobecnosci

Pomniejszana o n/30 za nieobecnosc¢ (z
uwzglednieniem 30 dni)

Pomniejszana w stosunku do konkretnego
typu nieobecnosci.

Pomniejszana w stosunku do konkretnego
typu nieobecnosci.(z uwzglednieniem catych
miesiecy)

Pomniejszana wg dni nieobecnosci

Liczona wg cechy

Procent z wartosci przychodu

Pomniejszana wg dni kalendarzowych
nieobecnosci

TEXT
El
Tytut TEXT
El
Uktadaj INT EI
Kolejnosé
Urlop INT EI [Sposdb uwzgledniania wyptaty podczas
liczenia dodatkéw urlopowych:
Nie uwzgledniane
Wiliczane
Wiliczane wg aktualnej wartosci
Wiliczane po przeliczeniu
Wiliczane dla pracownikéw rozliczanych
w stawce godzinowej
UrlopCecha TEXT Nazwa cechy, wg ktorej wyptata ma byc¢
El przeliczana podczas wliczania do podstawy

urlopu. Jezeli wartos¢ jest pusta, to wliczana
jest wg stawki pracownika. Ma znaczenie

jezeli Urlop=3.
WchodziDoWyp BOOL
El
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TEXT
El
Wz6rBrutto TEXT
El
WzoérChorobowe  RI=%4l Cecha, wg ktérej bedzie wyliczana wartos¢
El wyptaty wchodzgca do podstawy naliczania
zasitkow ZUS. Uwzgledniana przy
odpowiednim ustawieniu
ZasitekChorobowy.
Wz6rFIS TEXT
El
WzérKoszty TEXT
El
‘ZaokrBrutto INT El
ZasitekChorobowy EINI) Okresla sposob uwzgledniania wyptaty
El podczas wyliczania podstawy zasitkow ZUS:
Nie wliczaé
Wiliczaé
Dopefniac jak chorobowe wg dni
Dopetniac jak chorobowe wg godzin
Dopetnia¢ wg nieobecnosci
ZasitekChrNieob wg dni
Dopetnia¢ wg nieobecnosci
ZasitekChrNieob wg godzin
Wylicza¢ wg cechy okreslonej
w WzérChorobowe
ZasitekChrNieob INT Okresla typ nieobecnosci wykorzystywany
El podczas wyliczania podstawy zasitkow ZUS.
Zeruj BOOL
El

11.2.23 Obiekt umowy pracownika

Cechy

Pole dostepnos¢ (ostatnia kolumna tabeli) okresla miejsce gdzie dang ceche mozna edytowaé (modyfikowac).
Jezeli nie zaznaczono inaczej jest to:

= Kadry / Umowy,
= Kadry / Pracownicy — Etat / F8: Umowy.

‘ Nazwa Dostepnosé

DataRozpoczecia
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DataZakoncznia
Brutto
ChoroboweDo
DobChoroboweOd
DobEmerytalneOd
DobRentoweOd
DobZdrowotneOd

DobZdrowotneKwota

Dziat

EmerytalneDo

Etatowa

FIS

JestZUS

KodRozwChorobowego

KodRozwEmerytalnego

KodRozwRentowego

KodRozwWypadkowego

Comarch ERP Klasyka
(Ptace

Program PiK
i Kadry)
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DATE
El

CURR

Wartosc¢ brutto umowy wyrazona
w zt.

DATE
El

Data rozwigzania ubezpieczenia
chorobowego.

DATE
El

Data rozpoczecia dobrowolnego
ubezpieczenia chorobowego.

DATE
El

Data rozpoczecia dobrowolnego
ubezpieczenia emerytalnego.

DATE
El

Data rozpoczecia dobrowolnego
ubezpieczenia rentowego.

DATE
El

Data rozpoczecia dobrowolnego
ubezpieczenia zdrowotnego.

CURR
El

Kwota pierwszej sktadki
dobrowolnego ubezpieczenia
zdrowotnego.

LINK
El

DATE
El

Data rozwigzania ubezpieczenia
emerytalnego.

BOOL

Zwraca informacje o tym, czy umowa
zawarta jest w trakcie etatu.

CURR

Szacowana kwota zaliczki podatku,
jakg zaptacimy od umowy. Doktadne
wartosci zostang ustalone

w wyptacie (kwestia zaokraglen).

BOOL
El

INT
El

Kod przyczyny rozwigzania
ubezpieczenia chorobowego (jak na
ZUS ZWUA).

INT
El

Kod przyczyny rozwigzania
ubezpieczenia emerytalnego (jak na
ZUS ZWUA).

INT
El

Kod przyczyny rozwigzania
ubezpieczenia rentowego (jak na
ZUS ZWUA).

INT
El

Kod przyczyny rozwigzania
ubezpieczenia wypadkowego (jak na
ZUS ZWUA).
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KodRozwZdrowotnego

KodZawodu

KontZusOd

ObChorobowe

ObEmerytalne

ObRentowe

ObSpoteczneOd

ObWypadkowe

ObZdrowotneOd

Prac

RentoweDo

TytutKontZus4

TytutSpotecznego4

Comarch ERP Klasyka
Program PiK (Place
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INT
El

Kod przyczyny rozwigzania
ubezpieczenia zdrowotnego (jak na
ZUS ZWUA).

INT
El

Kod wykonywanego zawodu

DATE
El

Kontynuacja ubezpieczen
spotecznych od dnia.

INT
El

BOOL
El

Pracownik podlega obowigzkowemu
ubezpieczeniu chorobowemu.

BOOL
El

Pracownik podlega obowigzkowemu
ubezpieczeniu emerytalnemu.

BOOL
El

Pracownik podlega obowigzkowemu
ubezpieczeniu rentowemu.

DATE
El

Data rozpoczecia obowigzkowych
ubezpieczen spotfecznych.

BOOL
El

Pracownik podlega obowigzkowemu
ubezpieczeniu wypadkowemu.

DATE
El

Data rozpoczecia obowigzkowego
ubezpieczenia zdrowotnego.

LINK
El

DATE
El

Data zakonczenia ubezpieczenia
rentowego.

CURR
El

TEXT
El

LINK
El

TEXT
El

TEXT
El

TEXT
El

INT
El

Podmiot podstawowy i rozszerzenie
tytutu kontynuaciji ubezpieczenia.

INT
El

Podmiot podstawowy i rozszerzenie
tytutu ubezpieczenia.
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TytutKontUbezpieczenia §INEN Petny tytut kontynuaciji
El ubezpieczenia.

TytutUbezpieczenia INT Petny tytut ubezpieczenia.
El

TEXT
El

CURR
El

BOOL
El

WypadkoweDo DATE |Data zakohczenia ubezpieczenia
El wypadkowego.

ZdrowotneDo DATE |Data zakohczenia ubezpieczenia
El zdrowotnego.

CURR |[Podstawa ZUS, wg ktérej bedg
odprowadzane sktadki.

11.2.24 Obiekt wydruku MDT

Cechy

Poza cechami wymienionymi w tabelce dostepne sa rowniez zmienne, ktére zostaty zdeklarowane we wzorcu MDT
przy pomocy instrukcji #VAR, #TEXT.

Nazwa Typ Opis Dostepnos¢
BoldOn TEXT
BoldOff TEXT
Cond TEXT
Data TEXT
FF TEXT
ItalOn TEXT
ItalOff TEXT
Land TEXT
Linia INT
LP INT Liczba porzgdkowa. Kolejny rekord na
wydruku.

TEXT

TEXT

TEXT

TEXT
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Strona TEXT
UsOn TEXT
UsOff TEXT

Metody
Calculate_CStrZatK(miesigc, rok)
Calculate_CStrZatM(miesiagc, rok)
Calculate_IFT1()
Calculate_KartaPrc(miesigc, rok)
Calculate_PIT11()

Keep(ilosc_linii) - rezultat BOOL

Ksiegowanie_KP(tablica) - rezultat BOOL

Funkcja dokonuje (po zakonczeniu wydruku) zapisu (zaksiegowania) do bazy programu KP. Parametrem jest
nazwa tablicy (#ARRAY tablica). Przy pomocy tablicy przekazywane sg parametry do funkcji ksiegujgcej. Indeks
tablicy moze przyjmowacé nastepujgce wartosci:

m data, data ksiegowania,

m nazwal, nazwisko i imie pracownika,

m hazwa2,

m adresl, ulica NrDomu/NrMieszkania,

s k_kodp, Kod pocztowy,

m  k_miasto, Miejscowosc,

= dokument, symbol dokumentu (np. numer umowy),
m opis, dowolny tekst,

= wyptata, wartos¢ wyptaty brutto,

m inne, suma skladek ZUS ptaconych przez pracodawce.

Podziel(t1, v, t2)

Funkcja dzielgca wartos¢ V proporcjonalnie do wartosci zapisanych w tablicy T1. Wynik podziatu proporcjonalnego
jest zapisywany w tablicy T2.

= T1 - nazwa tablicy (bez przedrostka wydruk) zawierajgcej proporcje, wg ktérych jest dokonywany podziat
=V - wyrazenie typu liczba, ktére bedzie podlegato podziatowi.

m T2 -nazwa tablicy, do ktérej zostanie zapisany wynik podziatu.

Przelew(wierzyciel, konto, bank, opis, nr_banku)
Przelew2(info)

Funkcja drukujgca przelew po zakonczeniu wydruku. Informacje, ktére znajdg sie na przelewie sg umieszczone
w tablicy info pod odpowiednimi indeksami. Zawartos$¢ tablicy jest nastepujgca:

= Wierzyciel, nazwa wtascicela konta,
m  WAdres, adres wtascicela konta,
= WKonto, numer konta,

m WBank, nazwa banku,
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Kwota, kwota przelewu,

Opis, informacja opisujgca przelew,

Z banku, numer, z ktérego banku firmy ma by¢ dokonany przelew.

Wydruk przelewu dla pojedynczego paska wyptaty.

wydruk przelewu dla pierwszego banku.
Przyktad bedzie dziatat w kontekscie paska wyptaty:
#ARRAY info

#CALC info(,wierzyciel”) = Prac:WtascicielKonta1
#CALC info(,wadres”) = Prac:AdresKonta1
#CALC info(,wkonto”) = Prac:Konto1

#CALC info(,wbank”) = Prac:Bank1:Nazwa
#CALC info(,kwota”) = ROR1

#CALC info(,opis”) = Opis

#CALC info(,z banku”) =1

#VAR temp = Wydruk:przelew2(info)

SubAve(zmienna) - rezultat REAL

SubCount(zmienna) - rezultat INT

SubSum(zmienna) - rezultat REAL

XMargin(rozmiar) - rezultat TEXT

YMargin(rozmiar) - rezultat TEXT

11.

2.25

Cechy

Pole dostepnos¢ (ostatnia kolumna tabeli) okresla miejsce gdzie dang ceche mozna edytowa¢ (modyfikowac).
Jezeli nie zaznaczono inaczej jest to:

Kadry / Wydziaty.

Nazwa Typ

DziatKsiego [HIS

wy

Obiekt wydziatu firmy

Opis

Okresla wydziat, do ktérego beda ksiegowane
koszty wyptat przypisanych do aktualnego dziatu.

COMARCH ERP

Zaktadamy

Dostepnos¢

Kod TEXT

El

BOOL
El

Ksiegowanie

TEXT
El

NEVALVE]

TEXT
El

ListaSymbol

TEXT
El

OtwartaLista
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Obiekt wyptaty

COMARCH ERP

Obiekt wyptaty reprezentuje poszczegodlne wyptaty (elementy wyptaty) pracownika. Jest to jeden z zasadniczych
obiektéw programu. Dostarcza doktadnych informacji o pojedynczej wyptacie pracownika.

Cechy i metody tego obiektu sg rowniez wykorzystywane do wyliczania wyptat pracownika, czyli do tworzenia
algorytméw wyliczania wartos$ci brutto wyptaty, podstaw ZUS, kosztéw, podatku, itp.

Cechy

Typ
LINK

Opis

Odnosnik do rekordu akordu, ktéry
wygenerowat dang wyptate. Odnosnik dziata
tylko dla wyptaty akordu i rozliczenia
pomniejszenia czasu pracy ha etacie z tytutu
pracy na akordzie.

Dostepnosé¢

El

CURR

Wartos¢ brutto wyptaty wyrazona
w ztotéwkach. Mozliwos¢ korygowania
w korekcie wyptaty <F7>.

BruttoWaluta
El

CURR

Wartosc¢ brutto wyptaty wyrazona w walucie
zapisanej w cesze waluta.

LINK

Odnosnik do funkcji czasowych
umozliwiajgcych operowanie na kalendarzu
pracownika. Wszystkie funkcje czasowe, ktére
mozemy wywotac¢ za pomocg tego odnosnika
zwracajg informacje o czasie pracy za okres
znajdujgcy sie pomiedzy DataOd i DataDo.

DataOd
El

DATE

Okres (data od) za jaki wyptata zostata
naliczona.

DataDo
El

DATE

Okres (data do) za jaki wyptata zostata
naliczona.

DataNaliczenia

El

DATE

Data naliczenia wyptaty wykorzystywana do
wczytywania danych o pracowniku, etacie,
akordzie, itp z historii tych rekordow.
Mozliwos¢ korygowania w korekcie wyptaty
<F7>.
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DeklaracjazUS

KodChoroby

Kategoria

COMARCH ERP

INT
El

Pole bitowe okreslajgce jakie ubezpieczenie
(sktadki) ZUS sg naliczane w wyptacie (bit -
ubezp.).

Ubezpieczenie emerytalne pracownika

i pracowdawcy

Ubezpieczenie rentowe pracownika
i pracowdawcy

Ubezpieczenie chorobowe
Ubezpieczenie wypadkowe
Ubezpieczenie zdrowotne

Sktadka na Fundusz Pracy

Sktadka na Fundusz Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych

LINK
El

Odnosnik do wydziatu, z ktérego pochodzi ta
wyptata. Wyptata zostanie zaksiegowana na
konto tego wtasnie wydziatu. Wartos¢ tego
pola zalezna jest od zrédta wyptaty, np.: dla
wyptaty zasadniczego, wydziat odnosi sie do
wydziatu zatrudnienia etatowego. Mozliwos¢
korygowania w korekcie wyptaty <F7>.

LINK

Odnosnik do rekordu etatu, ktéry wygenerowat
dang wyptate. Odnosnik dziata tylko dla
wyptaty etatu, nadgodzin, rozliczenia pracy
poza normg lub potrgcenia za
nieprzepracowang norme.

CURR

Warto$¢ naliczonej zaliczki podatku jakg

z tytutu tej wyptaty odprowadzimy do urzedu
skarbowego tgcznie ze sktadka na
ubezpieczenie zdrowotne. Cecha ma wartosé
ZalFIS+SkiZdrow.

TEXT

Informuje o kodzie choroby przypisanej do
nieobecnosci powigzanej z tg wyptata. Dla
wyptat innych niz rozliczenia lub pomniejszenia
z tytutu nieobecnosci zgtasza informacje

0 btedzie.

INT
El

Numer okreslajgcy kategorie wyptaty. Wartosci
jakie moze przyjmowac cecha. Okresla co jest
Zrédtem naliczenia tej wyptaty np. dla
rozliczenia nieobecnosci jest to nieobecnosé.

CURR
El

Kwota naliczonych kosztéw uzyskania dla tej
wyptaty. Jest to czes¢ kosztow uzyskania
przypadajgca na tg jedng wyptate. Reszta
kwoty zostata "rozrzucona" na pozostate
wyptaty, ktére sg naliczone w tym samym
miesigcu deklaracji (cechy: Miesigc, Rok).
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KosztyZUS

Miesigc

NettoWaluta

Nieobec

OkresDni

OkresMin

COMARCH ERP

CURR

Suma sktadek ptaconych przez pracownika.
Wartosc¢ cechy jest rowna wartosci sumie:

SkiEmerPrac+SkiRentPrac+SkiChor

INT Numer miesigca deklaracji, na ktére bedzie

El wchodzi¢ ta wypfata. Zaleznie od tych cech
drukowane sg deklaracje podatkowe PIT oraz
deklaracje ubezpieczeniowe ZUS. Mozliwos¢
korygowania w korekcie wypfaty <F7>.

INT Numer roku deklaracji, na ktére bedzie

El wchodzi¢ ta wyptata. Zaleznie od tych cech
drukowane sg deklaracje podatkowe PIT oraz
deklaracje ubezpieczeniowe ZUS. Mozliwos¢
korygowania w korekcie wyptaty <F7>.

TEXT Tekstowy opis wyptaty.

El

CURR [Wartos¢ wyptaty netto wyrazona w walucie.

El Wartos¢ szczegdlnie wazna w przypadku
wypftat uméw zawartych na kwote netto dla
pracownika.

LINK Odnosnik do obiektu nieobecnosci, ktdra
wygenerowata tg nieobecnosé. Odnosnik
dziata jedynie dla wyptat rozliczenia
nieobecnosci i potrgcenia nieobecnosci, ktore
sg w bezposredni sposob powigzany
Z nieobecnoscia.

INT llos¢ dni lub minut, za ktdre zostata naliczona

El wyptata. Najczesciej jest to ilos¢ dni lub minut
pracy pomiedzy DataOd i DataDo. Lecz dla
wyptat rozliczajgcych nieobecnosci moze to
by¢ liczba zalezna od dni kalendarzowych lub
innych w zaleznosci od ustawienia
w nieobecnosci. Réwniez dla wyptat np.
zaniechania podatku itp. te cechy nie dziataja.

TIME

El
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LINK
El

Odnosnik do paska wypfaty, do ktérego jest
przypieta ta wyptata. Jezeli wyptata jest

w buforze, czyli nie jest przypieta do zadnego
paska wyptaty, to odnosnik ten wskazuje na
pusty obiekt. Uzywajgc cechy Pasek

w warunku mozemy sprawdzi¢ czy wyptaty jest
w buforze w nastepujgcy sposoéb:

#if Pasek

Wypfata przypieta do paska

#else

Wyptata w buforze

#endif

Prac LINK
El

Odnos$nik do obiektu pracownika, dla ktérego
wyptata zostata naliczona.

SktEmerPrac CURR
El

Kwoty sktadek na poszczegdlnych
ubezpieczen naleznych z tytutu tej wyptaty. Sg
to kwoty na ubezpieczenia emerytalne
pracownika i firmy, rentowe pracownika i firmy,
chorobowe, wypadkowe, Fundusz Pracy,
Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych oraz na ubezpieczenie
zdrowotne. Jest to tylko czes¢ naliczonej
sktadki dla tej wyptaty. Pozostata czesé
sktadek znajduje sie w wypfatach, ktérych
okres deklaracji (cechy Miesigc i Rok) i tytut
ubezpieczenia jest taki sam.

SktEmerFirma

SkiRentPrac

SkiRentFirma

SktChor

SkiWypad

SkiFP

SkiIFGSP

SkitZdrow

Symbol TEXT

Zwraca symbol listy ptatniczej, do ktérej dana
wyptata bedzie przypinana. Ten symbol
wyliczany jest na podstawie danych
konfiguracyjnych. Dla wypfaty, ktéra jest juz
przypieta do paska cecha moze zwrdci¢ inng
wartos¢, gdyz mogag sie zmieni¢ ustawienia.
Zeby odczytaé symbol listy ptatniczej trzeba
wywotac ceche Pasek:ListaSymbol
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TytutUbezpiecz
enia

Waluta

COMARCH ERP

LINK
El

Odnosnik do rekordu typu wyptaty. Obiekt ten
opisuje zachowanie sie wyptaty

w obliczeniach, na deklaracjach oraz innych
miejscach programu. Odczytujgc pole tego
obiektu mozemy sie dowiedzie¢ czy wyptata
jest opodatkowana, czy majg by¢ naliczane
sktadki ZUS, itp.

INT Numer tytutu ubezpieczenia, wg ktorego ta

El wyptata zostata naliczona. Dla wyptat np.
umowy tytut ubezpieczenia jest naliczamy
z danych umowy. Natomiast dla innych wypfat
z danych kadrowych pracownika.

CURR [Kwota naliczonej ulgi podatkowej dla tej

El wyptaty. Jest to czesc¢ ulgi przypadajacej na tg
jedng wyptate. Reszta kwoty zostata
"rozrzucona" na pozostate wyptaty, ktére sg
naliczone w tym samym miesigcu deklaraciji
(cechy: Miesigc, Rok).

LINK Jest odnosnikiem do umowy, ktéra utworzyta
tg wyptate. Odnosnik dziata tylko dla wyptat
kategorii umowa. Dla pozostatych zwraca
pustg wartos¢.

TEXT Waluta, w ktérej naliczona zostata wyptata.

El Kwota wyrazona w tej walucie zapisana jest
w cesze BruttoWaluta, natomiast kwota
przeliczona na ztotowki w cesze Brutto.

REAL Cecha wykorzystywana w zaleznosci od typu

El wyptaty do przechowywania réznych informaciji

dodatkowych o wyptacie, ktérych znaczenie
jest zaleznego od typu wyptaty.

Rozliczenie nieobecnosci — podstawa
naliczenia nieobecnosci zalezna od typu
nieobecnosci. Dla nieobecnosci naliczonych
wyliczanych wg podstawy ZUS bedzie to
wiasnie ta kwota. Zalezy od cechy Podstawa
obiektu typu nieobecnosci. Ceche mozna
odczyta¢ przy pomocy wyrazenia
Nieobec:TypNie:Podstawa.

Prowizja — kwota, od ktérej jest naliczana
prowizja.

Akord — ilos¢ wyprodukowanych jednostek
produktu.

Pozyczka — kwota udzielonej pozyczki.

Sptata pozyczki — kwota naliczonych odsetek
od sptaty pozyczki.

Nadgodziny — strefa nadgodzin I, Il lub IlI.
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REAL
El

Cecha wykorzystywana w zaleznosci od typu
wyptaty (podobnie jak cecha V1) do
przechowywania réznych informacji
dodatkowych o wypfacie.

Rozliczenie nieobecnosci — Procent
naliczonej nieobecnosci zalezny od
nieobecnosci. Dla wiekszosci rozliczeh wynosi
100, lecz dla rozliczenie chorobowego moze
przyjmowac rowniez inne wartosci np.: 80.

Sptata pozyczki — kwota naliczonych odsetek
karnych od sptaty pozyczki.

BOOL
El

ZmianyBrutto

Cechy okreslajgce czy nastgpita reczna
korekta odpowiednich warto$ci wyptaty tj
Brutto, FIS, itd. Jezeli wartos¢ cechy np.
ZmianyKosztow jest prawdg to odpowiednia
cecha Koszty zostata recznie zmodyfikowana
przez operatora programu, a automatyczne
naliczanie tej cechy zostaje wytgczone.

BOOL
El

ZmianyZalFis

ANTETV W Clra WAl BOOL
El

VANTETVSIG =Tl BOOL
Prac El

VANTELVSIG =Tl BOOL
Firma El

VARIELISIRaGHIE BOOL
Prac El

VARIELISIRaGCHIE BOOL
Firma El

ZmianySktChor [z]ele]R
El

ZmianySkiWyp [z]e]le]R
ad El

VAGIERIYSIS = BOOL
El

AgIESIGHER BOOL
P El

ZmianySktZdro [zlele]R
W El

BOOL
El

ZmianyUlgi
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ZmianyZUSCW [zle]e]R
El

VANIEIZAURISal BOOL
El

ZmianyZUSUZ [zle]e]R
El

CURR
El

Cecha zwracajgca kwote podstawy naliczania

sktadek ZUS chorobowych i wypadkowych. W

nowych wersjach programu zostata zastgpiona
przez ZUSCW.

CURR
El

Kwoty podstaw naliczania sktadek na
ubezpieczenie chorobowo-wypadkowe.

Kwoty podstaw naliczania sktadek na
ubezpieczenie emerytalno-rentowe.

Kwoty podstaw naliczania sktadek na
ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy
i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
pracowniczych.

ZalFIS CURR
El

Wartos¢ zaliczki podatku jakg z tytutu tej
wyptaty odprowadzimy do urzedu skarbowego.
Kwota ta pomniejszona jest juz o wartos¢
ubezpieczenia zdrowotnego. Mozliwosé
korygowania w korekcie wypfaty <F7>.

Metody

Czas(paraml, param?2, param3):last_param - rezultat jest obiektem CZAS
Pierwszy z parametréw metody param moze przyjmowac wartosci:

m Brak wartosci, obliczenia dotyczyé bedg okresu zdefiniowanego przez kontekst (okres wyptaty, okres

nieobecnosci ...),

m Razem, obliczenia dotyczy¢ beda okresu zdefiniowanego przez kontekst (okres wyptaty, okres nieobecnosci

),

m  OstMies, obliczenia dotyczy¢ bedg okresu: od param?2 do param3 miesiecy wstecz,

m  OstlLata, obliczenia dotyczy¢ bedg okresu: od param?2 do param3 lat wstecz,

= AktMies, obliczenia dotyczy¢ bedg biezgcego miesigca,

m  Okres, obliczenia dotyczy¢ bedg okresu: od daty param?2 do daty param3 (data zapisywana jako liczba dni od
1 stycznia 1800 roku lub poleceniem Date(dd,mm,rrrr),

m  MiesDaty, obliczenia dotyczyé bedg petnego miesigca kalendarzowego wyznaczonego datg paraml. Data

zapisywana jak wyze;j.

m Last_param wystepuje opcjonalnie i jest wywotaniem metody obiektu czas.

PodstUrlop(data, typ, param) - rezultat CURR

Funkcja ustala podstawe naliczania dodatkow urlopowych i ekwiwalentu za czas urlopu wypoczynkowego.
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Parametrami funkcji sa:
m Data, okresla miesigc dla ktérego naliczana jest podstawa. Jezeli parametr pozostanie nieuzupetniony,
obliczenia bedg prowadzone dla miesigca wg ktérego wyswietlana jest lista pracownikow,
= Typ, decyduje o tym, co bedzie wynikiem obliczen. Parametr przyjmuje wartosci:
= Min, cze$¢ dodatku urlopowego, przypadajgcego na okres jednej minuty urlopu, dla elementéw typu
,Wilicza¢ aktualng wartosc¢”,

= Dni, czes¢ dodatku urlopowego, przypadajgcego na okres jednego dnia urlopu, dotyczy elementéw innych
niz ,\Wlicza¢ aktualng wartosc”,

= DniEkwiw, warto$¢ ekwiwalentu za jeden dzien urlopu.
m Param, decyduje dla jakiego kalendarza (standardowy lub alternatywny) prowadzone bedg obliczenia:
= Brak parametru, kalendarz standardowy,

m Standard, kalendarz standardowy,
m  Alter, kalendarz alternatywny.

Przykiad: PodstUrlop(,Min)*960+PodstUrlop(,Dni)*2 —dodatek urlopowy za
dwa dni nieobecnosci.

PodstZas(data, param) - rezultat CURR
Funkcja wylicza miesieczng podstawe naliczania zasitkéw ZUS.
Parametrami funkcji sa:

e Data, okresla miesigc dla ktérego naliczana jest podstawa. Jezeli parametr pozostanie nieuzupetniony,
obliczenia bedg prowadzone dla miesigca wg ktérego wyswietlana jest lista pracownikow,

Param, okresla typ nieobecnosci dla ktérej liczona bedzie podstawa. Parametr przyjmuje wartosci:
Brak parametru, w obliczeniach uwzgledniane wszystkie odnotowane nieobecnosci,

Brak, w obliczeniach uwzgledniane wszystkie odnotowane nieobecnosci,

Chor, zwolnienie chorobowe,

Opieka, urlop opiekunczy (urlop uprawniajgcy do zasitku opiekunczego),

UrlopW, urlop wychowawczy,

Bezpl, urlop bezptatny,

Macierz, urlopy zwigzane z macierzynstwem.

Przyklad: PodstZas(, alter) — podstawy naliczania zasitkow chorobowych dla
rozliczanej aktualnie wyptaty (wg alternatywnego kalendarza).

Pomn(kwota, typ_nieobec, nieobec, param) - rezultat CURR

Funkcja pomniejsza kwote kwota o czes¢ wynikajgcg z nieobecnosci pracownika. Sposéb pomniejszania zalezny
jest od pozostatych parametrow funkc;ji.

Drugi z parametrow: typ_nieobec okresla sposdb pomniejszania kwoty za kazdy dzien nieobecnosci. Parametr
ten moze przyjmowac wartosci:

m  Brak parametru, kwota jest pomniejszana o wartosci zalezne od sposobu pomniejszania przypisanego do
odpowiednich nieobecnosci.

= WgNieobM, kwota jest pomniejszana o wartosci zalezne od sposobu pomniejszania przypisanego do
odpowiednich nieobecnosci. Dodatkowo sprawdzana jest zaleznos¢ pomiedzy liczbg dni nieobecnosci a liczbg
dni w miesigcu. Rezultatem obliczen jest 0 (zero) zawsze gdy liczba dni nieobecnosci odpowiada liczbie dni
w miesigcu (problem lutego, 28 dni),

Comarch ERP Klasyka Wersja:
Program PiK (Place 2016
i Kadry)

221



2

Comarch ERP COMARCH ERP

Klasyka

WgNieob, kwota jest pomnijeszana o wartosci zalezne od sposobu pomniejszania przypisanego do
odpowiednich nieobecnosci. Nie jest sprawdzany warunek nieobecnosci w catym okresie rozliczeniowym,

1/30M , kwota jest pomniejszana o 1/30 za kazdy kalendarzowy dzien nieobecnosci. Nie jest brany pod uwage
spos6b pomniejszania przypisany do nieobecnosci. Dodatkowo sprawdzana jest zalezno$¢ pomiedzy liczbg
dni nieobecnosci a liczbg dni w miesigcu. Rezultatem obliczen jest 0 (zero) zawsze gdy liczba dni nieobecnosci
odpowiada liczbie dni w miesigcu (problem miesiecy 31 dniowych),

1/30, kwota jest pomniejszana o 1/30 za kazdy kalendarzowy dzien nieobecnosci. Nie jest brany pod uwage
spos6éb pomniejszania przypisany do nieobecnosci,

Prop, kwota jest pomniejszana proporcjonalnie do czasu trwania nieobecnosci, wspoétczynnikiem
proporcjonalnosci jest minuta,

WgDni, kwota jest pomniejszana proporcjonalnie do czasu trwania nieobecnosci, wspotczynnikiem
proporcjonalnosci jest dzien pracy,

WgKalend, kwota jest pomniejszana proporcjonalnie do kalendarzowej liczby dni nieobecnosci.

Trzeci z parametréw: nieobec okresla, jakiego typu nieobecnosci uwzgledniane bedg w obliczeniach. Parametr
ten moze przyjmowaé wartosci:

Nazwa, trzeci parametr param okresla typ nieobecnosci (numer), ktéry bedzie uwzgledniany w obliczeniach,

Poza, w obliczeniach bedg uwzgledniane wszystkie nieobecnosci poza typem (numerem) zapisanym jako
czwarty parametr (param),

Inne, wszystkie nieobecnosci, ktére ,wchodzg” na odpowiednie pozycje deklaracji ZUS,
Chor, zwolnienie lekarskie (200),

Opieka, urlop opiekunczy dajacy prawo do zasitku opiekunczego (Zwolnienie (opieka), 253),
UrlopW, urlop wypoczynkowy (258),

Bezpt, urlop bezptatny (259),

Macierz, wszystkie urlopy zwigzane z macierzynstwem, czyli: urlop macierzynski (252), Urlop macierz.80%
(273), Urlop rodzic.80% (274), Urlop rodzic.60% (275), Urlop mac.dod (276), Urlop mac.dod.80% (277), Urlop
ojcowski. (278),

Pozalnne, wszystkie nieobecnosci poza tymi, ktére ,wchodza” na odpowiednie pozycje deklaracji ZUS,
PozaChor, nieobecnosci inne niz zwolnienie lekarskie (200),

PozaOpieka, nieobecnosci inne niz urlop opiekunczy (253),

PozaUrlopW, nieobecnosci inne niz urlop wypoczynkowy (258),

PozaBezpt, nieobecnosci inne niz urlop bezptatny (259),

PozaMacierz, nieobecnosci inne niz urlopy zwigzane z macierzynstwem, czyli: urlop macierzynski (252), Urlop
macierz.80% (273), Urlop rodzic.80% (274), Urlop rodzic.60% (275), Urlop mac.dod (276), Urlop mac.dod.80%
(277), Urlop ojcowski. (278),

Uspr, tacznie nieobecnosci typu Usprawiedliwiona (Kadry / Konfiguracja / Rodzaje nieobecnosci),
NieUspr, fgcznie nieobecnosci typu Nieusprawiedliwiona (Kadry / Konfiguracja / Rodzaje nieobecnosci),
Urlop, fgcznie nieobecnosci typu Urlop (Kadry / Konfiguracja / Rodzaje nieobecnosci),

ZUS, tacznie nieobecnosci typu Zwolnienie ZUS (Kadry / Konfiguracja / Rodzaje nieobecnosci),
PozaUspr, wszystkie nieobecnosci poza nieobecnosciami typu Usprawiedliwiona,

PozaNieUspr, wszystkie nieobecnosci poza nieobecnosciami typu Nieusprawiedliwiona,

PozaUrlop, wszystkie nieobecnosci poza nieobecnosciami typu Urlop,

PozazUs, wszystkie nieobecnosci poza nieobecnosciami typu Zwolnienie ZUS,
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1/30, nieobecnosci pomniejszajgce wynagrodzenie o0 1/30 wysokos$ci za kazdy kalendarzowy dzien
nieobecnosci,

PBrak, nieobecnosci nie pomniejszajace wynagrodzenia zasadniczego,

Prop, nieobecnosci pomniejszajgce wynagrodzenie proporcjonalnie do czasu ich trwania, wspotczynnikiem
proporcjonalnosci jest minuta,

WgDni, nieobecnosci pomniejszajgce wynagrodzenie proporcjonalnie do czasu ich trwania, wspotczynnikiem
proporcjonalnosci jest dzien,

WgKalend, nieobecnosci pomniejszajace wynagrodzenie proporcjonalnie do liczby dni w miesigcu,

Pozal/30, wszystkie nieobecnosci poza nieobecnosciami pomniejszajgcymi wynagrodzenie o 1/30 wysokosci
za kazdy kalendarzowy dzien nieobecnosci,

PozaPBrak, wszystkie nieobecno$ci poza nieobecno$ciami nie pomniejszajgcymi wynagrodzenia
zasadniczego,

PozaProp, wszystkie nieobecnosci poza nieobecnosciami pomniejszajgcymi wynagrodzenie proporcjonalnie
do czasu ich trwania, gdzie wspoétczynnikiem proporcjonalnosci jest minuta,

PozaWgDni, wszystkie nieobecnosci poza nieobecnosciami  pomniejszajgcymi  wynagrodzenie
proporcjonalnie do czasu ich trwania, gdzie wspétczynnikiem proporcjonalnosci jest dzien,

PozaWgKalend, wszystkie nieobecno$ci poza nieobecnosciami pomniejszajgcymi wynagrodzenie
proporcjonalnie do liczby dni w miesigcu.

Warunek(warunekl, warunek2, warunek3) - rezultat BOOL

Funkcja sprawdza, czy warunki okreslone przez parametry warunekl, warunek?2 i warunek3 sg poprawne dla
zaznaczonej wyptaty. Jezeli wyptata spetnia wskazane warunki, to rezultatem jest TRUE (prawda), w przeciwnym
przypadku FALSE (fatsz).

Pierwszy parametr funkcji: warunek1 moze przybiera¢ wartosci:

Brak parametru,

Razem,

Opis, drugim parametrem moze by¢ nazwa wyptaty,

PozaOpis, drugim parametrem moze by¢ nazwa wyptaty,

Zasad,

PozaZasad,

Typ, drugim i trzecim parametrem moze by¢ numer kategorii wyptaty,
PozaTyp, drugim i trzecim parametrem moze by¢ numer kategorii wyptaty,
Nazwa, drugim parametrem moze by¢ nazwa typu wyptaty,

Poza, drugim parametrem moze by¢ nazwa typu wyptaty,

PIT, drugim parametrem moze by¢é numer pozycji na deklaracji PIT,

PozaPIT, drugim parametrem moze by¢ numer pozycji na deklaracji PIT,
Opodat,

NieOpodat,

ZUS, drugim i trzecim parametrem moze by¢ numer pozycji na deklaracji ZUS,
PozazUs, drugim i trzecim parametrem moze by¢é numer pozycji na deklaracji ZUS,

PozazUSZas, drugim i trzecim parametrem moze by¢é numerm pozycji na deklaracji ZUS,

Zas,
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m ZasOpodat,

m ZasNieOpodat,

m NieZasOpodat,

m NieZasNieOpodat,
m  Rodz,

m PozaRodz,

m  KorFIS,

m PozaKorFIS,
m DekzUS,

m DekZas.
Iteratory

Splaty - ,,zwraca” obiekty wyptat

Iterator ,zwraca” wszystkie wyptaty bedgce sptatami pozyczek do aktualnej pozyczki lub sptatami zaliczek do
aktualnej zaliczki. Uzycie iteratora dla wypfaty innej niz zaliczka lub pozyczka zwrdci btad.

Przyktad:

Wydruk listy sptat zaliczki (MDT).

#loop Sptaty XSpl

#body XSpl

{@d10 DataNaliczenia} {@n-12.2 Brutto}

WypDek(warunek) - ,,zwraca” obiekty wyptat
WypOkres(warunek) - ,,zwraca” obiekty wyptat
WypPasek(warunek) - ,,zwraca” obiekty wyptat

Iteratory wskazujg obiekty wyptat, ktére zostaty wyptacone w aktualnym okresie wyptaty. Wyptaty wybierane sg wg
okresu deklaraciji, okresu wyptaty (od, do) lub daty paska. lteratory wskazujg tylko wyptaty przypiete do paska.
Parametr warunek moze zawierac wyrazenie filtrujgce wyptaty (patrz powyzej). Pominiecie tego warunku powoduije,
ze zwrdcone zostang wszystkie wyptaty.

Przykiad: Sum(WypDek(Typ:RodzajFIS<>0), Brutto) = sume opodatkowanych
elementédw wynagrodzenia (wyptat).

WypDekR(warunek) - ,,zwraca” obiekty wyptat

WypOkresR(warunek) - ,,zwraca” obiekty wyptat

Iteratory wskazujg obiekty wypfat, ktére zostaty wyptacone w aktualnym okresie wyptaty. Wyptaty wybierane sg wg
okresu deklaracji lub wg okresu wyptaty (od, do). Iteratory wskazujg wszystkie wyptaty, nawet te ktére nie sg
przypiete do paska i znajdujg sie w buforze.

Parametr warunek moze zawierac wyrazenie filtrujgce wyptaty (patrz powyzej). Pominiecie tego warunku powoduje,
ze zwrdcone zostang wszystkie wyptaty.

Przykitad: Sum(WypDek(Brutto>0), Brutto)*10% = 10% sumy wszystkich
wyptat o nieujemnych wartosciach.
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Zaniechania - ,,zwraca” obiekty wyptat

Iterator ,zwraca” wszystkie wyptaty zaniechania pozyczki do aktualnej pozyczki. Uzycie iteratora dla wyptaty innej
niz pozyczka zwroci biad.

Sum(Zaniechania, Brutto) = sume wszystkich zaniechan
,przypietych” do pozyczki.

11.3 Lista standardowych typow wyptat

Wynagrodzenie zasadnicze (Konfiguracja / Ptace / Typy wyptat / Zasadnicze)

<[00l Wynagr.zasadnicze/m. 363 ‘ Wynagr.zasadnicze/g.

Dodatki i potrgcenia (Konfiguracja / Ptace / Dodatki/Potrgcenia)
Kasa Wyréwn.swiad.rehab.
Wyréwnanie do min Wyréwn.swiad.reh./w
Zas.pogrzebowy Wyréwn.chor.firma
Wyréwn.chor.FGSP
Wyréwn.chor.firma/w
Wyréwn.chor.FGSP/w

Zasitek wyréwnawczy

Zas.pogrzebowy/w
Zas.porodowy

Korekta wynagr.
. zaliczki Z1
. zaliczki 22
. zaliczki Z3
. zaliczki z4

. zaliczki Z5

Rozlicz

Rozlicz Zasitek wyréwn./w

Rozlicz Dod.urodz.dziecka

Rozlicz Dod.rozp.roku szkol.
Dod.eduk.niep.do 5I
Dod.eduk.niep.6-24l

Dod.nauka poza m.z.

Rozlicz

Wyréwn.zas.wyréwn.
Wyréwn.zas.wyr./wyp
Wyréwn.zas.macierz Dod.nauka poza m.z.d
Wyréwn.zas.opiek. Wyréwn.zas.mac.rodz.
Wyréwn.zas.chor. Wyréwn.zas.mac.dod.

Wyréwn.zas.chor./w Wyréwn.zas.mac.ojc.

Rozliczenie nieobecnosci (Konfiguracja / Ptace / Rozlicz.nieobecn.)

Wynagr.chorobowe Zas.wychowawczy

Wynagr.chorobowe/w Zas.wychowawczy/sam
Zas.chorobowy Dod.urlopowy ok.
Zas.chorobowy/w Dod.urlopowy op.

Okres wyczekiwania Dod.urlopowy/dod
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Dod.urlopowy Wynagr.chor.zerowe

Zas.mac.dodat.

Swiadcz.rehabilit.

Swiadcz.rehabilit./w Zas.mac.ojcowski

Zas.opiekunczy Zas.mac.rodzic.

Zas.macierzynski

Pomniejszenie wynagrodzenia (Konfiguracja / Ptace / Pomniejsz.wynagr.)

Pomniejsz 1/30 (chr) Pomniejsz prop.(121)

Pomniejsz prop.(chr) Pomniejsz prop.(350)
Pomniejsz 1/30 (121)
Pomniejsz prop.kal.

Pomniejsz 1/30 (311)

Pomniejsz prop.(311)

Pomniejsz prop.(nn)

Pomniejsz prop.(uw)

Pomniejsz prop.(111)

Pomniejsz prop.(112)

Pomniejsz prop.(151) Pomniejsz prop.(122)

Akordy (Konfiguracja / Ptace / Akordy)

00| I I

Dodatki akordowe (Konfiguracja / Ptace / Dodatki akordowe)

Prowizje (Konfiguracja / Ptace / Prowizje)

52| I

Zaliczki (Konfiguracja / Ptace / Zaliczki)

Sptaty zaliczek (Konfiguracja / Ptace / Sptaty zaliczek)

<{olsf Sptata zal.brutto 361 ‘ Sptata zal.netto

Pozyczki (Konfiguracja / Ptace / Pozyczki)

s12 e I I

Zaniechanie sptat pozyczki (Konfiguracja / Ptace / Zan. sptat pozyczek)

<yAsH| Zaniechanie sptat
pozyczek

Umowy (Konfiguracja / Ptace / Umowy)

Kontrakt menedzerski

Umowa zlecenie

Czynnosci biegtych Dywidendy

Dziataln.artystyczna Odsetki bankowe

Inne naleznosci

Fundusze kapitatowe

Inne przychody Odszk.wyp.zotnierzom
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“s8 Nalezn.os.zagranicz “5558  Obroét kapit.za gran.
“I0[s8 Naleznosci ponizej Wl IFT Zegluga morska
“rA Odsetki od pozyczek YAl IFT Zegluga powietrz
ZIblsl Petnienie ob.spotecz 25618 IFT Inne dochody
Z4keMl Sprzedaz przez roln Z¥&8  IFT Wyn.dyrektorow
58 Swiadczenia pieniezn Zy@X IFT Przych.art.29 i 30 ust.
Z5y8l Udziat w organach Zisy#| IFT Doch.z emeryt.
ZKEB Umowa o dzieto et IFT Zegl.morska (n)
“8EN Zbycie prawa poboru el IFT Dywidendy (n)
7008 Ustugi hotelarskie Zl08  IFT Odsetki (n)

“PAB Przeniesienie akcji ZK8  IFT Wolne zawody (n)

dyA Wygrane w konkursach 492
ZiS IFT Wolne zawody 493

ZiepM |IFT Udziat 494
w zarzgdzie(stare)

IFT Wyn.dyrekt.(n)
IFT Dz.art.sport.(n)
IFT Doch.z emeryt(n)

Zel IFT Naleznosci licencyjne  [Elels)
ZRVB |FT Odsetki 496
Z2tl IFT Dywidendy 497
Zefs8| IFT Dziat. art.sport.

JkyA| Prawa autorskie

IFT Inne dochody(n)
IFT Prz.art.29,30(n)

Swiadcz.pien.funkc.

IFT Nalezn.licenc.(n)

Bilans otwarcia (Konfiguracja / Ptace / Bilans otwarcia)

s I

Standardowe typy wyptat (Konfiguracja / Ptace / Typy wyptat / Standardowe
typy wyptat)

Doptata do nadgodzin

Zas.pielegnacyjny

Doptata za swieta Zaniechanie dochodu

Doptata do g.nocnych Zaniechanie zaliczki

Ponad norme wg kalend.
Ponizej normy

Pomniejsz akord

Zaniech. dochodu wynagr.
Zaniech. zaliczki wynagr.

Rata pozyczki

Zas.rodzinny
Typy wyptat (Konfiguracja / Ptace / Typy wyptat)
<kl Zaliczki
<)l Sptaty zaliczek
<A PozyczKi

<008 Zasadnicze
<[ Dodatki/Potrgcenia

<{0el| Rozlicz.nieobecn.
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<hitsl| Pomniejsz.wynagr. ¥4l Zan.sptat pozyczki
<{0[s8| Akordy <[085 Umowy
eyisi| Dodatki akordowe <HZ8 Bilans otwarcia

RPN Prowizje
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12 Jak samodzielnie zdefiniowa¢ system wynagrodzen ?

Postugujgc sie opisanymi cechami i funkcjami mozna zdefiniowa¢ dowolnie skomplikowany system ptac.

Te uniwersalnos¢ osiggnieto dzieki stworzeniu sparametryzowanych funkgji i wzoréw. Stanowig one ,cegietki”,
z ktérych budujemy ztozony system wynagrodzen.

W niniejszym rozdziale poznamy ,w praktycznym zastosowaniu” dostepne w programie cechy i wzory, a takze
nauczymy sie samodzielnie tworzy¢ nowe (uwzgledniajgce specyfike definiowanego systemu wynagrodzen).

Opracowanie podzielone zostato na trzy czesci:

pierwsza zawiera opis atrybutow kazdego definiowanego elementu wynagrodzenia (nazwa, skrot, pozycja na
deklaracji PIT ...),

w drugiej czesci poznamy metody budowania wtasnych wzoréw (zapoznamy sie z ich sktadnig),

ostatnia, trzecia cze$¢ zawiera przyktadowe definicje typowych elementéw wynagrodzenia.

Niezaawansowanym Uzytkownikom proponujemy by nieco wigecej czasu poswiecili pierwszej i trzeciej czesci
opracowania, kosztem drugiej.
Przedstawione w trzeciej czesci przyktady nadajg sie wprost do przepisania do programu.

12.1 Atrybuty definiowanego elementu wynagrodzenia

Aby zdefiniowa¢ podstawowe elementy wynagrodzenia (typu premia, dodatek funkcyjny, nagroda jubileuszowa...)
z gtbwnego menu programu wybieramy: Ptace / Konfiguracja / Typy wyptat

Menu gtowne Typy wyptat 14:58:52 "
Wyptaty
1

Zasadnicze
Z..Dodatki-Potracenia
3...Bozlicz.nieobecn. onfigurac ja
4...Pomnie jsz.wynagr.
5..8tatystyka i rapo Zaokraglenia
6 Edytor tek 6....Dodatki akordouwe .Kursy walut

Konfigura Prouiz je .Typy wyptat

Funkc je specja Zaliczki le list ptac
Sptaty zaliczek k listy ptac
Zmiana fi 8 [0} Pozyczki
A..Z2an.sptat pozyczek
B Umowy

Bilans otwarcia

Standardowe

Ptace i Kadry (R) ue Eksport arch Ctrl+0
1998-2013 (C) Cona je Ctrl+F1

Rys 36. Typy wyptat.

Dla wprowadzenia pewnej systematyki, w programie przewidziano kilkanascie typdw wyptat:

Zasadnicze (wynagrodzenie zasadnicze w stawce godzinowej lub miesiecznej).
Dodatki/Potrgcenia (sktadniki wynagrodzenia typu premie, nagrody, sktadki PZU i PKZP, ...).

Rozliczenie nieobecnosci (wyplaty za okres nieobecnosci, dodatki urlopowe, zasitki chorobowe
i macierzynskie, ...).

Pomniejszenie wynagrodzenia (zasadniczego za czas trwania nieobecnosci)
Akordy

Dodatki akordowe

Prowizje

Zaliczki (a konto wyptaty)
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m  Spiaty zaliczek

m  Pozyczki

m  Zaniechanie sptat pozyczek
= Umowy (cywilnoprawne)

= Bilans otwarcia

m Standardowe

Standardowe to elementy wyptat wstepnie zdefiniowane przez autoréw programu, w szczegdlnosci to:
= Dopfaty do nadgodzin (rozliczenie godzin nadliczbowych — doptaty 50% i 100%),

m  Doplaty za $wieta (rozliczenie pracy w dni wolne, odnotowane w konfiguracji kalendarza jako dni $wigteczne
i wolne),

m  Doptaty do godzin nocnych,
m Praca ponad norme (rozliczenie godzin nadliczbowych — podstawowa czes$¢ wynagrodzenia),

m  Nieprzepracowana norma (rozliczenie pomniejszen wynagrodzenia wynikajgcych z nieprzepracowania
przewidywanej kalendarzem normy czasu pracy),

m Zasitki rodzinne,

m  Zasitki pielegnacyjne,

m  Zaniechanie dochodu (ograniczenie poboru zaliczki podatku okreslone posrednio wielkoscig uzyskiwanego
dochodu),

m  Zaniechanie zaliczki (ograniczenie poboru zaliczki podatku okreslone bezposrednio wielkoscig zaliczki),

m  Zaniech.dochodu wynagr. (ograniczenie poboru zaliczki podatku okreslone posrednio wielkoscig
uzyskiwanego dochodu, wytgcznie ze stosunku pracy),

m  Zaniechanie zaliczki wynagrodzenia (ograniczenie poboru zaliczki podatku okreslone bezposrednio wielkoscig
zaliczki, naliczonej wytgcznie od dochoddéw ze stosunku pracy)

= Rata pozyczki.

Definiujgc kolejne elementy wynagrodzenia najczesciej korzysta¢ bedziemy z opcji Dodatki/Potracenia.
Przedstawione ponizej atrybuty dotyczg praktycznie wszystkich definiowanych w programie elementow
wynagrodzenia:

Nazwa

Nazwa rodzaju wyptaty, np. dodatek za prace w szkodliwych warunkach, premia miesieczna itp. W programie nie
mogg wystepowacé dwa elementy o identycznych nazwach.

Skroét

Skrécona nazwa rodzaju wyptaty. Chociaz nie jest to zalecane, wiele rodzajéw moze posiada¢ ten sam skrét (nie
ma formalnego ograniczenia).

Standard

Dla elementow predefiniowanych (istniejgcych w programie od momentu instalacji) w polu znajduje sie znacznik
.\". Elementy standardowe nie mogg byé usuniete (uzycie klawisza <DEL> powoduje nie skasowanie elementu,
ale przywrdcenie jego pierwotnych parametrow). Mozemy natomiast zmieni¢ niektére ich parametry. W takim
przypadku program ostrzega o zmianie standardowej definicji, wyswietlajgc odpowiedni komunikat.
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Opis
Tytut danego rodzaju wyptaty, ewentualnie dodatkowy komentarz.

Z prawej strony tego pola, w nawiasie widoczny jest numer identyfikacyjny elementu (ID). Numer ten jest nadawany
automatycznie przez program. Do tej wartosci odwotujemy sie w trakcie definiowania niektérych wzoréw.

Uwaga: Elementy nie nalezgce do standardu w réznych bazach danych
otrzymajg rézne numery identyfikacyjne (ID).

PIT

W tym polu wskazujemy, na ktérej deklaracji podatkowej PIT ma by¢ uwzgledniony dany sktadnik wynagrodzenia.
Nazwe deklaracji wybieramy z listy dostepnej pod klawiszem <F9>. Mamy do dyspozycji pozycje dotyczace:

m  PIT-4 wraz z korektami rozliczenia za ubiegty rok

= PIT-8A,
= PIT-8B (dla uméw)
= PIT-11

m IFT-1

m  Oraz Nie jest opodatkowany” — jesli danego elementu nie wykazuje sie w zadnej z deklaracji.

Po prawej stronie pola, w nawiasie widoczny jest numer identyfikacyjny elementu Do tej wartosci odwotujemy sie
w trakcie definiowania wzorow.

|
Wyptata (Dodatki)

Nazwa: Dodatek funkcyjny 33)
— Deklaracje ————— Pozycja PIT —
PIT:  [PIT4.1.A Wunagrod | I
2ZUs: [Nie jest sSwiadcze
RP-7: [Zmienny sktadnik Nie jest opodatkowany
— Obliczenta ——————— —
Korygowana:[ 1 Indywid.ZUS| PIT4.1.B Hynagrodzenie (58% koszty uzysk.) [1
Hptywa na kwotg 'Do wyptat|| PIT4.2. Dnidwka obrachunkowa
Mart.wg cechy:[Licz dod.full PIT4.3. Emerytura, renta krajouwa ]
Sktadki ZUS: [Naliczac PIT4.4. Emerytura, renta zagraniczna 2
Koszty uwzysk: [Standardowe|| PIT4.5. Zasitek z ubezpieczenia 2
Zal.podatku: [Hg progow PIT4.6. HNaleznosc dla aresztowanego 2
Ulga podatk.: [Naliczac PIT4.7. Swiadczenie FP lub FGSP 6
— Wliczac do podstawy walic|| PIT4.8. Inny przychad —_—
Zasitkow chorobowych: [Nif|l PIT4.21. Zaliczka ograniczona art.32 1
Ekwiwalentu za urlop: [Dofl PIT4.22. Nadptata z poprzedniego miesiqca |1
Hynagr.za czas urlopu: [HI Enter—Hybierz 1
— Pozostate informacje
Dkr.wyptaty:[Kazdy okres 1, DnisMies.: B, Nazwa dnia:[ 1
Kolejnosc: B Generuj: [Ignoruj B przy paskul Zerowac po wypt.:[ 1
Potrgcenie: [ 1 Uwzgl.przy nin.ptacy:[d1, nadgodzinach:[ 1 Gotowka: [ 1

F5-Tytut 1508 : 26|

Rys 37. Pozycja na deklaracji PIT.

ZUs

Lista rodzajow $wiadczen i przerw w pracy, ktére nalezy uwzgledni¢ na deklaracjach ZUS (w nawiasach podano
odpowiednie nazwy i kody zgodne ze specyfikacjg Programu Ptatnika)

m Nie jest $wiadczeniem / przerwa - element nie zostanie umieszczony na deklaracji ZUS RSA,
m  Zasitek chorobowy - 313 - zasitek chorobowy z ubezpieczenia chorobowego,

m  Zasitek chorobowy (wyp) - 314 - zasitek chorobowy z ubezpieczenia wypadkowego,

m  Zasitek macierzynski - 311 - zasitek macierzynski z ubezpieczenia chorobowego,

m  Zasitek opiekunczy - 312 - zasitek opiekunczy z ubezpieczenia chorobowego,

m  Zasitek pielegnacyjny (historyczny),
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Zasitek pogrzebowy (98!) (historyczny) - poczgwszy od 1.01.1999 roku jedynym uprawnionym do wyptaty
zasitkdow pogrzebowych jest ZUS,

Zasitek pogrzebowy (wyp) (98!) (historyczny) - poczgwszy od 1.01.1999 roku jedynym uprawnionym do wyptaty
zasitkow pogrzebowych z tytutu wypadku przy pracy jest ZUS,

Zasitek porodowy (historyczny) - 211- zasitek porodowy za okres do 14 stycznia 2002 r.,

Swiadczenie rehabilitacyjne - 321 - $wiadczenie rehabilitacyjne z ubezpieczenia chorobowego,
Swiadczenie rehabilitacyjne (wyp) - 322 - $wiadczenie rehabilitacyjne z ubezpieczenia wypadkowego,
Zasitek rodzinny (historyczny),

Dodatek rodzinny (historyczny),

Dodatek do zasitku rodzinnego (historyczny),

Zasitek wychowawczy z § ust.1 - 121 - urlop wychowawczy udzielony na podstawie § ust.1 rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 28 maja 1996 roku w sprawie urlopdw i zasitkow wychowawczych,

Zasitek wychowawczy z § ust.2 - 122 - urlop wychowawczy udzielony na podstawie § ust.2 rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 28 maja 1996 roku w sprawie urlopéw i zasitkow wychowawczych,

Zasitek wyréwnawczy - 212 - zasitek wyrownawczy z ubezpieczenia chorobowego,
Zasitek wyréwnawczy (wyp) - 214 - zasitek wyrownawczy z ubezpieczenia wypadkowego,

Zasitek wyréwnawczy (wyp) (98!) (historyczny) - zasitek wyréwnawczy z tytutu wypadku przy pracy, nie jest
wyptacany od 1.01.1999 roku,

Chorobowe ptac. przez firme - 331 - wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy z innych przyczyn niz
wypadek przy pracy lub choroba zawodowa, finansowane ze $rodkéw pracodawcy,

Chorobowe ptac. przez firme (wyp) (historyczny) - 333 — wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy
w zwigzku z wypadkiem przy pracy lub chorobg zawodowg za okres do dnia 31 grudnia 2002 r., finansowane
ze srodkow pracodawcy,

Chorobowe ptac. przez FGSP - 332 - wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy z powodu choroby,
finansowane ze $rodkéw Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,

Chorobowe ptac. przez FGSP (wyp) (historyczny) - 334 - wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy
w zwigzku z wypadkiem przy pracy lub chorobg zawodowa za okres do dnia 31 grudnia 2002 r., finansowane
ze $rodkoéw Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczyc),

Urlop bezptatny — udzielony na pisemny wniosek pracownika (art. 174 § 1 Kodeksu Pracy) - 111 - urlop
bezptatny,

Urlop bezptatny / inny pracodawca — udzielony w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy (art. 1741 § 1
Kodeksu Pracy) - 111 - urlop bezptatny (kod 112 — obowigzywat do 30.09.2013 r.),

Odszkodowanie za skr.okres wypow. (historyczny) - 130 - okres, za ktory pracownikowi przystuguje
odszkodowanie w zwigzku ze skroceniem okresu wypowiedzenia umowy o prace (art. 361 § 1 Kodeksu Pracy),
obowigzywal do 30.09.2003,

Nieob.usprawiedliw.bez zas/wynagr - 151 - okres nieobecnosci w pracy usprawiedliwionej bez prawa do
wynagrodzenia lub zasitku,

Nieobecnosc¢ nieusprawiedliwiona - 152 - okres nieobecnosci w pracy nieusprawiedliwionej,
Inne $wiadczenia i przerwy - 350 — inne $wiadczenia i przerwy,
Pracowniczy fundusz emerytalny - pomniejsza podstawe naliczania sktadek ZUS,

Wyréwnanie zasitku wyréwnawczego - 215 - wyréwnanie zasitku wyréwnawczego z ubezpieczenia
chorobowego,

Wyréwnanie zas. wyrdwnawcz. (wyp) - 216 - wyréwnanie zasitku wyréwnawczego z ubezpieczenia
wypadkowego,
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Wyréwnanie zas. macierzynskiego - 315 - wyréwnanie zasitku macierzynskiego z ubezpieczenia chorobowego
za okres ustalony jako okres urlopu macierzynskiego lub urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego,

Wyréwnanie zasitku opiekunczego - 316 - wyrdwnanie zasitku opiekunczego z ubezpieczenia chorobowego,
Wyréwnanie zasitku chorobowego - 317 - wyrdwnanie zasitku chorobowego z ubezpieczenia chorobowego,
Wyréwnanie zas.chorobowego (wyp) - 318 - wyrdwnanie zasitku chorobowego z ubezpieczenia wypadkowego,

Wyréwnanie $wiadczenia rehabilit. - 323 - wyréwnanie $wiadczenia rehabilitacyjnego z ubezpieczenia
chorobowego,

Wyréwnanie $wiadcz.rehabil. (wyp) - 324 - wyréwnanie $wiadczenia rehabilitacyjnego z ubezpieczenia
wypadkowego,

Wyréwnanie chor.plac. przez firme - 335 - wyréwnanie wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy z powodu
choroby, finansowane ze $rodkéw pracodawcy,

Wyréwnanie chor.plac. przez FGSP - 336 — wyréwnanie wynagrodzenia za czas niezdolno$ci do pracy
z powodu choroby, finansowane ze srodkéw Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,

Wyréwnanie chor.plac. firma (wyp) (historyczny) - 337 wyréwnanie wynagrodzenia za czas niezdolnosci do
pracy w zwigzku z wypadkiem przy pracy lub chorobg zawodowg za okres do dnia 31 grudnia 2002 r.,
finansowane ze $rodkéw pracodawcy,

Wyréwnanie chor.plac. FGSP (wyp) (historyczny) - 338 — wyréwnanie wynagrodzenia za czas niezdolnosci do
pracy wzwigzku z wypadkiem przy pracy lub chorobg zawodowg za okres do dnia 31 grudnia 2002 r.,
finansowane ze srodkéw Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,

Chorobowe bezpt. (pierwszy dzien) (historyczny),

Urlop rodzicielski - 319 - zasitek macierzynski z ubezpieczenia chorobowego za okres ustalony jako okres
urlopu rodzicielskiego,

Wyréwnanie urlopu rodz. - 320 - wyréwnanie zasitku macierzynskiego z ubezpieczenia chorobowego za okres
ustalony jako okres urlopu rodzicielskiego,

Dodatkowy urlop macierzynski - 325 - zasitek macierzynski z ubezpieczenia chorobowego za okres ustalony
jako okres dodatkowego urlopu macierzynskiego lub dodatkowego urlopu na warunkach urlopu
macierzynskiego,

Wyréwnanie dod. urlopu macierz. - 326 - wyréwnanie zasitku macierzynskiego z ubezpieczenia chorobowego
za okres ustalony jako okres dodatkowego urlopu macierzynskiego lub dodatkowego urlopu na warunkach
urlopu macierzynskiego,

Urlop ojcowski. - 327 - zasitek macierzynski z ubezpieczenia chorobowego za okres ustalony jako okres urlopu
ojcowskiego,

Wyréwnanie urlopu ojcowskiego - 328 - wyréwnanie zasitku macierzynskiego z ubezpieczenia chorobowego
za okres ustalony jako okres urlopu ojcowskiego,

Tylko ubezpieczenie zdrowotne 220 (historyczny, obowigzywat do 30.09.2003),

Tylko ubezpieczenie zdrowotne (historyczny) - program nie naliczy sktadek na ubezpieczenie spoteczne
(dotyczy elementow, ktére nie sg wyptatami za okres nieobecnosci),

Bez ubezpieczenia zdrowotnego 220 (historyczny, obowigzywat do 30.09.2003) - 220 - skfadniki
wynagrodzenia przystugujgce w okresie niezdolnosci do pracy, jezeli nie zostaty uwzglednione w podstawie
wymiaru wyptaconego za czas tej niezdolnosci wynagrodzenia lub zasitku
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Uwaga: Deklaracje ZUS przygotowywane sg na podstawie danych
zgromadzonych w programie podczas obliczania wyptat. Dotyczy to rowniez
rozliczanych nieobecnosci. Nieobecnos¢ moze zosta¢ zidentyfikowana
na podstawie:

- odpowiedniego zasitku wystepujgcego w wyptacie (np. zwolnienia
lekarskie),

- sposobu pomniejszania wynagrodzenia, jezeli z nieobecnoscig nie jest
zwigzana zadna wyptata (np. urlop bezptatny).

Wyptata (Dodatki) Hodyfikacja zapisu

Nazwa: Dodatek fuwnkcyjny Skrot: dod. funk Standard: [ 1 ( 48,133)
— Deklaracje
PIT: [PIT4.1.A Hynagrodzenie Pozycja ZUS
ZUS: [Nie jest $wiadczemiem/pr
RP-7: [Zmienny sktadnik wynagro
— obliczenia — |
Korygowana:[ 1 Indywid.2US:[ 1 Ni|| 2asitek chorobouwy [1
Hptywa na kwote ’'Do wyptaty’: Zasitek chorobowy C(wyp)
Hart.wg cechy:[Licz dod.funkcyjnyfl Zasitek macierzyiski ]
Sktadki ZUS: [MNaliczac 1, Mza|l Zasitek opiekuiiczy 2
Koszty uzysk: [Standardowe 1, Hzd| Zasitek pielggnacyjny 2
Zal.podatku: [Hg progéw 1, Wzé| Zasitek pogrzebowy (981) 2
Ulga podatk.: [Naliczaé 1 Syn| Zasitek pogrzebowy (uwyp) ety | Pl
1
1
1

— Hliczac do podstawy naliczania —| Zasitek porodouy

Z2asitkow chorobowych: [Mie wlicz| Swiadczenia rehabilitacyjne

Ekwiwalentu za urlop: [Dopeiniac| Swiadczenia rehabilitacyjne (uyp)

Hynagr.za czas urlopu: [Hliczad Zasitek rodzinny

- Pozastaze informacje —— — |

Okr.uwyptaty:[Kazdy okres 1 1

Kolejnogé: B Generuj: [Ignoruj B przy paskul Zerowaé po wyp?.:[ 1

Potracenie: [ 1 Uwzgl.przy min.placy:[J41, nadgodzinach:[ 1 Gotéwka: [ 1
F5-Tytut 12:52:3

Rys 38. Pozycja deklaracji ZUS.

Poniewaz poza pomniejszeniami wynagrodzenia zasadniczego zdefiniowanymi standardowo w programie,
Uzytkownik posiada mozliwos¢ definiowania witasnych pomniejszen. W ,pozycjach ZUS” musiaty sie znalez¢
miedzy innymi takie elementy jak:

m  Urlop bezptatny,
m  Nieobecnos¢ usprawiedliwiona - nieptatna,
m  Nieobecnosc¢ nieusprawiedliwiona.

Do tych pozycji bedziemy odwotywaé sie WYLACZNIE w momencie definiowania wtasnych pomniejszen
wynagrodzenia (Ptace / Konfiguracja / Typy wyptat / Pomniejsz.wynagr).

Korygowana

Program poczawszy od wersji 2.05a wyposazony jest w kompletny mechanizm przeliczania wyptat wstecz. Dotyczy
to sytuacji, kiedy pracownik dostarcza np. zwolnienie lekarskie juz po naliczeniu wyptaty za dany miesiac.

W nastepnej wyptacie program takg zalegtg nieobecnos¢ rozliczy automatycznie korygujac przy tym odpowiednie
wyptaty (pojawi sie miedzy innymi konieczno$¢ pomniejszenia nadptaconego wynagrodzenia zasadniczego
i wyptata odpowiedniego zasitku. Standardowo ponownemu przeliczeniu poddane zostang wszystkie elementy
przypisane do etatu pracownika, a wiec zostanie przeliczona na przyktad premia procentowa uzalezniona od
wynagrodzenia zasadniczego.

W przypadku, gdy program wykryje réznice pomiedzy pierwotnie naliczong wartoscig dodatku a wartoscig po
przeliczeniu wygenerowana zostanie odpowiednia korekta - w Nazwie odpowiedniego elementu wynagrodzenia
dodane zostanie stowo Korekta.

Dla unikniecia niezamierzonych ,przeliczen” standardowo mechanizm ten jest wylgczony (Korygowana [ ]). Kazdy
element, ktéry powinien podlegac korekcie wstecz nalezy indywidualnie aktywowac.
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W kwietniu pracownikowi zostato wyptacone Wynagrodzenie
zasadnicze w wysokos$ci 2000.00 zt i 50% Premia regulaminowa: 1000.00 zt.
Juz po wyptacie pracownik dostarczyt zalegte zwolnienie lekarskie: za okres
25-30 kwietnia (6 dni kalendarzowych).

Przeliczajagc w maju ponownie kwietniowg wyptate otrzymamy miedzy innymi:
pomniejszenie wynagrodzenia zasadniczego za okres 25-30.04: Pomniejsz
1/30 (chr) = -400.00 zt (2000%6/30)

pomniejszenie wyplaconej premii: Korekta Premia regulaminowa = -200.00 zt.

Indywidualny ZUS

Standardowo program liczac sktadki ZUS pracownika sumuje wszystkie elementy wliczane do danego okresu (tj.
miesigca, za ktéry generowana bedzie deklaracja ZUS). Dzieje sie tak nawet wtedy, gdy wyptaty dla pracownika
sg realizowane dwa lub wigcej razy w ciggu miesigca.

Metoda taka z matematycznego punktu widzenia jest jak najbardziej poprawna i akceptowana przez Program
Ptatnika, jednak znacznie odbiega od powszechnie przyjetej praktyki obliczeniowej. A praktyka obliczeniowa jest
nastepujgca (DOTYCZY WYLACZNIE SYTUACJI, kiedy wynagrodzenie tym samym pracownikom wyptacane jest
co najmniej dwukrotnie w trakcie miesigca):

Zatozmy, ze pracownik otrzymuje w miesigcu wynagrodzenie dwukrotnie. W potowie miesigca rozliczana jest
premia za efekty uzyskane w miesigcu poprzednim. Ostatniego dnia miesigca realizowane sg wyptaty etatowe.
Zwyczajowo sktadki ZUS dla tych dwoch terminéw policzone zostang niezaleznie i dopiero na etapie drukowania
deklaracji ZUS zsumowane. A zatem premia za efekty uzyska atrybut: Indywidualny ZUS [V].

W szczegolnych przypadkach metoda ta moze jednak z punktu widzenia Programu Ptatnika prowadzi¢ do btedow.

Przyktad: Zatézmy dla uproszczenia, ze w obu terminach pracownik otrzymat
identyczne wynagrodzenie: 1500.55 zt. Zgodnie z przedstawiong powyzej
praktykg naliczymy sktadke na ubezpieczenie chorobowe:

w pierwszym terminie: 36,76 zt (2,45% z kwoty 1500.55 zt po zaokrggleniu do
grosza),

w drugim terminie: 36,76 zt (2.45% z kwoty 1500.55 zt po zaokragleniu do
grosza).

Suma = 36,76 zt + 36,76 zt = 73,52 z}

Program Ptatnika zinterpretuje jednak tylko sumaryczng podstawe naliczania
sktadek:

1500.55 zt + 1500.55 zt = 3001.10

i po weryfikacji zaproponuje nam sktadke na ubezpieczenie zdrowotne w
wysokosci:

3001.10 x 2.45% = 73,53.

W prawdzie tylko grosz réznicy ale ...

Dla unikniecia takich btedow nalezatoby zawsze liczy¢ sktadke od sumy elementéw i pomniejszac jg o wczesniej
naliczone wartosci (czyli nigdy nie inicjowaé: Indywidualny ZUS [V]). Program pozostawia Panstwu wolny wybor.

Nie pomniejszaj podatku o skladke zdrowotng (PIT8A)

Wyliczany podatek nie jest pomniejszany o sktadke zdrowotng. Czyli potrgcamy podateknp. 18% i z wyptaty netto
catg sktadke zdrowotng 9.50%.

SOD

Zgodnie z komunikatem nr 4 PFRON mogg wystepowaé¢ ozusowane elementy wypfaty, ktérych nie nalezy
wykazywac¢ na deklaracji PFRON np.: ekwiwalenty, odprawy, zapomogi. W takich przypadkach nalezy parametr
zaznaczyc.
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Wplywa na kwote ,,do wyptaty”

Rezygnujac z zaznaczenia tego pola ([ ]) decydujemy o tym, ze wyliczona warto$¢ netto danego elementu nie
wptlynie na kwote do wyptaty. Przyktadowo dobrowolna wptata na ,|ll filar’, ktéra jest opodatkowana, nie powigekszy
kwoty do wyptaty, jednak wptynie na zwiekszenie zaliczki podatku (podstawa opodatkowania jest powiekszona
o kwote lll filaru). Podatek od Ill filaru pomniejszy kwote pracownika do wyptaty.

Pracownik uzyskuje wynagrodzenie zasadnicze w wysoKkosci
2000.00 zt, jednoczes$nie pracodawca w jego imieniu odprowadza co miesigc
do towarzystwa ubezpieczeniowego kwote 100.00 zt (III filar) — element, ktéry
jest tylko opodatkowany, wiec zaliczka podatku od tego elementu ma
pomniejszy¢ kwote do wyptaty.
Pracownik otrzyma:
2000.00 - 274,20 (sktadki ZUS liczone od wyn. zasad.) — 155,32 (sktadka
zdrowotna pobrana od wyn.zasad.) - 111.00 (zaliczka podatku od wyn. zasad.)
= 1459,48 - 18.00 (zaliczka podatku od optaconego Il filaru) = 1441,48 zi.
Ubezpieczenie takie:
- zwiekszy przychdéd (dochdéd pracownika),
- spowoduje koniecznos¢ odprowadzenia odpowiednio wiekszej kwoty zaliczki
podatku,
- nie wptynie jednak bezposrednio na kwote ,do wyptaty”.

Rozliczenie / Potracenie

Dla opcji Pomniejsz.wynagr parametr ten okresla sposob pomniejszania wynagrodzenia zasadniczego

w przypadku wystgpienia nieobecnosci. W przypadku rozliczen nieobecnosci okresla sposéb ich generowania (nie

dotyczy innych typow wyptat — ustawienia opcji sg ignorowane). Do wyboru mamy sze$¢ mozliwosci:

= Brak - nieobecnos$¢ nie wptywa na wysoko$¢ wynagrodzenia zasadniczego (nieobecnos$é nie wptywa na
wysokos¢ generowanego dodatku, chyba, ze wynika to ze wzoru ustalajgcego jego wysokosé),

m  1/30 wartosci - za kazdy kalendarzowy dzien nieobecnosci wynagrodzenie jest pomniejszane o 1/30
wysokosci (za kazdy kalendarzowy dzien nieobecnosci generowany jest dodatek réwny 1/30 wartosci
podstawy obliczeniowej).

m  1/30 wartosci /m. - jak wyzej, przy czym program dodatkowo sprawdza, czy liczba dni nieobecnosci nie
odpowiada liczbie dni miesigca. Jezeli tak, wynagrodzenie zasadnicze jest zerowane bez wzgledu na liczbe
dni w miesigcu,

s Wedlug godzin - wynagrodzenie pomniejszane jest proporcjonalnie do czasu trwania nieobecno$ci.
Wspétczynnikiem proporcjonalnosci jest minuta. Podobnie dodatki generowane sg proporcjonalnie do czasu
trwania rozliczanej nieobecnosci.

m Wedtlug dni - jak wyzej, przy czym wspotczynnikiem proporcjonalnosci jest liczba dni pracy,

m Wedtlug kalend. - jak wyzej, przy czym wspoétczynnikiem proporcjonalnosci jest liczba dni kalendarzowych.

Wartos¢ wg cechy

Jezeli pole to jest wypetnione, wowczas wskazuje ceche, przy pomocy ktérej wyliczona zostanie warto$¢ wyptaty.
Jezeli pozostaje puste, to znaczy, ze wybranemu elementowi warto$¢ zostanie nadana bezposrednio (w trakcie
przypisywania etatu do pracownika lub w trakcie wypfaty).

Zaokraglenie

Okres$la doktadno$¢, z jakg zostanie wyliczony definiowany element (standardowe zaokrgglenie to 0.01, czyli 1
grosz).
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Priorytet (pierwsze z czterech pdl o tej nazwie)

Z punktu widzenia obliczen elementy biorgce udziat w procesie liczenia wynagrodzenia mozna umownie podzieli¢

na 3 grupy:
1. elementy liczone indywidualnie, ich warto$¢ brutto nie zalezy od innych elementéw ptacowych
(np.: premia procentowa, premia uznaniowa itd.).
2. elementy, ktorych warto$¢ zalezy od wartosci brutto innych elementéw (np.: dodatek liczony
od wynagrodzenia brutto, ktore jest sumg wczesniej wyliczonych dodatkow).
3. elementy ktdérych warto$¢ zalezy od wartosci netto innych elementow.

Elementom z pierwszej grupy przypisujemy priorytet rowny zero, elementom z drugiej grupy przypisujemy priorytet
z zakresu 1 - 50, natomiast elementom z trzeciej grupy — priorytet z zakresu 51 - 99.

W obrebie tej samej grupy priorytet decyduje, ktéry z elementéw wyliczony zostanie wczesniej. W pierwszej
kolejnosci liczone sg elementy o wyzszym priorytecie - 0 MNIEJSZEJ liczbie.

Uwaga: Ustawienie priorytetow 1 do 99 powoduje spowolnienie obliczen
(szczegolnie dla priorytetow 51 do 99). Ustawienie priorytetu na warto$c¢
rézng od zera powinno dotyczyé¢ tylko takich wyptat, dla ktérych jest to
konieczne.

Sktadki ZUS

Okresla czy dany element bedzie stanowit podstawe naliczania sktadek ZUS czy nie, a jezeli tak to jaka bedzie
zaleznos¢ pomiedzy wartoscig elementu wynagrodzenia a podstawg naliczania sktadek ZUS. Dwa skrajne
przypadki to:

Nalicza¢, gdzie warto$¢ wyptaconego elementu w catosci stanowi¢ bedzie podstawe naliczania sktadek ZUS
(typowym przyktadem jest tu premia uznaniowa) i

Nie naliczac, kiedy warto$¢ wyptaconego elementu nie bedzie uwzgledniana w podstawie naliczania sktadek
ZUS (przyktadowo wszelkiego rodzaju potrgcenia z wyptaty netto pracownika).

Dodatkowo dostepne sg opcije:

War. 1/30 (pomniejszenie podstawy sktadek ZUS o 1/30 wysokosci za kazdy kalendarzowy dzien
nieobecnosci),

War. 1/30 /m (jak wyzej, podstawa jest zerowana zawsze gdy kalendarzowa liczba dni nieobecnosci réwna
jest liczbie dni w miesigcu),

War. wg godz. (pomniejszenie podstawy sktadek ZUS proporcjonalne do czasu trwania nieobecnosci,
wspotczynnikiem proporcjonalnosci jest minuta),

War. wg dni (jak wyzej, wspoétczynnikiem proporcjonalnosci jest dzien pracy),
War. wg kal. (jak wyzej, wspotczynnikiem proporcjonalnosci jest dzien kalendarzowy),

War.nieob. (sposéb pomniejszania podstawy sktadek ZUS zgodnie z rodzajami nieobecnosci - podstawa
pomniejszana tak jak wynagrodzenie zasadnicze),

War.nieob./m (jak wyzej, podstawa jest zerowana zawsze gdy kalendarzowa liczba dni nieobecnosci réwna
jest liczbie dni w miesigcu),

Wg wzoru (podstawa naliczania sktadek ustalana jest przy pomocy cechy (wzoru), odwotanie do odpowiedniej
cechy zapisywane jest w nastepnym polu: Wz6r/%),

Procentowe (podstawa naliczania skfadek wynosi zadany procent wartosci elementu wynagrodzenia,
odpowiedni procent zapisywany jest w nastepnym polu: Wzor/%,).
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Priorytet (drugie z czterech pdl o tej nazwie)

Wykorzystywany jest podczas wyliczania podstaw ZUS oraz ,rozrzucania” sktadek ZUS po odpowiednich
wyptatach (analogicznie jak priorytet ).

Koszty uzyskania

Opcja okresla sposob uwzglednienia kosztéw uzyskania w procesie naliczania zaliczki podatku. Dostepne
mozliwosci to:

= Nie naliczac (np. wszelkiego rodzaju zasitki wyptacane ze $rodkéw ZUS),

m Standardowe (zaznaczenie Standardowych kosztéw uzyskania oznacza jedynie, ze program liczac dochod
pracownika odlicza koszty uzyskania od wartosci danego elementu. Maksymalne mozliwe do odliczenia koszty
uzyskania odczytywane sg z danych kadrowych pracownika (Dane personalne / State podatkowe). Program
automatycznie dba o to, by sumaryczne koszty uzyskania (odliczone od wszystkich zaznaczonych w ten
sposob elementéw) nie przekroczyty wartosci przypisanej pracownikowi).

m Procentowe (zadany procent wartosci elementu ptacowego, odpowiedni procent zapisywany jest
w nastepnym polu: Wzo6r/%,).

s Wg wzoru (wedlug innej, okreslonej przez Uzytkownika reguty. Rozwigzanie wykracza poza przyjety
powszechnie standard rozliczania kosztéw uzyskania, wprowadzone dla rozwigzywania nietypowych sytuacji).

m  Standard+50% (potgczenie metody Standardowej z Procentowaq przy zatozeniu statego procentu kosztow
uzyskania: 50% i ograniczeniu maksymalnej wartosci standardowych kosztow uzyskania. Maksymalne
mozliwe do odliczenia koszty uzyskania wynosza:
warto$¢ definiowanego elementu wynagrodzenia x zadany procent = przychdd, od ktérego bedg liczone 50%
koszty, (zadany procent - warto$¢ odczytana z pola Wz6r/%.)

Priorytet (trzecie z czterech pél o tej nazwie)

Przypisane poszczegolnym elementom priorytety praktycznie nie majg wptywu na wysoko$c¢ wyliczonej zaliczki
podatku. Maksymalne, mozliwe do odliczenia koszty uzyskania odejmowane sg od SUMY opodatkowanych
elementéw wynagrodzenia.

Przypisane poszczegélnym elementom priorytety bedg istotne jedynie w przypadku, gdy standardowych kosztow
uzyskania nie uda sie w catosci odliczy¢ od wynagrodzenia zasadniczego (priorytet kosztdw uzyskania dla
wynagrodzenia zasadniczego wynosi zero - jest najwyzszy). Priorytet decyduje o tym, przy ktérym elemencie
wyptaty wyswietlone zostang odliczone koszty uzyskania.

Zal.podatku
Opcja okresla sposob naliczania zaliczki na podatek dochodowy. Dostepne mozliwosci mozna podzieli¢ na 3 grupy:

Grupa 1:
Nie nalicza¢ (wszelkiego rodzaju elementy nieopodatkowane),

Grupa 2:

Procent (zadany procent wartosci elementu ptacowego, odpowiedni procent zapisywany jest w nastepnym polu:
Wz6r/%,),

Jak umowy (zadany procent wartosci elementu ptacowego, odpowiedni procent odczytywany jest z danych
zapisanych w opcji: Konfiguracja / Cechy roczne / F10: State podatkowe: Zaliczka podatku od uméw),

Wg wzoru (wedtug okreslonej przez Uzytkownika reguty. Rozwigzanie wykracza poza przyjety powszechnie
standard rozliczania kosztow uzyskania, zostato wprowadzone dla rozwigzywania nietypowych sytuaciji).

Cechg charakterystyczng tej grupy jest to, ze dochody, od ktérych zostata obliczona zaliczka podatku w jednym
z prezentowanych sposobow nie sg uwzgledniane w procedurze ustalania progu podatkowego.
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Grupa 3:
Wg progow lub Wg akt.progu (Wg aktualnego progu) — zaliczka podatku liczona jest wg nastepujgcego
schematu:

1. Sumowane sg do jednej pozycji wszystkie opodatkowane elementy posiadajgce atrybut Wg progow (lub
Wg aktualnego progu).

2. Od tak wyliczonej sumy (przychod) odejmowane sg w kolejnosci sktadki ZUS optacane przez pracownika
(,koszty ZUS”) i koszty uzyskania przychodu. Catos¢ (podstawa opodatkowania) zaokraglana jest do
petnego ztotego (lub innej wartosci zdefiniowanej w opcji Ptace / Konfiguracja / Zaokraglenia).

3. Od tak ustalonej podstawy (sumy elementéw) obliczona jest wg odpowiedniego progu zaliczka podatku.
4. Odejmowana jest kolejno ulga podatkowa i sktadka na ubezpieczenie zdrowotne odliczona.

5. Otrzymana réznica (kwota przekazywana do urzedu skarbowego) zaokraglana jest do 1 zt (lub innej
wartosci zdefiniowanej w opcji Ptace / Konfiguracja / Zaokraglenia).

6. Tak wyliczona zaliczka podatku, zgodnie z przyjetymi priorytetami ,rozrzucana” jest (TYLKO
INFORMACYJNIE) na poszczegolne elementy wynagrodzenia.

Priorytet (ostatnie z czterech pdl o tej nazwie)
Wykorzystywany podczas ,rozrzucania” wyliczonej zaliczki podatku po wyptatach liczonych wg progéw.

Ulga podatkowa

Opcja okresla, czy dodatek daje prawo odliczenia ulgi podatkowej czy nie. Podobnie jak w przypadku kosztéw
uzyskania suma odliczen nie moze przekroczy¢ wartosci odnotowanej w danych kadrowych pracownika (Dane
kadrowe / State podatkowe).

Symbol listy ptac

Elementem tgczgcym wyptaty w listy ptac jest symbol listy. Praktycznie dla kazdego elementu ptacowego mozna
zdefiniowac¢ indywidualny symbol (niekoniecznie zwigzany z dziatem pracownika).

Symbole definiowane sg w: Pface / Konfiguracja / Symbole list ptac. W trakcie definiowania parametrow
wybranego elementu ptacowego dostepng liste symboli wywotujemy klawiszem <F6>. Nie uzupetnienie pola
Symbol listy ptac jest rownoznaczne ze zwigzaniem wyptaty ze standardowym symbolem. Dla wyptat etatowych
ma on postaé: E/prefiks dziatu/rr/mm.

Wiliczaé do podstawy naliczania zasitkéw chorobowych

Ztozono$¢ przepisow ZUS zmusita do stworzenia stosunkowo duzego menu wywolywanego klawiszem <F9>.

Obejmuje ono nastepujace pozycje:

= Nie wliczac - element nie stanowi podstawy naliczania zasitkow chorobowych (sg to zwykle elementy, ktére
nie stanowity podstawy naliczania sktadek ZUS oraz te, do ktérych pracownik zachowuje prawo w trakcie
trwania nieobecnosci),

m  Wiiczac - do podstawy wliczona zostanie wyptacona kwota (sg to zazwyczaj nie podlegajgce dopetieniu
wynagrodzenie za “nadgodziny”, wszelkiego rodzaju premie o charakterze uznaniowym) - przyjmuje sie, ze
dopetnieniu nie podlega wynagrodzenie wyptacane za prace ponad norme i elementy wynagrodzenia ktérych
wartos¢ nie zalezy wprost od czasu pracy.

m  Dopetniac¢ chr.wg dni - zgodnie z obowigzujgcymi przepisami (m.in.: Wytyczne nr 4 Prezesa ZUS z dnia 15
grudnia 1995 r. w sprawie niektérych zasad przyznawania i wyptaty Swiadczen pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa przystugujgcych pracownikom.), podstawe naliczania zasitkéw
stanowig zmienne skfadniki wynagrodzenia w wysokosci ustalonej poprzez podzielenie wynagrodzenia
osiggnietego za przepracowane dni robocze przez liczbe dni, w ktérych zostato ono osiggniete i pomnozenie
przez liczbe dni, ktére pracownik byt obowigzany przepracowa¢ w danym miesigcu.
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Dopelnia¢ chr.wg godz. - operacja dopetniania ma na celu ustalenie wynagrodzenia jakie pracownik
osiggnatby, gdyby przepracowat caty miesigc. W przypadku, gdy w poszczegdlne dni miesigca pracujemy takg
samg liczbe godzin, dopetnienie ,wg dni” gwarantuje wystarczajgce przyblizenie. Jednak jezeli praca w réznych
dniach miesigca trwa rézng liczbe godzin dopetnienie ,wg dni” jest procedurg stosunkowo niedoktadng. Duzo
lepsze efekty uzyskamy stosujgc dopetnienie ,wg godzin”, procedura ta ma swoje odbicie w procedurze
pomniejszania wynagrodzenia.

Wyliczy¢ wg wzoru - gwarantuje mozliwos¢ zrealizowania ,dopetnienia” wg regut narzuconych przez
Uzytkownika. Po wybraniu opcji w nastepnym polu nalezy wskaza¢ ceche (wzor) przy pomocy ktérej ustalona
zostanie warto$¢ podstawy naliczania zasitkow.

Dopelnia¢ wg godzin - dopetnieniu podlegajg wszystkie nieobecnosci poza nieusprawiedliwionymi
i wskazanymi przez Uzytkownika, opcja aktualnie nie zalecana (pozostato$¢ poprzednich wersji programu).

Dopelnia¢ wg dni - jak wyzej, opcja nie zalecana

Pracownik zatrudniony jest w stawce godzinowej 13.00 zt./godz.
Pracuje od poniedziatku do pigtku po 8 godzin. Jedna sobota w miesigcu jest
,pracujgca” (rowniez 8 godzin). W rozwazanym miesigcu pracownik powinien
przepracowaé¢ 23 dni, 184 godziny. Jednak 3 dni (24 godziny) przebywat na
urlopie bezptatnym.
Pracownik uzyskat wynagrodzenie zasadnicze w kwocie:
(184:00 h - 24:00 h) x 13.00zt = 2080.00 zt.
W miesigcu tym podstawg naliczania zasitkébw bedzie dopetnione
wynagrodzenie zasadnicze. W omawianym przypadku zaréwno dopetnienie
,chr wg godzin” jak i dopetnienie ,chr wg dni” pozwoli uzyskac¢ identyczny

wynik.
Dopetnienie ,chr wg dni”:
[2080.00 zt / (23 dni - 3 dni)] x 23 dni = 2392.00 zt

jest to kwota jakg pracownik uzyskatby pracujac petny miesigc, 184.00 h x
13.00 zt = 1 840.00 zt

Dopetnienie ,chr wg godzin”:

[2080.00 zt / (184:00 h - 24:00 h)] x 184:00 h = 2392.00 zt

jest to kwota jakg pracownik uzyskatby pracujgc petny miesigc, 184.00 h x
13.00 zt = 2392.00 zt.

Pracownik zatrudniony jest w stawce godzinowej - 15.00 zt./godz.
Pracuje od poniedziatku do czwartku po 8:30 godzin, w pigtki 6:00 godzin. W
rozwazanym miesigcu pracownik powinien przepracowa¢ 20 dni, 160 godzin.
Jednak 3 dni: sroda, czwartek, pigtek (23 godzin) przebywat na urlopie
bezptatnym.
Pracownik uzyskat wynagrodzenie zasadnicze w kwocie (160 h - 23 h) x 13.00
zt = 137 h* 15 zt = 2055.00 zt.
W miesigcu tym podstawg naliczania zasitkéw bedzie dopetnione
wynagrodzenie zasadnicze. Tym razem dopetnienie ,wg godzin” oraz
dopetnienie ,wg dni” pozwoli uzyskac¢ rézne wyniki.
Dopetnienie ,wg dni”:
[2055.00 zt / (20 dni - 3 dni)] x 20 dni = 2417,6 zt
(pracujgc petny miesigc pracownik uzyskatby wynagrodzenie: 160 h x 15.00
zt = 2400.00 zt,
Teoretyczne wynagrodzenie zasadnicze i kwota dopetniona rdéznig sie od
siebie)
Dopetnienie ,wg godzin”:
[2055.00 zt / (160 h - 23 h)] x 160 h = 2400.00 z!
(jest to kwota jakg pracownik uzyskatby pracujgc petny miesigc, 160 h x 15.00
zt = 2400.00 zt)
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Przy ustalaniu wynagrodzenia za petny miesigc, w liczbie dni, ktdrg pracownik byt obowigzany przepracowac, nie
nalezy uwzglednia¢ dni nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

Jezeli w danym miesigcu pracownik miat 2 rodzaje nieobecnosci (urlop i usprawiedliwiona), to przy wliczania tego
miesigca do podstawy zasitku chorobowego, decyduje zmienna globalna CHR:URLOP NIEDOPELNIANY
(Konfiguracja /Ustawienia globalne), ktéra moze przyjmowac wartosc:

m 0 (wartos¢ domysina) - wynagrodzenie zasadnicze i wynagrodzenie za urlop sg dopetniane do podstawy ,wg
dni” i wykazywane na druku Z-3 w kol. 7 (sktadniki podlegajgce uzupetnieniu),

= 1 -wynagrodzenie zasadnicze jest dopetniane do petnej wartosci (jaka pracownik otrzymatby, gdyby pracowat
caty miesigc), natomiast wynagrodzenie za urlop nie jest dopetniane. Natomiast na druku Z-3:

m dla pracownika miesiecznego - wynagrodzenie zasadnicze wykazywane jest w kol. 6 (sktadniki w peinej
wysokosci), a wynagrodzenie za czas urlopu (tylko $rednia z elementéw zmiennych) w kol. 8 (sktadnik
przyjmowane w petnej wysokosci).

m dla pracownika godzinowego - wynagrodzenie zasadnicze wykazywane jest w kol. 7 (skfadniki
podlegajgce uzupetieniu), a wynagrodzenie za czas urlopu (cata kwota) w kol. 8 (sktadnik przyjmowane
w petnej wysokosci).

Podstawa prawna: Komentarz do ustawy zasitkowej pkt. 157 — stan na 1.2012.

Jezeli w okresie, za ktéry wynagrodzenie uwzglednia sie w podstawie wymiaru zasitku chorobowego, pracownik
nie osiggnat petnego wynagrodzenia wskutek nieprzepracowani czes$ci miesigca z przyczyn usprawiedliwionych,
przy obliczaniu podstawy wymiaru:

1) wytgcza sie wynagrodzenie za miesigce, w ktérych przepracowat mniej niz pofowe obowigzujgcego go w danym
miesigcu czasu pracy;

2) przyjmuje sie, po uzupetnieniu, wynagrodzenie za miesigce, w ktérych pracownik przepracowat co najmniej
potowe obowigzujgcego go w tym miesigcu czasu pracy.

Na réowni z dniami, w ktérych pracownik Swiadczyt prace, traktuje sie dni urlopu wypoczynkowego iinne dni
nieobecnosci w pracy, za ktére pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia. W przypadku, gdy
wynagrodzenie pracownika skfada sie ze skfadnikéw stafych i zmiennych, a w miesigcu, ktéry wymaga
uzupetnienia pracownik otrzymaf takze wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy, woéwczas cafos$¢
wynagrodzenia, w tym takze skfadniki state, nalezy przy uzupefnianiu potraktowac jako skfadniki zmienne.

(.)

Pracownik otrzymuje state miesieczne wynagrodzenie w wysokosci
1.800 zt oraz prowizje, ustalong w procencie od wartosci zrealizowanej przez
pracownika sprzedazy w danym miesigcu. Pracownik ten przebywat na urlopie
wypoczynkowym w okresie od 11 do 22 czerwca 2008 r. (10 dni roboczych) i
z tego tytutu otrzymat wynagrodzenie urlopowe w wysokosci 1.080 zt — a po
pomniejszeniu o kwote sktadek na ubezpieczenia spoteczne — 931,93 zt. W
czerwcu 2008 r. pracownik pracowat przez 5 dni i otrzymat wynagrodzenie
zasadnicze w wysoko$ci 648 zt — a po pomniejszeniu o kwote sktadek na
ubezpieczenia spoteczne — 559,16 zt oraz prowizje w wysokosci 240 zt — a po
pomniejszeniu o kwote sktadek na ubezpieczenia spoteczne — 207,10 zt. W
okresie od 25 do 29 czerwca 2008 r. pracownik byt nieobecny w pracy w
zwigzku z opiekg nad chorg zong. W czerwcu 2008 r. pracownik byt
zobowigzany przepracowac¢ 20 dni. Pracownik stat sie niezdolny do pracy z
powodu choroby 9 grudnia 2008 r. Od pierwszego dnia tej niezdolnosci do
pracy pracownik ma prawo do zasitku chorobowego. Przy obliczaniu podstawy
wymiaru zasitku chorobowego przystugujgcego od 9 grudnia 2008 r.
wynagrodzenie otrzymane za czerwiec 2008 r. nalezy uwzglednié¢, po
uprzednim uzupetnieniu.
W zwigzku z tym, ze wynagrodzenie pracownika sktada sie ze sktadnikow
statych i zmiennych, a w czerwcu 2008 r. pracownik otrzymat takze
wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy, cato$¢ wynagrodzenia, w tym takze
sktadniki state, nalezy przy uzupetnianiu potraktowac¢ jako sktadniki zmienne.
Uzupetnienie wynagrodzenia za czerwiec 2008 r. polega wiec na zsumowaniu
wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy z wynagrodzeniem za prace (sktadnik
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staty i zmienny), podzieleniu przez liczbe dni pracy i udzielonego urlopu
wypoczynkowego oraz pomnozeniu przez liczbe dni, ktoére pracownik
obowigzany byt przepracowa¢ w czerwcu. Uzupetnione wynagrodzenie za
czerwiec 2008 r. wynosi 2.264,20 zt {(931,93 zt + 559,16 zt + 207,10 zt ): 15}
x 20.

Uwaga: Jezeli w miesigcu, ktory jest uwzgledniany do podstawy zasitkow
chorobowych, wystgpity 2 rodzaje nieobecnosci (urlop i usprawiedliwiona), to
wynagrodzenie zasadnicze i wynagrodzenie za urlop dopetniane sag do
podstawy ,wg dni” za usprawiedliwione nieobecnosci. O takim sposobie
wliczania decyduje zmienna globalna CHR:URLOP NIEDOPELNIANY = 0
(wartos¢ domysina)

Uwaga: Procedura dopetniania dotyczy wytgcznie usprawiedliwionych
nieobecnosci w pracy. Jesli pracownik nie uzyskat wynagrodzenia z powodu
nieusprawiedliwionej nieobecnosci, wéwczas do podstawy wymiaru zasitku
przyjmuje sie wynagrodzenie osiggniete w tym miesigcu bez uzupetniania
jego wysokosci za dni nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

Wilicza¢ do podstawy naliczania dodatkéw urlopowych

Zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997r. W sprawie szczegdtowych
zasad udzielania urlopu wypoczynkowego (Dz.U. nr 2, poz.14 ze zm.)...1§ 6 rozp.Z podstawy naliczania
wynagrodzenie za czas urlopu wypoczynkowego wytgczone sg:

jednorazowe lub nieperiodyczne wyptaty za spetnienie okreslonego zadania bgdz za okreslone osiggniecie,
wynagrodzenie za czas gotowos$ci do pracy oraz za czas niezawinionego przez pracownika przestoju,
gratyfikacje (nagrody) jubileuszowe,

wynagrodzenie za czas urlopu wypoczynkowego, a takze za czas innej usprawiedliwionej nieobecnosci
w pracy,

ekwiwalenty pieniezne za urlop wypoczynkowy,

wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby lub odosobnienia w zwigzku z chorobg
zakazna,

dodatkowe wynagrodzenie radcy prawnego z tytutu zastepstwa sgdowego,
nagrody z zaktadowego funduszu nagréd,

naleznosci przystugujgcych z tytutu udziatu w zysku lub w nadwyzce bilansowej,
odprawy emerytalne lub rentowe albo inne odprawy pieniezne,

wynagrodzenia i odszkodowania przystugujgce w razie rozwigzania stosunku pracy.

W programie elementom tym odpowiada atrybut: Nie wliczac.

1. Skiadniki wynagrodzenia okreslone w stawce miesiecznej w statej wysokosci uwzglednia sie
w wynagrodzeniu urlopowym w wysokosci naleznej pracownikowi w miesigcu wykorzystywania urlopu.
W programie elementom tym odpowiada atrybut: Wlicza¢ akt.wartos¢ /norma (wlicza¢ aktualng wartosc,
w procedurze wyliczania wartosci jednego dnia urlopu warto$¢ wskazanego elementu podzielona zostanie
przez miesieczng norme czasu pracy).
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Sktadniki wynagrodzenia przystugujgce za okresy nie dtuzsze niz jeden miesigc, z wyjgtkiem sktadnikow
wynagrodzenia okreslonych w stawce miesiecznej w statej wysokosci uwzglednia sie przy ustalaniu
wynagrodzenia urlopowego w fgcznej wysokosci wyptaconej pracownikowi w okresie 3 miesiecy
kalendarzowych poprzedzajgcych miesigc rozpoczecia urlopu.

W programie elementom tym odpowiada atrybut: Wliczac.

W razie zmiany w sktadnikach wynagrodzenia przystugujgcych za okres nie dtuzszy niz miesigc... lub
zmiany wysokosci takich sktadnikéw w okresie, z ktérego ustala sie podstawe wymiaru, wprowadzonych
przed rozpoczeciem przez pracownika urlopu wypoczynkowego lub w miesigcu wykorzystywania tego
urlopu, podstawe wymiaru ustala sie ponownie z uwzglednieniem tych zmian.

W programie elementom tym odpowiada atrybut: Wlicza¢ po przeliczeniu.

Uwaga: Standardowo wspodtczynnikiem, dla ktérego dokonywane jest
przeliczenie jest stawka zaszeregowana (pomijamy zapis w nastepnym polu).
Jezeli wspotczynnikiem proporcjonalnosci ma by¢ inny element (cecha) niz
stawka zaszeregowania, nalezy go wskaza¢ w nastepnym polu (do wyboru
pozostajg wszystkie zdefiniowane w programie cechy, w tym najczesciej tu
wykorzystywane minimalne wynagrodzenie).

4.

Sktadniki wynagrodzenia wyptacane za okresy diuzsze niz jeden miesigc wyptaca sie w przyjetych
terminach wyptaty tych sktadnikow, przy czym okres urlopu jest traktowany na réowni okresem
wykonywania pracy. W programie elementom tym odpowiada atrybut: Nie wliczac.

Uwzgledniajgc sugestie klientdéw w programie przewidziano jeszcze dwie dodatkowe mozliwosci:

5. Wilicza¢ dla godzinowych - wybrany sktadnik stanowi podstawe naliczania dodatkéw urlopowych
wytgcznie dla pracownikdow wynagradzanych w stawce godzinowej.

6. Wilicza¢ akt.wartosc¢ /praca - przy obliczaniu wartosci jednej godziny dodatku urlopowego warto$¢
wskazanego elementu wynagrodzenia podzielona zostanie przez liczbe godzin faktycznie
przepracowanych.

Wykorzystanie atrybutu: Wliczaé¢ po przeliczeniu.
Pracownik  wynagradzany jest w stawce godzinowej. Standardowo
,Wynagr.zasadnicze/g.” posiada zdefiniowany atrybut Wlicza¢ po
przeliczeniu.
Wynagrodzenie zasadnicze
Miesi Czas Stawka Wspétczynnik Wynagr.zasadnicze po
tesigc pracy zaszeregd. | proporcjonalnosci |przeliczeniu
godzin
(dni)
. 176:00 10.00 zt 15/10.00 =1.50 |176:00 x 1.50 x 10.00
Pierwszy (22) = 2640
D . 120:00 12.00 zt 15/12 =1.25 120:00 x 1.25 x12.00 =
rugt (15) 1800
T . 184:00 15.00 zt 15/ 15 =1.00 184:00 x 1.00 x 15 =
rzeci (23) 2760
480: 7200.
Razem (480:00) 00.00
Warto$¢ dodatku urlopowego przypadajgcego na 1h wyniesie:
7200 zt/ 480h = 15 zt/h
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Wilicza¢ do podstawy naliczania ekwiwalentu za urlop

Ekwiwalent pieniezny za urlop wypoczynkowy ustala sie stosujgc zasady obowigzujgce przy obliczaniu
wynagrodzenia urlopowego, z uwzglednieniem nastepujgcych zmian:

m  Skfadniki wynagrodzenia okreslone w stawce miesiecznej w statej wysokosci uwzglednia sie przy ustalaniu
ekwiwalentu w wysokosci naleznej w miesigcu nabycia prawa do tego ekwiwalentu. W programie
elementom tym odpowiada atrybut: Wlicza¢ akt.wartos¢ /norma

m Skfadniki wynagrodzenia przystugujace pracownikowi za okresy nie dtuzsze niz 1 miesigc, z wyjgtkiem ...,
uzyskane przez pracownika w okresie 3 miesiecy poprzedzajgcych miesigc nabycia prawa do ekwiwalentu,
uwzglednia sie przy ustalaniu tego ekwiwalentu w przecietnej wysokosci z okresu 3 miesiecy poprzedzajgcych
miesigc nabycia prawa do ekwiwalentu.

W programie elementom tym moze odpowiadac atrybut: Wliczac.

m  Jezeli pracownik nie przepracowat petnego okresu (3 miesigce), wynagrodzenie faktycznie uzyskane przez
niego w tym okresie dzieli sie przez liczbe dni pracy, za ktdre przystugiwato to wynagrodzenie, a otrzymany
wynik mnozy przez liczbe dni, jakie pracownik przepracowatby w ramach normalnego czasu pracy, zgodnie
z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.

W programie elementom tym odpowiada atrybut: Dopetnia¢ wg dni lub Dopetnia¢ wg godz.

= Skiadniki wynagrodzenia przystugujace pracownikowi za okresy dtuzsze niz 1 miesigc, wyptacone w okresie
12 miesiecy bezposrednio poprzedzajgcych miesigc nabycia prawa do ekwiwalentu, uwzglednia sie przy
ustalaniu ekwiwalentu w $redniej wysokosci z tego okresu.
W programie elementom tym odpowiada atrybut: Wliczac.
Przez analogie do procedury liczenia dodatkéw urlopowych, w programie przewidziano dwie dodatkowe
mozliwos$ci:
m  Wlicza¢ dla godzinowych,

m  Wilicza¢ po przeliczeniu.

Okres
Przypisujgc pracownikowi dodatek (potrgcenie) mozemy uczyni¢ to w dwoch miejscach:
m ,w etacie” pracownika (Kadry / Pracownicy — Etat / F7: Formularz etatu / F5: Dodatki i zasitki),

= bezposrednio w wybranej wyptacie (Pface / Etaty / F10: Dodatek / Potrgcenie).

Dodatek przypisany pracownikowi w wyptacie bedzie zawsze dodatkiem jednorazowym - w kolejnych miesigcach
program nie zaproponuje jego wyptaty (bez wzgledu na konfiguracje). Wykasowanie wyptaty spowoduje utrate
informacji o dodatku. W ponownym naliczeniu wyptaty omawiany element juz nie bedzie uczestniczyt.

Dodatek zwigzany z pracownikiem poprzez jego etat zachowa sie zgodnie ze wskazaniami odnotowanymi w polu
Okres wyptaty (Pface / Konfiguracja / Typy wyptat | Dodatki/Potrgcenia):

m  Kazdy okres - w trakcie miesigca program pozwala zrealizowa¢ praktycznie dowolng liczbe wyptat wybranego
elementu. Wyptaty mogg zosta¢ zrealizowane na przykfad za okresy np.:

1 - 10 danego miesigca,

11-17 danego miesigca.

18 - koniec miesigca.

W trakcie dopisywania dodatku do etatu pracownika nie bedzie wymagane podanie dat ,0d” i ,do”.

Uwaga: Okres wyptaty nie decyduje o wartosci dodatku, jezeli nie wynika to
bezposrednio z wzoru (cechy) przy pomocy ktérego wartos¢ dodatku jest
ustalana

= Jednorazowy - zgodnie z nazwg program zaproponuje wyptate tylko raz. Po jej zaakceptowaniu odpowiedni
zapis bezpowrotnie zostanie usuniety z danych etatowych.
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= Co n miesiecy - okres wyptaty (powtarzalnosci) zapisywany jest w kolejnym polu: Dni/Miesiecy. W trakcie
dopisywania dodatku do etatu pracownika niezbedne jest uzupetnienie daty ,od” ktérej wyptacany bedzie

dodatek.

Data ,do” dla poszczegolnych wyptat ustalana jest jako n-miesiecy + m+1 dzien (gdzie m. Jest
kolejnym dniem miesigca, jednak nie pozniej niz ostatni dzien nastgpnego miesigca).

Dla wyptaty o okresie 1 miesigca (Dni/Mies. = 1) i dacie ,0d”: 10 styczen (wprowadzonej w etacie
pracownika) kolejne daty ,do” bedg proponowane: 11 luty, 11 marzec, ...

Dla wyptaty o okresie 1 miesigca (Dni/Mies. = 1) i dacie ,0d”: 30 styczeh (wprowadzonejw etacie
pracownika) pierwsza data ,do” zostanie ustalona na 28 lutego (29 lutego w latach przestepnych)
zgodnie z warunkiem, ze wyptata musi wystgpic¢ raz w miesigcu i nie pdzniej niz ostatniego dnia
nastepnego miesigca.

Wpisany okres wyptaty (liczba miesiecy) istotny jest w procesie
liczenia zasitku chorobowego.

Dodatek kwartalny (o okresie 3 mc) bedzie wliczany do podsatwy
zasitku w wys. 1/12 wyptaconej warto$¢ dodatku (pomniejszonej o sktadki
spoteczne). Do podstawy powinny by¢ wliczone 4 premie kwartalne — kazda w
wys. 1/12.

Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami:

1. Premie i inne sktadniki wynagrodzenia przystugujgce za okresy miesieczne
wlicza sie do podstawy wymiaru zasitku chorobowego w kwocie wyptaconej
pracownikowi za miesigce kalendarzowe, z ktérych wynagrodzenie przyjmuje
sie do ustalenia podstawy wymiaru zasitku chorobowego. Sktadnik
wynagrodzenia, ktérego zasady wyptaty nie okreslajg okresu, za ktory
przystuguje, traktuje sie przy ustalaniu podstawy wymiaru zasitku jako
przystugujgcy za miesigc, w ktérym zostat wyptacony.

Sktadnik ten wlicza sie do podstawy wymiaru zasitku w kwocie wyptaconej w
tym miesigcu, z ktérego wynagrodzenie przyjmowane jest do ustalenia
podstawy wymiaru zasitku.

2. Premie i inne sktadniki wynagrodzenia przystugujgce za okresy kwartalne
(lub diuzsze) wlicza sie do przecietnego miesiecznego wynagrodzenia
przyjmowanego do ustalenia podstawy wymiaru zasitku chorobowego w
wysokosci 1/6 kwot wyptaconych pracownikowi za dwa kwartaty
poprzedzajgce miesigc, w ktérym powstata niezdolnos¢ do pracy, a w razie
ustalenia podstawy wymiaru zasitku z okresu 12 miesigecy, w wysokosci 1/12
kwot wyptaconych pracownikowi za cztery kwartaty poprzedzajgce miesigc, w
ktérym powstata niezdolnos¢ do pracy. (Uwaga premie kwartalne podlegaja
dopetnieniu

Uwaga: : Dodatek pojawi sie w wyptacie pod warunkiem, ze data ,do” wyptaty
znajdzie sie w okresie za jaki realizowana jest wyptata.

Co n dni - podobnie jak we wczesniejszym przypadku, okres wyptaty (powtarzalnosci) zapisywany jest

w kolejnym polu: Dni/Miesiecy. W trakcie dopisywania dodatku do etatu pracownika (Kadry / Pracownicy —
Etat / F7: Formularz etatu / F5: Dodatki i zasitki), niezbedne jest uzupetnienie daty ,,0d” ktérej wyptacany
bedzie dodatek. Dodatek pojawi sie w wyptacie pod warunkiem, ze data ,do” wyptaty znajdzie sie w okresie za
jaki realizowana jest wyptata (dodatki sg ptacone (liczone) ,z dotu”).
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m Ostatnia w miesigcu - program zaproponuje wyptate danego elementu raz w miesigcu. Warunkiem
koniecznym naliczenia wyptaty jest by okres za ktory jest realizowana zawierat ostatni kalendarzowy dzien
miesigca.

= Wg nazwy dnia - wybrane elementy wynagrodzenia mogg by¢ wyptacane nieregularnie. Jednym z kryteriow
wyptaty moze by¢ przepracowanie okreslonego typu dnia (zapisanego w definicji kalendarza). Ten sposéb
ustalania liczby wyptat uzyskamy wybierajgc okres Wg nazwy Dnia oraz odpowiednig nazwe dnia. W polu
Nazwa dnia dostepna jest lista wszystkich zdefiniowanych w programie wzorcéw dni (patrz: Konfiguracja /
Kalendarze / Wzorce dni).

Kolejnos¢

O kolejnosci, w jakiej wyswietlane sg elementy wynagrodzenia w etacie pracownika w wyptacie, decyduje po czesci
pierwszy z priorytetow. W pierwszej kolejnosci wyswietlane sg elementy o najwyzszym priorytecie (najmniejsza
liczba). W przypadku dwodch elementéw o tym samym priorytecie jako pierwszy wyswietlany jest ten wczesniej
wprowadzony do programu.

W ten sposéb program pozwala dodatkowo kontrolowa¢ poprawnos$¢ konfiguracji systemu. Nalezy na przykfad
oczekiwaé, ze potrgcenia z wyptaty brutto (Sktadka PKZP, PZU) bedg wyswietlane (a wiec i obliczane) po
opodatkowanych elementach wynagrodzenia (sktadajgcych sie na te kwote brutto).

Natomiast w przypadku umieszczania juz wyliczonych elementéw na szczegodtowej liscie ptac bgdz kwitku z wyptaty
mozemy pozwoli¢ sobie na pewng dowolnos¢. Tutaj kryterium jest zawartos¢ pola Kolejnos¢. Podobnie jak
w przypadku priorytetdow, czym wieksza liczba (maksymalnie 9999), tym element wydrukowany zostanie pdzniej.
Wszystkie standardowe elementy wynagrodzenia w polu Kolejno$¢ majg odnotowane 0 (zero), a zatem drukowane
sg w kolejnoéci naliczania.

Generuj
Dowolny element wynagrodzenia moze zosta¢ zakwalifikowany do jednej z dwoch grup:
= element o zerowej wartosci,

= element o niezerowej wartosci (dodatek lub potrgcenie).

W procesie realizacji wyptaty mozna wydzieli¢ trzy fazy:
m  pierwsza faza - naliczenie wartosci (bezposrednio po poleceniu <INS> - dodaj),

m druga faza - akceptacja wyptaty do bufora (akceptacja pozwalajgca jeszcze na modyfikacje wartosci),

m ftrzecia faza - przypiecie wyptaty do paska (jej ostateczne zaakceptowania, bez prawa modyfikacji).

Zawartos¢ pola Generuj decyduje, jak bedzie sie zachowywat wybrany element wynagrodzenia w trakcie procesu

realizacji wypfaty :

m Ignoruj przy pasku - w momencie przypinania do paska z listy (drzewa wyptat) zostang usuniete elementy
0 zerowej wartosci (trzecia faza),

m Nie generuj zera - w momencie dodawania nowych wyptat (pierwsza faza) program nie pokaze elementéw
0 zerowej wartosci (nie pozwoli ich réwniez zaakceptowac do bufora i przypig¢ do paska),

= Nie generuj nigdy - w momencie dodawania nowych wyptat (pierwsza faza) program nie pokaze (nie naliczy)
elementéw o tym atrybucie, bez wzgledu na ich warto$¢ (nie pozwoli ich réwniez zaakceptowa¢ do bufora
i przypig¢ do paska). Opcja moze by¢ wykorzystywania do chwilowego zaniechania obliczer danego elementu,

m  Generuj zawsze - program umozliwi naliczenie i przypiecie do paska elementu, nawet jesli jest on zerowej
wartosci.

Czym mozna kierowac sie przy wyborze atrybutu Generuj ?

Dodatek stazowy, ktérego wartos¢ zalezy wytgcznie od
wynagrodzenia zasadniczego i stazu pracy. Uzytkownik praktycznie ma
potrzeby ingerowania w wyliczong warto$s¢. Brak dodatku swiadczy badz o
zbyt matym stazu, bgdz o braku wyptaty wynagrodzenia zasadniczego (np.:
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nieobecno$¢ przez petny miesigc). Nie generuj zera - zagwarantuje, ze
nieistotny dla pracownika element nie znajdzie sie niepotrzebnie na ekranie
(wydruku).

Zerowac po wyptacie
Wartos¢ dodatku (potrgcenia) moze by¢ ustalana na dwa sposoby, poprzez:
m odwotanie sie do cechy (warto$¢ wg cechy),

m  bezposrednie nadanie wartosci (w etacie lub w wyptacie).

W przypadku dodatkéw innych niz jednorazowe, przypisanych pracownikowi poprzez jego etat, ktérych wartos¢
NIE jest ustalana przy pomocy cechy, ustalenie atrybutu Zerowaé po wyptacie spowoduje, ze po pierwszej wyptacie
(od momentu nadania wartosci) dodatek zostanie wyzerowany. Nie zostanie natomiast usuniety z danych
etatowych.

Mechanizm ten pozwala zabezpieczy¢ pracodawce przed akceptacjg przypadkowych wyptat. Zatozmy, ze w firmie
zazwyczaj co miesigc wyptacana jest premia uznaniowa. Jej warto$¢ dla poszczegolnych pracownikow z miesigca
na miesigc ulega znacznemu wahaniu. Niesumienni pracownicy oczywiscie tej premii nie otrzymujg. Wartos¢ premii
zwykle ustalania jest na kilka dni przed wyptatg. Operator otrzymuje jedynie liste osdb uprawnionych do otrzymania
premii w danym miesigcu (z listy bezposrednio nie wynika, kto w danym miesigcu premii tej zostat pozbawiony.

Poniewaz premia taka zazwyczaj wyptacana jest co miesigc, warto jg zdefiniowa¢ jako dodatek o okresie jednego
miesigca i przypisa¢ go pracownikowi poprzez etat. Po otrzymaniu listy mozna ograniczy¢ sie do wprowadzenia
tylko odpowiednich wartosci.

Gdyby parametr Zerowac po wyplacie nie istniat, nalezatoby przeglgdng¢ dane wszystkich pracownikow:
m  tych, ktérzy premie otrzymali — po to, by odnotowac im jej wartos¢,

m tych, ktérzy premii nie otrzymali — aby sprawdzi¢, czy prawa do takiej premii nie mieli w zesztym miesigcu
i ewentualnie jg wyzerowac.

Parametr Zerowac po wyptacie pozwala ograniczy¢ dziatania operatora do pierwszego przedstawionego kroku.

Potracenie

Ujemng warto$¢ elementu wynagrodzenia (potrgcenie) mozemy uzyskac na jeden z trzech sposobow:

m  bezposrednio nadajgc elementowi ujemng wartosé (wpisujemy wartos¢ bezwzgledng i na zakonczenie zamiast
<ENTER> naciskamy ”-, (minus).

m  zmiane znaku uzyskujemy poprzez przemnozenie przez ,-1” wprowadzonej do programu wartosci (dotyczy
wylgcznie potracen, ktérych warto$¢ ustalana jest poprzez ceche):
m cecha: Skladka PZU = 25.00 zt
m  cecha: Licz sktadke PZU = Skladka PZU x (-1)
= wartos¢ potragcenia ustalana jest poprzez ceche: Licz sktadke PZU.
m zaznaczajgc Potrgcenie w atrybutach definiowanego elementu wynagrodzenia.

Wadg pierwszego rozwigzania jest to, ze operator w momencie wpisywania wartosci musi kontrolowac, czy jest to
dodatek czy potragcenie.

W drugim przypadku wprawdzie do programu zawsze wpisujemy wartosci bezwzgledne, ale uzyskanie potrgcenia
jest dos¢ ktopotliwe. Wymaga definiowania dodatkowych cech.

Ostatnie proponowane rozwigzanie nie posiada wad swoich poprzednikdow. Do programu zawsze wprowadzamy
wartosci bezwzgledne (bez znaku). Jedynie w trakcie samej definicji elementu wynagrodzenia w prosty sposob
zaznaczamy, ze bedzie to potragcenie.

Oczywiscie z formalnego punktu widzenia wszystkie trzy zaproponowane metody sg jak najbardziej poprawne.

Uwzglednij przy minimalnej ptacy

Pracownik ma prawo wynagrodzenia za prace. Warunki realizacji tego prawa okreslajg przepisy prawa pracy oraz
polityka panstwa w dziedzinie ptac, w szczegdlnosci poprzez ustalanie minimalnego wynagrodzenia za prace.
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Zgodnie z Ustawg z dnia 10 pazdziernika 2002r. O minimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz.U. nr 200, poz. 1679)
przy ustalaniu minimalnego wynagrodzenia, wytgcza sie:

= nagrody jubileuszowe,
m odprawy rentowo-emerytalne,

= wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych.

W trakcie akceptacji wyptaty (przypinania do paska) program sprawdza, czy wynagrodzenie jest mniejsze od
zagwarantowanego minimum. Jezeli tak proponuje odpowiednie dopetnienie podczas zatwierdzania wyptaty
(przypiecia do paska).

Poniewaz nie wszystkie elementy ,wchodzg” do takiego poréwnania w programie musiata pojawi¢ sie odpowiednia
opcja. (Uwzgl. przy min. ptacy [] )

Do podstawy przyréwnania do minimalnej ptacy NIE WLICZAMY rowniez zadnych potrgcen z wyptaty netto
pracownika oraz elementéw nieopodatkowanych np. ekwiwalentu za odziez.

Uwaga: Dla wigczenia sie mechanizmu dopetniania konieczne jest, by okres
wyptaty zawierat ostatni dzien miesigca. Jest to zabezpieczenie przed
wielokrotnym  uruchamianiem procedury, nie dotyczy pracownikow
zwalnianych w trakcie miesigca.

Uwzglednij przy doptatach do nadgodzin

Za prace w godzinach nadliczbowych oprécz normalnego wynagrodzenia przystuguje dodatek w wysokosci 50%
lub 100% wyliczony tylko od stawki osobistego zaszeregowania (wartosci stawki zaszeregowania w przeliczeniu
na 1 godzine). Natomiast, jezeli doptaty do nadgodzin majg by¢ liczone rowniez od innych elementéw (np. dodatku
funkcyjnego, premii) to nalezy w definicji tych elementéw zaznaczy¢ pole "Dopt.nadgodz".

12.2 Cechy i wzory — obliczanie ztozonych elementow

Niektore sktadniki wynagrodzen mogg byé obliczane na podstawie danych o stazu pracy, ilosci godzin
przepracowanych w miesigcu itp., moga tez zaleze¢ od wartosci innych sktadnikow.

Wartos$¢ wielu elementéw wynagrodzenia (dodatkéw) zalezy wprost od wynagrodzenia zasadniczego badz stawki
zaszeregowania. Wiele potrgcen liczonych jest jako procent wynagrodzenia brutto. Aby obliczy¢ takie ztozone
elementy, postugujemy sie dziataniami arytmetycznymi oraz funkcjami. Budujemy w ten sposéb wzér, przy pomocy
ktérego ustalona zostanie wartos¢ cechy.

Przed stworzeniem wiasciwego systemu wynagrodzen warto wiec zdefiniowaé cechy umozliwiajgce ustalenie
wartosci:

® wynagrodzenia zasadniczego,

m  wynagrodzenia brutto,

= wartosci jednej godziny pracy.

Do wyliczenia dwoch pierwszych elementéw postuzymy sie funkcjg globalng (dziatajacg w dowolnym kontekscie):
Sum - sumuj. Jej petna skfadnia wyglgda nastepujgco:

Sum(iterator, cecha, filtr)

Poniewaz rozwazania ograniczymy do elementéw tworzgcych wyptate, korzysta¢ mozemy z jednego z pieciu
iteratorow ,Wyp”.

WypDek(warunek) - pozwala odszuka¢ wyptaty, ktére znajdg sie na deklaracjach PIT/ZUS w zadanym okresie,
sumowanie dotyczy¢ bedzie WYLACZNIE wyptat przypietych do paska,

WypDekR(warunek) - jak wyzej, jednak sumowanie dotyczy WSZY STKICH wyptat, réwniez tych znajdujgcych sie
w buforze,
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WypOkres(warunek) - kryterium poszukiwania wyptat jest okres, za jaki byty one realizowane, sumowanie
dotyczy¢ bedzie WYLACZNIE wyptat przypietych do paska,

WypOkresR(warunek) - jak wyzej, jednak sumowanie dotyczy WSZYSTKICH wyptat, rowniez tych znajdujgcych
sie w buforze,

WypPasek(warunek) - kryterium poszukiwania wyptat jest data, z jakg zostaty one przypiete do paska.

Liczac kolejng wyptate pracownika zazwyczaj bedziemy mieli do czynienia z elementami, ktore nie zostaty jeszcze
ostatecznie zaakceptowane (przypiete do paska) mozemy wiec zrezygnowac z iteratoréw, ktore dotycza wytgcznie
wyptat przypietych do paska.

Przy ustalaniu warto$ci wybranego elementu wynagrodzenia, zazwyczaj jest sprawg wtdrng, na deklaracji za jaki
miesigc zostanie on umieszczony. Istotne natomiast jest, za jaki okres jest liczony.

Woyptata naliczona za okres stycznia (1 — 31 styczen) wyptacona 10 lutego zostanie rozliczona na deklaracji ZUS
za miesigc luty.

Nasze rozwazania mozemy ograniczy¢ do iteratora:

WypOkresR(warunek)

Roéwniez mechanizm filtrowania w tym przypadku bedzie zbyteczny. Nasza funkcja przybierze zatem postac:
Sum(WypOkresR(warunek), cecha)

W przypadku wyptat cechami moga by¢ miedzy innymi:

e Brutto - warto$¢ elementéw wynagrodzenia przed pomniejszeniem o sktadki ZUS ptacone przez pracownika
oraz zaliczke na podatek dochodowy (dotyczy rowniez elementéw nieopodatkowanych i nie objetych sktadka
ZUSs),

e FIS - warto$¢ naliczonej zaliczki na podatek L ACZNIE z kwotg sktadki na ubezpieczenie zdrowotne (ZalFis +
SkiZdrow),

e Koszty - wartos¢ kosztéw uzyskania,

e KosztyZUS - suma sktadek ZUS (ubezpieczenie emerytalne, rentowe i chorobowe) ptaconych przez
pracownika:

e  SkiEmerPrac+SkiRentPrac+SkiChor,

e poszczegodlne sktadki ZUS optacane ze srodkow pracownika lub pracodawcy (SkiEmerPrac, SkiEmerFirma,
SkiRentPrac, SkiRentFirma, SkiChor, SkiWypad, SkiFP, SkiFGSP, SkiZdrow),

e Ulga - kwota naliczonej ulgi podatkowej,

e ZUSCW - warto$¢ podstawy naliczania sktadek na ubezpieczenie Chorobowe i Wypadkowe, wykorzystywana
réwniez do wyliczania sktadki na Fundusz Pracy oraz Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,

e ZUSER - warto$¢ podstawy naliczania sktadek na ubezpieczenie Emerytalno-Rentowe (ptaconych zaréwno
przez pracownika jak i pracodawce),

e ZUSUZ - warto$¢ podstawy naliczania sktadek na ubezpieczenie zdrowotne,

e ZalFIS - Wartos¢ zaliczki podatku odprowadzana do urzedu skarbowego (po pomniejszeniu o skladke
na ubezpieczenie zdrowotne).

Dla wyliczenia wartosci brutto wyptat postuzymy sie wiec formutg:
Sum(WypOkresR(warunek), Brutto)

Dla wyliczenia wartosci brutto wyptat pomniejszonych o skfadki ZUS ptacone ze srodkoéw pracownika postuzymy
sie formuta:

Sum(WypOkresR(warunek), Brutto - KosztyZUS)
Dla wyliczenia warto$ci netto wyptat postuzymy sie formuta:
Sum(WypOkresR(warunek), Brutto - KosztyZUS -FIS)

Dodatkowe ograniczenie wyptat wybieranych poprzez iterator uzyskujemy poprzez natozenie odpowiednich
warunkow zapisywanych w formacie typ:warunek.
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Warunkiem filtrujgcym moze by¢ dowolne wyrazenie, wyliczane w kontekscie wyptaty. Wygodniej jednak bedzie

postuzy¢ sie funkcjg Warunek(...). Jej parametry okres$lajg jakiego typu wyptaty bedg sumowane. Do dyspozycji

pozostaja:

= Warunek(Opodat), Warunek(NieOpodat) - opodatkowane lub nieopodatkowane elementy wynagrodzenia
(tacznie z zasitkami),

m  Warunek(ZasOpodat),Warunek(ZasNieOpodat) — zasitki opodatkowane lub nie,

m  Warunek(NieZasOpodat),Warunek(NieZasNieOpodat) elementy nie bedgce zasitkami opodatkowane lub
nie,

m  Warunek(Zasad) - wynagrodzenie zasadnicze pracownika (nie sg wymagane kolejne parametry).

Powyzsze warunki filtrujgce sg warunkami jednoparametrowymi. Wprowadzenia wiecej niz jednego parametru

wymagajg miedzy innymi:

m Warunek(PIT, nr), Warunek(PozaPIT, nr) - elementy umieszczane na wybranej pozycji deklaracji PIT lub
poza nig (drugim parametrem pozycja na deklaracji PIT),

m Warunek(ZUS, nr), Warunek(PozaZUS, nr) - elementy umieszczane na wybranej pozycji deklaracji ZUS lub
poza nig (drugim i ewentualnie trzecim parametrem jest pozycja na deklaracji ZUS),

m Warunek(Typ, nr), Warunek(PozaTyp, nr) - wyptaty okreslonego typu lub innego niz okreslony (drugim
i ewentualnie trzecim parametrem numer typu).

Skad uzyskac¢ informacje o:

pozycji PIT - Pface | Konfiguracja / Typy Wyptat | Zasadnicze ... Bilans otwarcia / PIT: oznaczenie liczbowe po
prawej stronie pola,

pozycji ZUS - Ptface | Konfiguracja / Typy Wyptat | Zasadnicze ... Bilans otwarcia / ZUS: oznaczenie liczbowe po
prawej stronie pola,

typie wyptaty - Pface / Konfiguracja / Typy Wyptat | Zasadnicze ... Bilans otwarcia - oznaczenie cyfrowe na liscie
elementow wybranego typu.

Uwaga: Pozycji PIT i ZUS nie nalezy traktowaé¢ dostownie. Np. PIT-11.1A
Wynagrodzenie, pozycja 34 nie oznacza 34 pozycji na deklaracji PIT-11.
Oznacza wytacznie tyle, ze pozycja ,Wynagrodzenia” na PIT-11 w programie
PiK pamietana jest jako pozycja o numerze 34. Podobnie sytuacja ma sie
w przypadku deklaracji ZUS.

Wykorzystujgc powyzsze informacje dla:
wyliczenia wynagrodzenia zasadniczego w biezgcej wyptacie postuzymy sie zaleznoscig:
Sum(WypOkresR(Warunek(Zasad)), Brutto)

zsumowania wszystkich elementdw wynagrodzenia (nie zasitkbw) mozemy postuzy¢ sie nastepujgcymi
zaleznos$ciami:

Sum(WypOkresR(Warunek(NieZasOpodat)), Brutto)

Opodatkowanymi elementami wynagrodzenia nie bedgcymi zasitkami sg rowniez wszelkiego rodzaju umowy
cywilno-prawne, elementy o typie: 305.

Dla wyeliminowania ich z naszej sumy zmodyfikujemy zalezno$¢ do postaci:

Sum(WypOkresR(Warunek(NieZasOpodat)), Brutto) - Sum(WypOkresR(Warunek(Typ,
305)), Brutto)

Comarch ERP Klasyka Wersja: 250
Program PiK (Ptace 2016
i Kadry)




} Comarch ERP COMARCH ERP

Klasyka

Suma ta bedzie zawierata rowniez wynagrodzenie za czas choroby finansowane ze srodkéw pracodawcy (nie jest
to zasitek). Jezeli mimo to chcemy wyeliminowac go z naszej sumy, zalezno$¢ modyfikujemy do postaci:

Sum(WypOkresR(Warunek(NieZasOpodat)),Brutto)-Sum(WypOkresR(Warunek(Typ,
305)), Brutto) - Sum(WypOkresR(Warunek(zZUS, 17, 18)), Brutto)

W ten sposob wyeliminowaliSmy z sumy rowniez wynagrodzenie za czas choroby wyptacane z tytutu wypadku przy
pracy.

Wszystkie prowadzone do tej pory obliczenia przez domniemanie dotyczyty okresu, za jaki realizowana jest wyptata
(najczesciej wybranego miesigca).

Czasami w trakcie obliczen pojawia sie jednak konieczno$¢ odwotania do wczes$niej zrealizowanych wyptat. Liczac

wiasng podstawe urlopu wypoczynkowego musimy sie zazwyczaj cofngc sie trzy miesigce wstecz. Niektore premie
réwniez czasami zalezg od wynikow osiggnietych w poprzednim okresie.

.Przemieszczaniu” sie w czasie stuzy funkcja Okres. Przestawia ona (z aktualnego okresu) czas wyliczania
wyrazenia.
W ogélnym przypadku funkcja ma postac:

Okres(ster, parametry, wyrazenie)

Dla sumowania wypfat z n miesigcy wstecz funkcja przybierze postac:
Okres(OstMies, 1, n, wyrazenie)
po ostatecznym podstawieniu:
Okres(OstMies,1, n, Sum(WypOkresR(Warunek(Zasad)), Brutto))

Do wyliczenia wynagrodzenia zasadniczego osiggnietego w wyptacie za poprzedni miesigc postuzymy sie
zalezno$cia:
Okres(OstMies, 1, 1, Sum(WypOkresR(Warunek(Zasad)), Brutto))

Niejednokrotnie definiujgc system ptac zmuszeni bedziemy odwotaé sie do wartosci jednej godziny. W przypadku
pracownikéw zatrudnionych w stawce godzinowej sprawa jest prosta: wystarczy z etatu odczyta¢ ich stawke
zaszeregowania. Poniewaz do stawki zaszeregowania dostawa¢ sie bedziemy z poziomu wyptaty, konieczne jest
podanie petnej ,sciezki dostepu”. W naszym przypadku:

Prac:Etat: Stawka

W przypadku pracownikéw zatrudnionych w stawce miesiecznej problem bedzie juz nieco bardziej ztozony.
Wartosc¢ jednej godziny to iloraz stawki zaszeregowania i normy czasu pracy.

Z poziomu wyptat do kalendarza pracownika mozemy dotrze¢ dzieki odnosnikowi Czas:. Z kalendarza pracownika
mozemy (dopisujgc po dwukropku odpowiednig funkcje) odczytaé migdzy innymi:

norme czasu pracy

Czas:Norma(wynik, dni, param)

rzeczywisty czas pracy

Czas:Praca(wynik, godziny, dni, param)

Wyniki otrzyma¢ mozemy w:

minutach - za wynik podstawiamy Min,

dniach pracy - za wynik podstawiamy Dni.

Jezeli poprzestaniemy na wpisaniu pierwszego parametru w wyliczeniu normy czasu pracy (rzeczywistego czasu
pracy) uczestniczy¢ bedg wszystkie dni kalendarza w zadanym okresie, dla ktérych chociaz w jednej strefie czas
pracy zaznaczono jako normalny (patrz: definicje typow dni).

Funkcja:

Czas:Norma(Min) jako wynik zwréci nam norme czasu pracy (dla danego kalendarza) wyrazong w minutach
(dla uzyskania godzin podzielimy wynik przez 60),
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Czas:Norma(Dni) jako wynik zwréci nam norme czasu pracy (dla danego kalendarza) wyrazong w dniach
pracy (to znaczy takich dla ktérych chociaz dla jeden strefy odnotowano czas pracy w norma-Inej strefie (patrz:
definicje typow dni),

Czas:Praca(Min) zwréci nam rzeczywisty czas pracy - norme czasu pracy pomniejszong o wszelkiego rodzaju
nieobecnosci (wynik wyrazony w minutach),

Czas:Praca(Dni) zwréci nam rzeczywisty czas pracy - norme czasu pracy pomniejszong o wszelkiego rodzaju
nieobecnosci (wynik wyrazony w dniach).

Dla wyliczenia warto$ci jednej godziny pracy dla pracownika zatrudnionego w stawce miesiecznej mozemy wiec
postuzy¢ sie zaleznoscia:
Prac:Etat:Stawka / (Czas:Norma(Min)/60))

Poniewaz w tym przypadku informacja o czasie pracy wyrazona bedzie w minutach, dla otrzymania pozgdanego
wyniku konieczne jest sygnalizowane wczesniej dzielenie przez 60.

Podczas postugiwania sie metodami wywotywanymi przez odnosnik Czas: wazne jest, zeby pamietac o okresie jaki
bedzie brany pod uwage przy wyliczaniu czasu.

Wywotujgc funkcje w kontekscie wyptaty (czyli podczas wyliczania wyptaty) okres bedzie brany z wyliczanej wtasnie
wyptaty.

Ma to szczegdlne znaczenie przy wyliczaniu wyptat dotyczgcych nieobecnosci, gdzie okres wyptaty zazwyczaj

pokrywa sie z okresem nieobecnosci (nie dotyczy wytacznie nieobecnosci na przetomie miesigca). W takiej sytuacji
wywotanie np. metody Czas:Norma(Min) wyliczy norme czasu pracy tylko w okresie nieobecnosci.

Zeby odwota¢ sie do catego aktualnie rozliczanego okresu, nalezy wywotaé tg samg metode, ale z kontekstu
pracownika Prac:Czas:Norma(Min). Wtedy okres nie bedzie brany z wypftaty, tylko z aktualnego okresu
ustawionego przy pomocy okna <F3>.

Definiujgc funkcje wyliczajgca warto$¢ jednej godziny warto zadba¢ o pewien uniwersalizm. Funkcja ta powinna
zwracac poprawny wynik bez wzgledu na to, czy pracownik zatrudniony jest w stawce godzinowej, czy miesieczne;.
Znacznie uprosci to poézniejsze obliczenia, zwolni nas miedzy innymi z koniecznosci definiowania dwdch kompletow
dodatkow - osobno dla pracownikow ze stawkag miesieczng, osobno dla pracownikow ze stawkg godzinowa.

Aby taki efekt uzyska¢, musimy sprawdzi¢ jakg stawke zaszeregowania posiada pracownik. Nasza funkcja
wyliczajgca warto$¢ godziny powinna przybrac postac:

jezeli pracownik ze stawka miesieczna:

Wartosé godziny = Prac:Etat:Stawka / (Czas:Norma(Min)/60))

jezeli pracownik ze stawkg godzinowa:

Wartos$¢ godziny = Prac:Etat:Stawka

Cecha, ktéra informuje nas o rodzaju stawki zaszeregowania nazywa sie StawkaGodzinowa (dwa wyrazy pisane
tacznie) i moze przyjmowac dwie wartosci:
m 1 (jeden) dla pracownikow ze stawkg godzinowa,

m 0 (zero) dla pracownikow ze stawkg miesieczng (inng niz godzinowa).

Poniewaz podobnie jak stawka zaszeregowania pracownika jest to cecha etatu, z wyptaty odwotamy sie do niej
piszac:

Prac:Etat: StawkaGodzinowa
Funkcja warunkowa, ktéra pozwala wybiera¢ nam pomiedzy dwoma rozwigzaniami (spetniajgcym i nie
spetniajgcym zadanego warunku) nazywa sig if(...) (z angielskiego Jezeli).
Jej petna skfadnia wyglagda nastepujgco:

If(warunek, jezeli warunek prawdziwy, jezeli warunek nieprawdziwy)

Jezeli zapisany warunek zostaje spetniony, jako wynik funkcja zwraca wartos¢ zapisang po pierwszym przecinku,
jezeli nie — wartos$¢ zapisang po drugim przecinku.
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W naszym przypadku:
If(Prac:Etat: StawkaGodzinowa, ...
= warunek bedzie spetniony dla pracownikéw ze stawkg godzinowg -cecha StawkaGodzinowa = 1

= warunek bedzie NIE spetiony dla pracownikow ze stawkg miesieczng - cecha StawkaGodzinowa = 0
Ostatecznie wiec nasza funkcja przyjmie postac:

If(Prac:Etat: StawkaGodzinowa, Prac:Etat:Stawka, Prac:Etat:Stawka /
(Czas:Norma(Min)/60))

Na bardzo podobnej zasadzie mozna wyliczy¢ wynagrodzenie nominalne pracownika (wynagrodzenie zasadnicze
nie uwzgledniajgce pomniejszen). Rdznica w stosunku do formuty wyliczajgcej warto$¢ jednej godziny bedzie tylko
taka, ze:

dla pracownikbw wynagradzanych w stawce miesiecznej wynagrodzenie nominalne odpowiada stawce
zaszeregowania (bez dzielenia przez norme czasu pracy)

dla pracownikéw wynagradzanych w stawce godzinowej jest to iloczyn stawki zaszeregowania i wspomnianej
wczesniej normy czasu pracy.

Funkcja wyliczajgca wynagrodzenie nominalne przybierze wiec postac:

If(Prac:Etat:StawkaGodzinowa, Prac:Etat:Stawka * (Czas:Norma(Min)/60),
Prac:Etat: Stawka)

Podsumowanie
Warto$¢ wynagrodzenia zasadniczego (pomniejszonego o nieobecnosci) wyliczymy wzorem:

Sum(WypOkresR(Warunek(Zasad)), Brutto)

Warto§¢ wynagrodzenia brutto (suma opodatkowanych elementéw wynagrodzenia, poza zasitkami,
wynagrodzeniem za czas choroby i umowami cywilno-prawnymi) wyliczymy wzorem:

Sum(WypOkresR(Warunek(NieZasOpodat)),Brutto)-
Sum(WypOkresR(Warunek(Typ,305)), Brutto) -Sum(WypOkresR(Warunek(ZUS,17,18)),
Brutto)

Wartos¢ jednej godziny pracy (bez wzgledu na rodzaj stawki zaszeregowania) wyliczymy wzorem:

If( Prac:Etat:StawkaGodzinowa, Prac:Etat:Stawka, Prac:Etat:Stawka/
(Czas:Norma (Min)/60))

Wartos¢ wynagrodzenia nominalnego (bez wzgledu na rodzaj stawki zaszeregowania) wyliczymy wzorem:

If(Prac:Etat: StawkaGodzinowa, Prac:Etat: Stawka*(Czas:Norma(Min)/60),
Prac:Etat: Stawka)

12.3 Jak zdefiniowa¢ typowe elementy wynagrodzen (przykiady)

Niniejszy rozdziat zawiera przyktady zdefiniowania najczesciej spotykanych elementéw wynagrodzen. Moze on
stuzy¢ jako zbidr przyktadow stuzgcych dla lepszego zrozumienia obowigzujgcych w programie zasad.
Jednoczesnie jest zbiorem gotowych definicji i rozwigzan, ktére mozna przenie$¢ wprost do programu.

Zanim stworzymy pierwszy element wynagrodzenia, kilka zdan o zaleznosci pomiedzy dodatkami (potrgceniami)
a cechami. Definiujgc nowy element wynagrodzenia (Ptace / Konfiguracja / Typy wyptat ...) musimy okresli¢
kilkanascie jego atrybutow. Miedzy innymi nazwe, umowng pozycje na deklaracjach PIT i ZUS, sposdéb naliczania
skfadek ZUS, kosztow uzyskania ...
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Musimy réwniez ustali¢, w jaki sposéb definiowanemu elementowi wynagrodzenia nadawana bedzie wartosc.
Mozliwosci mamy co najmniej trzy:
m dopinajgc dodatek do etatu lub wyptaty nadamy mu bezposrednio wartosc,

= skojarzymy dodatek z cechg typu kwota, ktorej nadawaé bedziemy wartose,

= skojarzymy dodatek z cecha, ktéra przy pomocy przypisanego wzoru ustali warto$¢ dodatku.

Dwa pierwsze rozwigzania sg do siebie troche zblizone. Jednak wigzgc dodatek z cechg dostajemy do naszej
dyspozycji rozbudowany mechanizm nadawania cechom wartosci (miedzy innymi dziedziczenie cech i ,pracownicy
wg cech”).

Jednym z najczesciej spotykanych elementéw wynagrodzenia jest premia uznaniowa. Od niej rozpocznijmy
tworzenie naszego systemu. W najprostszym przypadku (wariant pierwszy) mozemy poprzesta¢ na definicji
dodatku bez odwotywania sie do cechy.

12.3.1 Premia uznaniowa (trzy warianty)

Zatozenia

W najprostszym przypadku warto$¢ dodatku ustalana bedzie bezposrednio w etacie pracownika lub w wyptacie, na
chwile mozemy zapomnie¢ o rozbudowanym mechanizmie cech. Wystarczy odwota¢ sie do konfiguracji: Ptace /
Konfiguracja / Typy wyptat / Dodatki / Potrgcenia.

Jezeli wyptata bedzie miata charakter okazjonalny (w okresie najblizszych kilku miesiecy raczej nie powtorzy sie),
warto w polu Okres wyplaty zaznaczy¢ Jednorazowy. Gwarantuje to nam, ze nawet jezeli dodatek zostanie
~przypiety” do etatu (klawisz <F5>) to jego wyptata automatycznie sie nie powtérzy. Po wyptacie element zostanie
usuniety z danych etatowych pracownika (odpowiedni ,$lad” pozostanie po nim jedynie w wyptacie).

Jezeli wyptata powtarza sie co miesigc, ale jej wartos¢ ulega ciggtej zmianie (z miesigca na miesigc jest inna) to
w definicji dodatku warto zaznaczyc¢:

m  Ostatniaw miesigcu lub Co n-miesiecy, 1 - oba rozwigzania gwarantujg wytgcznie jedng wyptate w miesigcu,

w pierwszym przypadku okres wyptaty musi zawiera¢ ostatni kalendarzowy dzien miesigca.

m  Zerowac po wyptacie: [V] (Tak) - po pierwszej wyptacie warto$¢ dodatku w etacie zostanie wyzerowana, to
znaczy, ze jezeli pracownikowi w przysztym miesigcu dodatek nie bedzie przystugiwat, to program go nie
wyptaci. Przed kolejng wyptatg nadajemy warto$¢ premii tylko tym pracownikom, ktérzy taka premie otrzymajg
(nie musimy juz pamietac¢ o pracownikach, ktérym w kolejnym miesigcu premia nie przystuguje).

m  Generuj: Ignoruj zero przy pasku - na pasku znajdg sie wytgcznie niezerowe elementy wynagrodzenia, przed
zaakceptowaniem wyptaty do bufora bedziemy mogli dokona¢ dowolnej zmiany, nawet jezeli poczgtkowa
wartos¢ premii wynosita zero.

Zaletg ,przypinania” dodatkdow do etatu jest to, ze mozemy nadac im wartos¢ w dowolnej chwili, a nie dopiero
w momencie realizacji wyptaty.

Ponizsza tabela przedstawia wartosci poszczegélnych parametrow dla dwoch sposobdéw naliczania premii
uznaniowej, premii:

= jednorazowej i

m  okresowej (odpowiednie réznice w definicji zapisane zostaty w nawiasach).

Nazwa Premia uznaniowa 1
(Premia uznaniowa 2)

Skroét prm.uzn

Opis Premia jednorazowa
(Premia okresowa)

Deklaracja
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wynagrodzenia

PIT PIT4.1.A
ZUS Nie jest Swiadczeniem ...
Rp-7 Zmienny sktadnik

Indywidualny ZUS

Korygowana

Whptywa na kwote do wyptaty N

Rozliczenie Brak

Wgrt.wg cechy / Zaokraglenie / 0.01
Priorytet

Sktadki ZUS / Wz6r / Priorytet Nalicza¢ 2
Zal.podatku / Wzor / Priorytet Wg progéw 2
Ulga podat. Nalicza¢

Symbol listy ptac

Wilicza¢ do podstawy naliczania

Pozostate informacje

Zasitkéw chorobowych Wiliczaé
Ekwiwalentu za urlop Wiliczaé
Wynagr.za czas urlopu Wiliczaé

Nie generuj zera

Okr.wyptaty / Dni/Mies. / Nazwa |Jednorazowy
dnia (Ostatnia
W miesigcu) (1)
(Co n-miesiecy)
Kolejnosé
Generu; Ignoruj zero przy pasku

Zerowac po wypt.

Q)

Potrgcenie

Uwzgl.przy min.ptacy

Uwzgl.przy nadgodz.

Zwigzanie dodatku ,premia uznaniowa” z cechg (najlepiej o tej samej nazwie) datoby nam jeszcze nowe

mozliwosci:

Cecha a pracownik (pracownicy)
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Tradycyjnie aby wybranemu elementowi wynagrodzenia nada¢ wartos¢:
= wybieramy pracownika

m  wybieramy zwigzany z pracownikiem element wynagrodzenia,
= przypisujemy mu wartosc.

Czynno$c¢ te powtarzamy niezaleznie dla kazdego z pracownikéw.

Mechanizm cech pozwala spojrze¢ na ten problem od drugiej strony: poszukajmy (program poszuka) pracownikow
posiadajgcych wybrang ceche (np.: warto$¢ premii uznaniowej), a nastepnie z poziomu listy (pracownik -cecha)
nadajmy jej wartos¢, indywidualnie dla kazdego pracownika.

Jaka jest zaleznos¢ pomiedzy elementem wynagrodzenia a cechg ?

Cecha zwigzana z dodatkiem poprzez Wart.wg cechy stuzy wytacznie ustaleniu wartosci definiowanego elementu
wynagrodzenia.

Wartos¢ ta moze zostac ustalona na jeden z dwoch sposobdw:
m poprzez wzér,

m poprzez bezposrednie nadanie cesze wartosci.

Zacznijmy od rozpatrzenia tego drugiego przypadku
W kolejnosci nalezy:
m  zdefiniowa¢ ceche,

m zdefiniowa¢ dodatek, ,stowarzyszy¢” go z cechg,
= globalnie doda¢ pracownikom dodatek,

m indywidualnie ustali¢ jego wartosc¢.

Definicja cechy

Wybieramy opcje Konfiguracja / Definicja cech. Do istniejgcej listy dodajemy (<INS>):

m  Nazwa: Premia uznaniowa (cecha moze przybiera¢ nazwe identyczng jak dodatek, ktérego wartos¢ bedzie
wyznaczac),

= Typ: Kwota,

= Opis: Mozna pozostawi¢ nieuzupetniony, nazwa jest wystarczajgco jednoznaczna,

m  Kategoria: pole moze pozostaé puste, stuzy ono wytgcznie ograniczeniu liczby jednocze$nie wyswietlanych
na ekranie cech,

m Tylko do odczytu: [ ] - nie nalezy zaznacza¢. Zaznaczenie jest jednoznaczne z zablokowaniem dostepu do
cechy z poziomu pracownika, w takim przypadku powinna ona by¢ w catosci wyliczana przez program (bez
mozliwos$ci ingerencji operatora w jej wartos¢),

m  Wz6r: w przypadku cech, ktérych wartos¢ ustalana bedzie kwotowo pole pozostawiamy puste.
m  Format: w przypadku cech typu kwota formatu mozna nie modyfikowaé, format pozwala na wprowadzenie

ograniczen co do wartosci wpisywanej cechy (minimalna, maksymalna wartos¢). Zaznaczenie pola
Wymagana, oznacza, ze pracownikowi nie wolno dopisa¢ cechy bez nadania jej wartosci (réznej od zera).

m  Slownik: dotyczy wytgcznie cech typu Tekst.

Definicja dodatku
Definiujemy dodatek Premia uznaniowa, (zgodnie z opisanymi wyzej zasadami). W polu Wart.wg cechy wpisujemy
(wybieramy z listy <F9>) ceche Premia uznaniowa.

Cecha i dodatek o tej samej nazwie sg niezalezne. Dopisanie do etatu pracownika dodatku nie jest rbwnoznaczne
z automatycznym dopisaniem do danych personalnych odpowiedniej cechy. Dla zagwarantowania sobie takiego

Comarch ERP Klasyka Wersja: 256
Program PiK (Ptace 2016
i Kadry)




} Comarch ERP COMARCH ERP

Klasyka

zwigzku nalezy z listy: Ptace / Konfiguracja/ Typy wyptat / Dodatki / Potracenia (podswietlajgc wybrany element
kursorem) wywotac lokalne menu F10: Dodaj ceche i wpisa¢ tam (wybrac z listy) odpowiednig nazwe.

Hyptata (Dodatki) Wodyfikacja zapisn -
Nazwa: Premia Uznaniouwa Skrat: Premia_U 83>
— Deklaracje Lista cech —
PIT: [PIT4.1.A Hynagrodzenie ]
2ZUs: [Nie jest 3swiadczeniem/przeruq
RP-7: [Zmienny sktadnik wynagrodzenia Premia kwartalna
— Obliczenia Premia miesigczna —
Rorygowana:[ 1 Indywid.ZUS:I 1 Hie pomn.podat.o 1
Hptywa na kwote 'Do wyptaty’: [41 Rozliczenil[ Prowizja
Hart.wg cechy:[Premia uznaniowa 1, Zaokraglen| Przecigtne wynagr. a
Sktadki ZUS: [Naliczaé 1, Mzors%: Rozpocz.roku szkol. 2
Koszty wzysk: [Standardowe 1, Wzor/%: Ryczatt za samochod 2
Zal.podatku: [Hg progow 1, Mzors%: Sktadka ZFHM 2
Ulga podatk.: [Naliczac 1 Symbol listy ptac:| Szkodliwe TakNie 6
— Hliczaé do podstawy naliczania ———— || Swiadczenia socjalne [[—
Zasitkow chorobowych: [Hliczaé Enter-Hybierz 1
Ekwiwalentu za urlop: [Hliczaé 1
Hynagr.za czas urlopu: [Hliczaé 11 1
— Pozostate informacje
Dkr.uwyptaty:[0statnia w miesiacul, DnisMies.: B, Nazwa dnia:[ 1
Kolejnosc: B Generuj: [Zawsze generuj 1 Zerowac po wypt.:[ 1
Potrgcenie: [ 1 Uwzgl.przy nin.ptacy:[d]1, nadgodzinach:[ 1 Gotowka: [ 1
F5-Tytut 13:21:45]

Rys 39. Premia uznaniowa

Dodawanie dodatkéw pracownikom

Niewielkiej liczbie pracownikéw dodatki mozemy dopisywac¢ indywidualnie wykorzystujgc do tego funkcje: Kadry /

Lista pracownikow / F5: Dodatki.

W przypadku wiekszej grupy ,zainteresowanych” mozna postuzy¢ sie operacjami seryjnymi:

m zpoziomu Kadry/Lista pracownikéw spacjg zaznaczamy interesujgcg nas grupe pracownikow (<ALT>+<+>
- zaznaczamy wszystkich, <ALT>+ <-> - odznaczamy wszystkich),

=z lokalnego menu <F10> wybieramy Operacje seryjne / Dodawanie dodatkéw,

W zaproponowanym przez program arkuszu uzupetniamy:

Typ wyptaty - zlisty (<F9>) wybieramy Premie kwartalng (proponowana lista zawiera wszystkie elementy
zdefiniowane w Ptace / Konfiguracja / Typy wyptat / Dodatki / Potracenia),

Nazwa - standardowo program zaproponuje nazwe zgodng z wybranym typem dodatku. Teoretycznie moze ona
zosta¢ dowolnie zmieniona,

Wyptata od / do - zakres obowigzywania wyptaty, pola obowigzkowo uzupetniane dla dodatkéw okresowych
(przynajmniej pole Od),

Wartos¢ - pole uzupetiane wytgcznie w przypadku dodatkow, ktérych wartos¢ nie jest naliczana przy pomocy
cechy. W przypadku dodatkow, ktérych wartosc jest ustalana przy pomocy wartosci cechy zapis jest ignorowany
w procesie obliczeniowym. W omawianym przypadku pole zostanie zignorowane.

Dopusc¢ duplikaty - zazwyczaj nie. Zezwolenie na duplikaty jest dopuszczeniem mozliwosci wystepowania dwdch
premii (dodatkéw o tym samym typie) w danych etatowych pracownika. W przypadku, gdy warto$¢ dodatku
ustalana jest poprzez ceche, duplikaty musiatyby posiada¢ identyczng wartos¢.

Jezeli w definicji dodatku uzupetniono zawarto$¢ pola: Dodaj ceche, wéwczas wraz z dodatkami pracownikom
przypisana zostanie odpowiednia cecha.

Do usuwania zbednych dodatkéw (i cech z nimi powigzanych) mozemy wykorzysta¢ Operacje seryjne /
Kasowanie dodatkow. Przed ostatecznym usunieciem dodatku z danych etatowych pracownika nalezy:

= wskazac poprzez wybor z listy odpowiedni dodatek,
= uzupetni¢ jego nazwe (standardowo program zaproponuje nazwe zgodng z typem wyptaty),

m potwierdzi¢, czy kasowane majg by¢ wszystkie dodatki danego typu, czy tylko takie dla ktorych
nie zrealizowano jeszcze wyptaty (Dodatki z wyptatami [V] - kasowanie bez wzgledu na to czy dany element
byt juz pracownikowi wyptacany czy nie).
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Nadawanie cechom wartosci

Podobnie jak w przypadku samych dodatkéw dla niewielkiej liczby pracownikow mozemy pozwoli¢ sobie
na odwotanie sie do cechy poprzez dane personalne (etatowe) pracownika. Mamy tu co najmniej 2 mozliwosci:

m  wywotanie listy wszystkich cech z poziomu arkusza danych personalnych lub etatowych (<F4>),
®  wywotanie wybranej cechy z poziomu arkusza dodatku (<F5> - <F4>).

W tym drugim przypadku program automatycznie wyszuka ceche zwigzang z dodatkiem poprzez pole Dodaj
ceche.

W przypadku wiekszej liczby osob uprawnionych do premii warto postuzy¢ sie opcjg Kadry / Wg cech. Przed
wywotaniem listy na ekran program pozwala okresli¢:

m Data aktualnosci - data wzgledem ktorej przeszukiwane bedg zgromadzone dane,
m  Filtr - kryterium ograniczajgce dodatkowo liczbe analizowanych danych (pracownikéw posiadajgcych wybrang

ceche). Pracownicy w pierwszej kolejnosci sa filtrowani, a nastepnie z pozostatych wybierani sg (nie)
posiadajacy wybrang ceche.

= Sposrod wyfiltrowanej grupy oséb na ekranie widoczne moga by¢ (decyduje zawarto$¢ pola: Rodzaj filtra):
m Z cechg - wylgcznie osoby posiadajacy wybrang ceche (wskazang w polu Nazwa cechy, bez wzgledu na
jej wartosc),
m  Bez cechy - wylgcznie osoby nie posiadajgce wybranej cechy (wskazanej w polu Nazwa cechy),
m Wszyscy.

W przypadku osob posiadajgcych wybrang ceche na ekranie zobaczymy liste: Kod pracownika, jego Nazwisko
i Imie, informacje od kiedy zapis figuruje w danych personalnych (Wazny od) oraz aktualng wartos¢ cechy.

Zmiany pojedynczego zapisu mozemy dokona¢ na dwa sposoby
m wybierajgc pracownika (ceche) klawiszem <ENTER>,

= wybierajgc pracownika (ceche) kombinacjg klawiszy <CTRL> + <ENTER>).

Lista pracounikéuw z cecha uwg kodu (wszyscy)

3 Data aktualnosci: 20130801, filtr:

Cecha: Pdst.premii , rodzaj: Z cecha
|

Kod | Nazwisko | Inie | Wazny od | Pdst.premii
E_001 Kostrzeua Adan 2010-01,01 [ 600.00]
E_002 Bukouski Mirostaw 1995-06-01 [ 500.001]
E_003 Tomalski Andrze j 1997,07,01 [ 600.001]
E_004 Stowik Anna 1993,01,05 [ 800.001]
E_005 Koualewski Kazimierz 1997-,12,01 [ 1,000.001
E_0038 Puto Janina Z201Z2-01-01 [ 450.001
E_009 Zigba Ireneusz 1996,06,01 [ 500.001]
E_012 Caban Euwa 1996,08-13 [ 500.001]

= & B B F 10
15:01:48

Rys 40. Lista pracownikow z cecha.

W pierwszym przypadku mamy do czynienia z tak zwanym poprawieniem zapisu. Poprzednia warto$¢ cechy
zostanie nadpisana. Jedynym potwierdzeniem zmian wartosci cechy bedg zmiany wartosci dodatkow
w poszczegolnych wyptatach (miesigcach).

W drugim przypadku mamy do czynienia z tak zwang aktualizacjg zapisu. Niezaleznie od wyptaty w danych
personalnych zapamietana zostanie historia zmian:

= wartos¢ cechy przed modyfikacja,
= data modyfikaciji,

= warto$¢ cechy po modyfikacji

Comarch ERP Klasyka Wersja:
Program PiK (Place 2016
i Kadry)

258



} Comarch ERP COMARCH ERP

Klasyka

Przed wprowadzeniem nowej wartosci cechy program odpyta nas o Date aktualnosci danych personalnych, tzn.
date od ktorej obowigzywat bedzie nowy zapis.

Poza lokalng modyfikacjg wartosci cechy program pozwala na globalne ich przeliczanie (tzn. dla wszystkich, ktérzy
takg ceche posiadajg). Stuzy temu (funkcja) opcja F6: Przelicz.

Podobnie jak we wczeéniejszym przypadku do czynienia mozemy mie¢ z poprawieniem danych badz aktualizacjg
zapisu. Wyboru dokonujemy zaznaczajgc bgdz nie pole: Aktualizacja rekordu pracownika. W przypadku twierdzgcej
odpowiedzi okre$lamy nowg date aktualizacji zapisu.

Przeliczanie moze odbywac sie wytgcznie dla elementow o wskazanej wartosci (Tylko cechy o zadanej wartosci
[N]), podajemy:
m Wartos¢ przed zmiang,

m  Wartos¢ po zmianie.

Przeliczanie moze odbywac sie z dowolnej wartosci na zadang (Tylko cechy o zadanej wartosci [ ]), podajemy
jedynie Warto$¢ po zmianie.

Uwaga: Przeliczanie dotyczy WYLACZNIE os6b zaznaczonych (<SPACJA>,
<ALT> ,+”, <ALT>,-")

Wprowadzajgc warto$¢ cechy po zmianie mozemy bezposrednio wpisa¢ kwote lub zmiane zapisa¢ za pomocg
WZOru.
Warto$¢ po zmianie: 100.00 zt (bezposrednio ustalona wartos¢ cechy),

Wartos¢ po zmianie: Premia uznaniowa x 1.2 (warto$¢ cechy ustalona wzorem, w tym przypadku wzrost wartosci
cechy 0 20%), Premia uznaniowa + 10.00 -wzrost wartosci premii o 10.00 zt.

Uwaga: Bez wzgledu na sposdb wprowadzania wartosci cechy moze ona by¢
modyfikowana bezposrednio w wyptacie (klawiszem <F4>) Taka modyfikacja
wymaga roéwniez przeliczenia (w wyptacie) pozostatych elementow
wynagrodzenia (F6: Przelicz).

Nazwa Premia uznaniowa 3
Skroét prm.uzn
Opis Premia jednorazowa
PIT PIT4.1.A
ZUsS Nie jest Swiadczeniem ...
Rp-7 Zmienny skfadnik
wynagrodzenia
Indywidualny ZUS
Korygowana
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Whptywa na kwote do wyptaty N

Rozliczenie Brak

Wart.wg cechy / Zaokraglenie / Premia
Priorytet uznaniowa

Sktadki ZUS / Wz6r / Priorytet Nalicza¢

Zal.podatku / Wzér / Priorytet Wg progow

Ulga podat. Naliczac

Symbol listy ptac

Wilicza¢ do podstawy naliczania

Zasitkdw chorobowych Wiliczac
Ekwiwalentu za urlop Wilicza¢
Wynagr.za czas urlopu Wiliczaé

Pozostate informacije

Okr.wyptaty / Dni/Mies. / Nazwa | Jednorazowy ‘
dnia

Kolejnos¢

Generuj Ignoruj zero przy pasku
Nie generuj zera

Zerowac po wypt.

Potrgcenie

Uwzgl.przy min.ptacy N

Uwzgl.przy nadgodz.

Menu lokalne F10

Wyswietlane cechy

Dodaj ceche Premia uznaniowa

Uwaga: Jezeli wartos¢ wybranego elementu powtarza sie dla znacznej grupy
oso6b, warto zaznaczy¢ wszystkich, dokona¢ przeliczenia <F6> (uwzgledniajgc
najczesciej wystepujgcg wartos¢), a nastepnie dokona¢ indywidualnych
modyfikacji.

Kiedy (nie)warto uzupetni¢ pole: Dodaj ceche, czyli krétko o dziedziczeniu.
Podstawowymi obiektami, z ktérymi zwigzane mogg by¢ cechy sa:
= Pracownik

m  Dziat
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m  Cechy miesieczne,
m  Cechyroczne,

m  Cechy bezterminowe.

Program wyliczajgc wartos¢ dodatku przy pomocy cechy, poszukuje tej cechy i jej wartosSci:
m  w pierwszej kolejnosci w danych Pracownika,

m  w drugiej kolejnosci, jezeli nie w danych Pracownika” to w danych jego Wydziatu (Kadry Wydziaty / Arkusz
wydziatu: F4: Cechy),

m W trzeciej kolejnosci, jezeli nie w danych Wydziatu to w Cechach miesiecznych (Konfiguracja / Cechy
miesieczne),

m w czwartej kolejnosci, jezeli nie w Cechach miesigcznych to w Cechach rocznych (Konfiguracja / Cechy
roczne),

m  w pigtej kolejnosci, jezeli nie w Cechach rocznych to w Cechach bezterminowych (Konfiguracja / Cechy
bezterminowe),

m jezeli program nie odnajdzie wartosci cechy w Cechach bezterminowych to zostanie ona zainicjowana
wartoscig zero.

Jezeli cecha dla wiekszosci pracownikdw ma przybraé identyczng wartos¢, to nie warto wpisywac jej w dane
personalne. Lepiej nada¢ jej warto$¢ poprzez cechy: miesieczne, roczne lub bezterminowe (w zaleznosci od okresu
obowigzywania). W przypadku wystgpienia zmiany modyfikowa¢ bedziemy praktycznie jedno pole.

Lokalnych (poprzez Wydziat lub Pracownika) modyfikacji dokonujemy jedynie dla tej nielicznej grupy odbiegajacej
od przyjetego standardu.

Przyklad: Sktadke PZU zazwyczaj wszyscy ptacimy identyczng, firma nie
stara sie zmienia¢ jej wartosci w trakcie roku - odpowiednich zapisow
dokonujemy w cechach rocznych.

Uwaga: Dla dodatkédw, ktérych warto$s¢ ustalana jest poprzez ceche, nie
funkcjonuje mechanizm: Zerowac¢ po wyptacie.

Zatrudnieni Wg cech jest to miejsce w programie, w ktéorym stosunkowo
szybko liste premii dostarczong przez szefa mozemy przepisa¢ do programu.

12.3.2 Premia procentowa

Zatozenia

Premia liczona jest jako procent wynagrodzenia zasadniczego. Wysokos¢ premii (jej procent) ustalany jest
indywidualnie dla kazdego z pracownikéw. Premia wyptacana jest co miesigc, raz w miesigcu.

Cechy

Zgodnie z przyjetymi zatozeniami podstawg naliczania premii bedzie wynagrodzenie zasadnicze (cecha:
Wynagr.zasadnicze). Cechg pracownika bedzie procent naleznej mu premii (cecha: Prct.premii). lloczyn tych
wielkosci (warto$¢ premii) zapisana zostanie w cesze: Licz premie prct. Definiujemy zatem trzy cechy:

Nazwa = Wynagr.zasadnicze
Typ = Kwota
Wzér = Sum(WypOkresR(Warunek(Zasad)), Brutto)
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Nazwa = Prct.premii
Typ = Procent
Wzér

Nazwa = Licz premie prct
Typ = Kwota
Wzér = Wynac-;r.zasadnicze * Prct.premii / 100

Uwaga: Poniewaz procent premii (Prct.premii) zapisywany bedzie jako liczba
catkowita (5% = 5) przed ostatecznym ustaleniem warto$ci premii wynik
mnozenia nalezy podzieli¢c przez 100. Ten sam efekt dzielenia uzyskamy
wpisujgc na koncu wzoru znak procenta (,%”):

Nazwa = Licz premie prct

Typ = Kwota
Wzér = Wynagr.zasadnicze * Prct.premii%

Nazwa Premia procentowa

Skrét prm.prct

Opis Premia okresowa, miesieczna

PIT PIT4.1.A Wynagrodzenie

ZUs Nie jest Swiadczeniem /
przerwg

Rp-7 Zmienny skfadnik
wynagrodzenia

Indywidualny ZUS

Korygowana

Wptywa na kwote do wyptaty N

Rozliczenie Brak

Wart.wg cechy / Zaokraglenie / Licz premie prct

Priorytet

Sktadki ZUS / Wz6r / Priorytet Nalicza¢

Zal.podatku / Wz6r / Priorytet Wg progow

Ulga podat. Naliczaé

Symbol listy ptac

i s azna
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Zasitkéw chorobowych Dopetniac
chr.wg dni

Ekwiwalentu za urlop Wiliczaé

Wynagr.za czas urlopu Wiliczaé

Pozostate informacje

Okr.wyptaty / Dni/Mies. / Nazwa | Co n-miesiecy

dnia Ostatnia w miesigcu
Kolejnosé
Generu;j Ignoruj zero przy pasku

Nie generuj zera

Zerowac po wypt.

Potrgcenie

Uwzgl.przy min.ptacy N

Uwzgl.przy nadgodz.

Menu lokalne F10

Wyswietlane cechy Prct.premii
Wynagr.zasadnicze

Dodaj ceche Prct.premii

12.3.3 Dodatek funkcyjny

Zatozenia

Dodatek funkcyjny jest sktadnikiem wynagrodzenia periodycznym dla pracownikéw, ktdrzy spetniajg warunki do
jego otrzymania. Warto$¢ dodatku ustalana jest kwotowo.

Pytanie: Czy pracownik nieobecny w pracy spetnia warunki do jego otrzymania ?

Jezeli uznamy, ze NIE, to znaczy, ze w przypadku wystgpienia okreslonych nieobecnosci jego wysokos$¢ musi
zosta¢ odpowiednio pomniejszona. Dla wyliczenia pomniejszonej wartosci dodatku funkcyjnego postuzymy sie
poznang wczesniej funkcjg Pomn.

Jezeli uznamy, ze TAK, to w naszych obliczeniach mozemy uwzglednic fakt, ze podstawy wymiaru sktadek ZUS
nie stanowig sktadniki wynagrodzenia, do ktérych pracownik ma prawo w okresie pobierania wynagrodzenia za
czas niezdolnosci do pracy, zasitku chorobowego, macierzynskiego, opiekunczego, w mys| postanowien uktadow
zbiorowych pracy lub przepisbw o wynagradzaniu, jezeli sg one wyptacane za okres pobierania tego
wynagrodzenia lub zasitku, (Rozporzadzenie ministra pracy i polityki socjalnej z 18 grudnia 1998r. W sprawie
szczegotowych zasad ustalania podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe).

Cechy

Zgodnie z przyjetymi zatozeniami podstawg naliczania dodatku bedzie kwota definiowana dla kazdego pracownika
indywidualnie (cecha: Pdst.dod.funk).

Nazwa = Pdst.dod.funk

Typ = Kwota

Wzor =
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Jezeli nieobecnosci bedg miaty bezposredni wptyw na wysoko$¢ wyptacanego dodatku funkcyjnego do wyliczenia
jego wartosci (cecha: Licz dod.funk) postuzymy sie zaleznoscia:

Nazwa = Licz dod.funk

Typ = Kwota

Wzér = Pomn(Pdst.dod.funk, WgNieobM, ZUS)

Deklaracja

Nazwa Dodatek funkcyjny
Skrot dod.funk
Opis Dodatek funkcyjny

pomniejszany za okresy
nieobecnosci

PIT PIT4.1.A Wynagrodzenie

ZUs Nie jest Swiadczeniem /
przerwg

Rp-7 Zmienny sktadnik

Indywidualny ZUS

Korygowana

Wptywa na kwote do wyptaty N

Rozliczenie Brak

Wart.wg cechy / Zaokraglenie /
Priorytet

Licz dod.funk

Sktadki ZUS / Wzo6r / Priorytet Nalicza¢
Zal.podatku / Wz6r / Priorytet Wg progow
Ulga podat. Naliczac

Symbol listy ptac

Wilicza¢ do podstawy naliczania

Pozostate informacje

Okr.wyptaty / Dni/Mies. / Nazwa
dnia

Zasitkéw chorobowych Dopetnia¢ chr.wg
dni

Ekwiwalentu za urlop Wiliczaé

Wynagr.za czas urlopu Wiliczaé

Co n-miesiecy
Ostatnia w miesigcu

Kolejnosé
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Generuyj

Nie generuj zera

Zerowac po wypt.

Potracenie

Uwzgl.przy min.ptacy N

Uwzgl.przy nadgodz.

Menu lokalne F10

Wyswietlane cechy Pdst.dod.funk
Dodaj ceche Pdst.dod.funk

Jezeli dodatek funkcyjny est wyptacany w petnej wysokosci za czas nieobecnosci (zwolnienia lekarskie), to mozna
dodatek podzieli¢ na dwie czesci:

czesc objetg sktadka, wyptacang za okres obecnosci:
Nazwa = Licz dod.funk.oskfad

Typ
Wzér

= Kwota
= Pomn(Pdst.dod.funk, WgNieobM, ZUS)
czesc nie objetg sktadkg wyptacang za okres nieobecnosci.

Nazwa = Licz dod.funk.nieosk

265

Typ = Kwota
Wzoér = Pdst.dod.funk - Licz dod.funk.oskfad

Nazwa Dodatek funkcyjny/oskt.

Skrot d.funk.

Opis Czesc¢ dodatku funkcyjnego
przypadajgca na okres
obecnosci

Deklaracja

PIT PIT4.1.A Wynagrodzenie

ZUs Nie jest Swiadczeniem /
przerwag

Rp-7 Zmienny skfadnik

Indywidualny ZUS

Korygowana

Wptywa na kwote do wyptaty N

Rozliczenie Brak

Wart.wg cechy / Zaokraglenie / Licz

Priorytet dod.funk.oskfad

Sktadki ZUS / Wz6r / Priorytet Naliczaé
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Zal.podatku / Wz6r / Priorytet

Wg progoéw

Ulga podat.

Nalicza¢

Symbol listy ptac

Wilicza¢ do podstawy naliczania

Pozostate informacije

Okr.wypfaty / Dni/Mies. / Nazwa
dnia

Zasitkéw chorobowych Nie wliczaé
Ekwiwalentu za urlop Nie Wlicza¢
Wynagr.za czas urlopu Nie Wlicza¢

Co n-miesiecy
Ostatnia w miesigcu

Kolejnosé

Generuj

Nie generuj zera

Zerowac po wypt.

Potrgcenie

Uwzgl.przy min.ptacy

Menu lokalne F10

Wyswietlane cechy

Uwzgl.przy nadgodz.

Pdst.dod.funk

Dodaj ceche

Pdst.dod.funk

Deklaracja

Nazwa Dod.funkcyjny/nieost.
Skrét d.funk.
Opis Cze$¢ dodatku funkcyjnego

przypadajgca na okres
nieobecnosci

PIT PIT4.1.A Wynagrodzenie

ZUs Nie jest Swiadczeniem /
przerwag

Rp-7 Zmienny skfadnik

Indywidualny ZUS

Korygowana

Whptywa na kwote do wyptaty
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Rozliczenie

Brak

Wart.wg cechy / Zaokraglenie /
Priorytet

Licz
dod.funk.nieoskt

Sktadki ZUS / Wzo6r / Priorytet Nie nalicza¢
Zal.podatku / Wz6r / Priorytet Wg progow
Ulga podat. Naliczaé

Symbol listy ptac

Wilicza¢ do podstawy naliczania

Pozostate informacije

Okr.wyptaty / Dni/Mies. / Nazwa
dnia

Zasitkdw chorobowych Nie wlicza¢
Ekwiwalentu za urlop Nie Wlicza¢
Wynagr.za czas urlopu Nie Wlicza¢

Co n-miesiecy
Ostatnia w miesigcu

Kolejnosé

Generuj

Nie generuj zera

Zerowac po wypt.

Potrgcenie

Uwzgl.przy min.ptacy

Uwzgl.przy nadgodz.

Wyswietlane cechy

Menu lokalne F10

Pdst.dod.funk

Dodaj ceche

Pdst.dod.funk

12.3.4 Dodatek stazowy

Zatozenia

Dodatek za wystuge lat (tzw. stazowy), podobnie jak dodatek funkcyjny, ma charakter staty iperiodyczny.
Zazwyczaj dodatek za wystuge lat przystuguje pracownikowi za dni, za ktére otrzymuje wynagrodzenie oraz za dni
nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy (wskutek choroby badz koniecznosci osobistego
sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z tego tytutu

wynagrodzenie lub zasitek z ubezpieczenia spotecznego.

Jezeli chodzi o wysokos¢ dodatku za wystuge lat, to z zasady przystuguje on po 5 latach pracy w wysokosci 5%
wynagrodzenia zasadniczego (nominalnego). Dodatek ten wzrasta 0 1% za kazdy nastepny rok pracy, az do

osiggniecia 20% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego po 20 i wiecej latach pracy.

Przed wyliczeniem dodatku stazowego nalezy ustalic:

i Kadry)

podstawe naliczania dodatku,

staz pracy,
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m  zaleznos$¢ pomiedzy stazem pracy a wysokoscig (procentem) dodatku

Zgodnie z przyjetymi zatozeniami, podstawg naliczania dodatku stazowego bedzie wynagrodzenie nominalne.

Nazwa = Wynagr.nominalne

Typ = Kwota

Wzor= If(Prac:Etat: StawkaGodzinowa, Prac:Etat:Stawka
* (Czas:Norma(Min)/60), Prac:Etat:Stawka)

Dodatek zostanie podzielony na czesc¢ objetg sktadka, przypadajgcg na okres obecnos$ci i czes$¢ nie objetg sktadkg
przypadajgca na okres nieobecnosci usprawiedliwionych. Podziatu dokonamy na etapie ustalania podstawy
naliczania dodatku.

Objetg sktadkg podstawe naliczania dodatku wyliczymy ze wzoru:
Nazwa = Pdst.dod.staz.oskt

Typ = Kwota

Wzér= Pomn(Wynagr.nominalne, WgNieobM, ZUS)

Nie objetg sktadkg podstawe naliczania dodatku wyliczymy ze wzoru:
Nazwa = Pdst.dod.staz.nieosk

Typ = Kwota

Wzér= Wynagr.nominalne - Pdst.dod.staz.oskt

Na wszelki wypadek warto zabezpieczy¢ sie jeszcze przed nieobecnosciami nieusprawiedliwionymi. Wprawdzie
nalezg one do rzadkosci, ale ...

Utracona z tytutu nieobecnosci nieusprawiedliwionej czes¢ wynagrodzenia zasadniczego wynosi:

Nazwa = Pomniejsz za czas NN
Typ Kwota
Wzér= Pomn(Wynagr.nominalne, WgNieobM, Nieuspr)

Ostatecznie nie objetg sktadkg podstawe naliczania dodatku wyliczymy ze wzoru:
Nazwa = Pdst.dod.staz.nieosk

Typ = Kwota

Wzér= Wynagr.nominalne - Pdst.dod.staz.oskt - Pomniejsz za czas NN

Teraz nalezy ustali¢ staz pracy zatrudnionego pracownika. Postuzy temu funkcja Staz. Poniewaz uzyjemy jej
w kontekscie wyptaty, a staz pracy zwigzany jest z pracownikiem, funkcja bedzie musiata zosta¢ poprzedzona
odnos$nikiem Prac.

Funkcja Staz posiada 3 parametry:
Staz(rodzaj, data, jednostka)

gdzie:
m rodzaj - okresla jakiego rodzaju staz pracy zostanie policzony. Parametr moze przybiera¢ jedng z pieciu
wartosci:

m  Razem - staz pracy ogétem, okres zatrudnienia w firmie i poza nig powiekszony o okres ksztatcenia
(liczony jak staz decydujgcy o wysokosci limitu urlopowego, ustalany na podstawie kolejnych zapiséow
historycznych, historii zatrudnienia: Pracownik ... Dane kadrowe / Historia zatrudnienia i ,historii”
wyksztatcenia: Pracownik ... Dane kadrowe / Wyksztatcenie),

Praca - fgczny staz pracy w firmie i poza nig (bez uwzgledniania okresu nauki),
m Firma - staz pracy w firmie (ustalany na podstawie kolejnych zapiséw historycznych),

Poza - staz pracy poza firmg (ustalany na podstawie historii zatrudnienia: Pracownik ... Dane kadrowe /
Historia zatrudnienia),
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m  Nauka - staz pracy wynikajacy z okresu nauki (ustalany na podstawie historii wyksztatcenia: Pracownik
... Dane kadrowe / Wyksztatcenie),

m data - okresla wzgledem jakiej daty staz pracy bedzie liczony. Najczesciej jest to:
m  Sys:OkresOd - pierwszy dzien okresu za jaki realizowana jest wyptata,

m  Sys:OkresDo - ostatni dzien okresu za jaki realizowana jest wyptata (rozwigzanie korzystniejsze dla
pracownika),

= jednostka - okresla w jakich jednostkach wyrazony zostanie wynik obliczen:

m Lata - liczba petnych lat stazu pracy,
m  Mies - liczba miesiecy NIE DAJACA petnego roku (swego rodzaju reszta z dzielenia przez 12),
= Dni - liczba dni NIE DAJACA petnego miesigca (swego rodzaju reszta z dzielenia przez 30).

W przypadku dodatku stazowego interesowac¢ nas bedzie staz (Staz pracy) liczony na ostatni dzien, za jaki
realizowana jest wyptata (Sys:DataDo), staz wyrazony w latach (Lata). Zat6zmy dodatkowo, ze pracodawca ptaci
dodatek stazowy wytacznie za okres zatrudnienia w firmie (Firma).

Nazwa = Staz pracy
Typ = Liczba catkowita
Wzor= Prac:Staz(Firma, Sys:OkresDo, Lata)

Teraz praktycznie pozostaje jeszcze tylko zapisa¢ zaleznos¢ pomiedzy stazem pracy a wysokoscig (procentem)
dodatku stazowego. Mozemy wykorzystaé do tego praktycznie trzy rézne mechanizmy. Ze wzgledow
dydaktycznych ponizej przedstawione zostang wszystkie trzy.

Wariant 1.
Procent dodatku stazowego ustalany przy pomocy cechy typu Progi

W tym przypadku szczegdlnie istotny bedzie format definiowanej cechy (<F5>).
Nazwa = Progi stazu pracy

Typ = Progi

Wzér =

Format =
Progi (opis pierwszej kolumny) = Staz pracy
Wartosci (opis drugiej kolumny) = Prct.dod.stazowego
Wg osiggnietego progu =
Interpretacja = Procent

Poniewaz definiowana zalezno$¢ pomiedzy stazem pracy a procentem dodatku stazowego ma raczej charakter
sponadczasowy” do jej zapisania postuzymy sie cechami bezterminowymi.

0 0.00

5 5.00

6 6.00

7 7.00

8 8.00

() (...)

18 18.00
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19 19.00
20 20.00

Uwagi:

1. Zaznaczenie Wg osiagnietego progu [V] gwarantuje, e liczac procent dodatku stazowego interesowaé
nas bedzie wytgcznie posiadany staz i odpowiadajgcy mu procent dodatku stazowego (nie interesuje nas,
o ile procent dodatku stazowego wzrastat w kolejnych latach).

2. Definiowanie progéw nalezy zaczg¢ od wpisania zerowych wartosci. Program musi wiedzie¢, jak sie
zachowac jezeli pracownik nie osiggnat jeszcze piecioletniego stazu. Zakonczenie wprowadzania danych
WYMAGA zaakceptowania kombinacjg klawiszy <CTRL> + <ENTER>.

3. Zapisujac progi mozna nie zmienia¢ zaproponowanej przez program Precyzji (2, mozliwy zapis danych
z dokfadnoscig do dwoch miejsc po przecinku, w rozpatrywanym przypadku i tak wprowadza¢ bedziemy
wartosci catkowite)

4. Zapisanie w polach Wartos¢ od i Wartos¢ do innych warto$ci niz zerowe dodatkowo gwarantuje, ze
wprowadzajgc dane operator nie przekroczy narzuconych ograniczen (maksymalnie 20% po 20 latach
pracy, zmiana zawartosci pola wymaga uprzedniej akceptacji klawiszem <TAB>).

Procent dodatku stazowego na podstawie informacji o stazu pracy i odpowiednich progach wyliczany jest przy
pomocy funkcji:

Progi (cecha, wartosc¢)
gdzie:
= cecha jest nazwg odpowiedniej cechy progowej (Progi stazu pracy),
m  wartosc jest zmienna, od ktdrej uzalezniony jest wynik (Staz pracy).
Po podstawieniu danych funkcja ostatecznie przyjmie postac:

Progi (Progi stazu pracy, Staz pracy)

Odpowiednig ceche zapiszemy:

Nazwa = Prct.dod.stazowego
Typ = Procent
Wzér= Progi (Progi stazu pracy, Staz pracy)

Wariant 2

Procent dodatku stazowego ustalany przy pomocy funkcji warunkowej if

Uzywajgc formuty ,jezeli” naszg zaleznos¢ pomiedzy stazem pracy a procentem dodatku stazowego mozna opisac:
m jezeli staz pracy jest mniejszy niz 5 lat, to procent dodatku stazowego wynosi 0 (zero).

m jezeli staz pracy wynosi 5 lat lub wiecej, to:
m jezeli staz pracy jest mnigejszy niz 20 lat, to procent dodatku stazowego odpowiada doktadnie stazowi pracy,
m jezeli staz pracy wynosi co najmniej 20 lat, to procent dodatku stazowego wynosi 20.

Uzywajac formuty ,jezeli” i ,w przeciwnym przypadku” naszg zaleznos¢ pomiedzy stazem pracy a procentem
dodatku stazowego mozna opisac:

m jezeli staz pracy jest mnigejszy niz 5 lat, to procent dodatku stazowego wynosi 0 (zero).
= W przeciwnym przypadku:

m jezeli staz pracy jest mniejszy niz 20 lat, to procent dodatku stazowego odpowiada doktadnie stazowi pracy,
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m W przeciwnym przypadku procent dodatku stazowego wynosi 20.

Przedstawiona konstrukcja jest zbiezna z konstrukcjg if (,jezeli”), ktéra wyglagda nastepujgco:

If (warunek, jezeli warunek prawdziwy, jezeli warunek nieprawdziwy)
€0 mozna rowniez zapisac:

If (warunek, jezeli warunek prawdziwy, w przeciwnym przypadku)
Po podstawieniu naszych danych otrzymamy:

Nazwa = Prct.dod.stazowego
Typ = Procent
Wzor= if (Staz pracy < 5, 0, if (Staz pracy < 20, Staz pracy, 20))

Procent dodatku stazowego ustalany przy pomocy funkcji Zakres

Uzywajac formuty ,zakres” naszg zalezno$¢ pomiedzy stazem pracy, a procentem dodatku stazowego mozna
opisac:

o jezeli staz pracy jest z zakresu O - 4 lat (wigcznie z 4 latami) to procent dodatku stazowego wynosi zero,

e jezeli staz pracy jest z zakresu 4 - 20 lat (ale bez 4 lat, wtgcznie z 20 latami) to procent dodatku stazowego
odpowiada stazowi pracy,

e jezeli staz pracy jest z zakresu 20 - +o (ale bez 20 lat) to procent dodatku stazowego wynosi 20.

Uwaga:

Dlaczego w opisie pojawita sie 4 zamiast 5 ? Formalny zapis prezentowanej ponizej funkcji ,Zakres” wymaga, zeby
przedziaty byly prawostronnie pozamykane. Nie mozemy powiedzie¢ ,do 5 lat wigcznie” bo inny bedzie procent
dodatku dla stazu mniejszego niz 5 lat idla stazu réwnego 5 lat. Poniewaz jednak operujemy wartosciami
catkowitymi mozemy powiedzie¢ ,do 4 lat wigcznie” i ,powyzej 4 lat” de facto 5 lat i wiece;j.

Funkcja ,Zakres” umozliwia wyliczenie wartosci w zaleznosci od przedziatu, w ktérym znajduje sie wartosc
sterujgca

[ster; pl,p2,...,pn;w0,wl, w2, ...,wnl].
gdzie
m  ster - wyrazenie sterujgce, ktérego wartos¢ przyporzgdkowana zostanie do przedziatu p1, p2, ... (Staz pracy),
m  pl,p2,..,pn - przedziaty w ktérych znalez¢ sie moze zmienna sterujgca (Progi stazu pracy),

s w0, wl, ..., wn - wynik, ktory otrzymamy w zaleznosci od tego w ktérym przedziale znajdzie si¢ zmienna
sterujgca (Procent dodatku stazowego)

w0 jezeli ster<=p1,

w1 jezeli pl<ster<=p2,

w(i) jezeli p(i)<ster<=p(i+1),

wn jezeli pn<ster

Po podstawieniu naszych danych otrzymamy:

Nazwa = Prct.dod.stazowego
Typ = Procent
Wzér = [Staz pracy; 4, 20; 0, Staz pracy, 20]

Kazda z przedstawionych powyzej metod prowadzi do identycznego wyniku. Najlepsza z punktu widzenia
szybkosci obliczen wydaje sie by¢ konstrukcja:
If (warunek, jezeli warunek prawdziwy, jezeli warunek nieprawdziwy)
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if (Staz pracy < 5, 0, if (Staz pracy < 20, Staz pracy, 20))

COMARCH ERP

Teraz nie pozostaje juz nic innego, wyliczy¢ wysokos$¢ dodatku stazowego (odpowiedno jego czes¢ objeta i nie

objetg sktadka):

Nazwa = Licz dod.staz.oskt

Typ = Kwota

Wzér = Pdst.dod.staz.oskt * Prct.dod.stazowego

Deklaracja

Nazwa Dodatek stazowy oskt
Skrot Dod.staz
Opis Dodatek stazowy

pomniejszany za okresy
nieobecnosci

Priorytet

PIT PIT4.1.A Wynagrodzenie

ZUs Nie jest Swiadczeniem /
przerwg

Rp-7 Zmienny sktadnik

Indywidualny ZUS

Korygowana

Wptywa na kwote do wyptaty N

Rozliczenie Brak

Wart.wg cechy / Zaokraglenie / Licz

dod.staz.oskt

Sktadki ZUS / Wz6r / Priorytet Nalicza¢
Zal.podatku / Wzor / Priorytet Wg progéw
Ulga podat. Nalicza¢

Symbol listy ptac

Wilicza¢ do podstawy naliczania

Pozostate informacje

Okr.wyptaty / Dni/Mies. / Nazwa
dnia

Zasitkéw chorobowych Nie wliczaé
Ekwiwalentu za urlop Wiliczaé
Wynagr.za czas urlopu Nie wlicza¢

Co n-miesiecy
Ostatnia w miesigcu

Kolejnosé
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Generuyj

Nie generuj zera

Zerowac po wypt.

Potracenie

Uwzgl.przy min.ptacy

Uwzgl.przy nadgodz.

Wyswietlane cechy

Menu lokalne F10

Pdst.dod.staz.oskt
Prct.dod.stazowego

Dodaj ceche

Pdst.dod.funk

Nazwa = Licz dod.staz.nieoskt

Typ = Kwota
Wzér = Pdst.dod.staz.nieosk * Prct.dod.stazowego

Nazwa Dodatek stazowy nieo

Skrot dod.staz

Opis Czes$¢ dodatku stazowego
przypadajgca na okres
usprawiedliwionegj
nieobecnosci

Deklaracja

PIT PIT4.1.A Wynagrodzenie

ZUs Nie jest Swiadczeniem /
przerwa

Rp-7 Nie wchodzi

Indywidualny ZUS

Korygowana

Whptywa na kwote do wyptaty N

Rozliczenie Brak

Wart.wg cechy / Zaokraglenie / | Licz

Priorytet dod.staz.nieosk

Sktadki ZUS / Wz6r / Priorytet Nalicza¢

Zal.podatku / Wz6r / Priorytet Wg progow

Ulga podat. Naliczac

Symbol listy ptac
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Wlicza¢ do podstawy naliczania

Zasitkéw chorobowych Nie wliczaé
Ekwiwalentu za urlop Wiliczac
Wynagr.za czas urlopu Nie wliczaé

Pozostate informacje

Okr.wyptaty / Dni/Mies. / Nazwa | Co n-miesiecy

dnia Ostatnia w miesigcu
Kolejnosé
Generyj Nie generuj zera

Zerowac po wypt.

Potrgcenie

Uwzgl.przy min.ptacy N

Uwzgl.przy nadgodz.

Menu lokalne F10

Wyswietlane cechy Pdst.dod.staz.nieosk
Prct.dod.stazowego
Dodaj ceche Pdst.dod.funk

12.3.5 Dodatki za prace w godzinach szkodliwych

Zatozenia

Podstawe obliczania dodatku za prace w godzinach szkodliwych stanowi¢ bedzie 30% wynagrodzenia pracownika,
wynikajgce z jego osobistego zaszeregowania, okreslonego stawkg godzinowg lub miesieczng plus 30% wartosci
godzinowej dodatku funkcyjnego.

Cechy

Wartos¢ godziny wynikajgca bezposrednio ze stawki zaszeregowania.

Nazwa = Wartos¢ godziny

Typ = Kwota

Wzér  =If(Prac:Etat:StawkaGodzinowa, Prac:Etat:Stawka, Prac:Etat:Stawka / (Czas:Norma(Min)/60))

Wartos¢ godziny wynikajgca z dodatku funkcyjnego.
Teoretycznie rozwazy¢ mozemy tu dwa przypadki:

1. dodatek funkcyjny (cecha: Pdst.dod.funk) traktowany jest jak sktadnik wynagrodzenia okreslony
w stawce miesiecznej w statej wysokosci. Dla wyliczenia wartosci jednej godziny dokonamy dzielenia
przez norme czasu pracy:

Nazwa = Dod.funk.godz
Typ = Kwota
Wz6r = Pdst.dod.funk / (Czas:Norma(Min)/60))
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2. dodatek funkcyjny (cecha: Licz.dod.funk.osklad) traktowany jest jak zmienny sktadnik wynagrodzenia.
Dla wyliczenia wartosci jednej godziny dokonamy dzielenia przez rzeczywisty czasu pracy (funkcje

Czas:Norma zastgpimy funkcjg: Czas:Praca)

Nazwa = Dod.funk.godz
Typ = Kwota

Wzér = Licz.dod.funk / (Praca(Min)/60))

Ostatecznie podstawa naliczania dodatku szkodliwego moze wynosic:

Nazwa = Pdst.dod.szkodl.

Typ = Kwota

Wzér = Warto$¢ godziny
lub

Wz6r = Warto$¢ godziny + Dod.funk.godz

Liczba przepracowanych godzin szkodliwych bedzie wprowadzana do programu przez operatora przy pomocy

cech:
Nazwa = Liczba godz.szkodl.
Typ = Czas
Wzér =

Uwaga:

Poniewaz cecha Liczba godz.szkodl. jest typu Czas. Wprowadzany do programu okres pracy w godzinach
szkodliwych zostanie zapamietany w minutach. Warto$¢ dodatku ustalimy przy pomocy cechy:

Nazwa = Licz dod.szkodl.
Typ = Kwota

Wzér = Pdst.dod.szkodl.* (Liczba godz.szkodl./60) * 0.3

Nazwa Dod.szkoldliwy
Skrét Dod.szkodl.
Opis

Deklaracja

PIT PIT4.1.A Wynagrodzenie

ZUS Nie jest Swiadczeniem /
przerwg

Rp-7 Zmienny skfadnik

Indywidualny ZUS

Korygowana

Wptywa na kwote do wyptaty N

Rozliczenie Brak

Wart.wg cechy / Zaokraglenie /

Licz dod.szkodl.

Priorytet
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Sktadki ZUS / Wzo6r / Priorytet Nalicza¢
Zal.podatku / Wz6r / Priorytet Wg progow
Ulga podat. Naliczaé

Symbol listy ptac

Wilicza¢ do podstawy naliczania

Pozostate informacije

Okr.wypfaty / Dni/Mies. / Nazwa
dnia

Zasitkéw chorobowych Wiliczac
Ekwiwalentu za urlop Wiliczac
Wynagr.za czas urlopu Wiliczac

Jednorazowy
Co n-miesiecy
Ostatnia w miesigcu

Kolejnos¢

Generuj

Nie generuj zera

Zerowac po wypt.

Potracenie

Uwzgl.przy min.ptacy

Uwzgl.przy nadgodz.

Wyswietlane cechy

Menu lokalne F10

Liczba godz.szkodl.
Pdst.dod.szkodl.

Dodaj ceche

Liczba godz.szkodl.

Liczba godzin szkodliwych bedzie wprowadzana do programu jako cecha pracownika. Oznacza to, ze program
pamietat bedzie zawsze ostatnio wprowadzong warto$¢. Dla zabezpieczenia sie przed powtérnym rozliczeniem
tych samych godzin (w kolejnym miesigcu) warto po zrealizowaniu wyptaty (przypieciu jej do paska) skorzystac

z opcji Kadry / Wg cech i globalnie wyzerowac¢ (<F6>: Przelicz) cechy: Liczba godz.szkodl.

12.3.6 Skitadka PZU

Zatozenia

Na kwote ,do wyptaty” poza zasitkami i dodatkami wptyw majg rowniez r6znego rodzaju potrgcenia jednorazowe
lub okresowe. Ich wysokos$¢ ustalana jest zazwyczaj kwotowo lub procentowo w stosunku do innych elementow
wynagrodzenia. Zacznijmy od prostego i popularnego przypadku jakim zwykle jest sktadka PZU.

Wysokos$¢ sktadki dla wszystkich ptacacych jg pracownikéw jest zazwyczaj identyczna, i niezmienna w trakcie roku.
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Wartos¢ sktadki ustalimy przy pomocy cechy o tej samej nazwie co definiowane potragcenie (cecha: Sktadka PZU).
Ze wzgledu na przyjete zatozenia warto$¢ cesze wprowadzimy poprzez opcje: Cechy roczne (klawiszem <F3>
wybieramy okres obowigzywania.

Nazwa = Sktadka PZU

Typ = Kwota
Wzér =
Nazwa Sktadka PZU
Skrot PZU
Opis
PIT Nie jest opodatkowany
ZUS Nie jest Swiadczeniem /
przerwg
Rp-7 Nie wchodzi
Indywidualny ZUS
Korygowana
Wptywa na kwote do wyptaty N
Rozliczenie Brak
Wart.wg cechy / Zaokraglenie / Sktadka PZU
Priorytet
Sktadki ZUS / Wz6r / Priorytet Nie nalicza¢
Zal.podatku / Wzor / Priorytet Nie nalicza¢
Ulga podat. Nie nalicza¢
Symbol listy ptac
Zasitkéw chorobowych Nie wlicza¢
Ekwiwalentu za urlop Nie wlicza¢
Wynagr.za czas urlopu Nie wlicza¢
Pozostate informacje
Okr.wyptaty / Dni/Mies. / Nazwa | Co n-miesiecy
dnia Ostatnia w miesigcu
Kolejnosé
Generyj Nie generuj zera
Zerowac po wypt.
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Potrgcenie N

Uwzgl.przy min.ptacy

Uwzgl.przy nadgodz.

Menu lokalne F10

Wyswietlane cechy

Dodaj ceche

Potracenie - zaznaczenie tego atrybutu gwarantuje nam, ze ustalajgc warto$¢ skiadki nie musimy
pamieta¢ o znaku minus. Wszystkie kwoty bedg wpisywane w wartosciach bezwzglednych. To program
na podstawie zawartosci tego pola zdecyduje, co jest dodatkiem a co potrgceniem.

Uwzgl.przy min. ptacy - NIE zaznaczamy tego atrybutu. Z jednej strony sktadka PZU elementem od
ktorego nie naliczamy sktadek ZUS, z drugiej strony jest to potrgcenie z wyptaty ,netto”.

Jak zachowatby sie program gdyby Uwzgl.przy min. ptacy zostato zaznaczone? Zatézmy dodatkowo, ze
pracownik, ktéry przepracowat petny miesigc, uzyskuje minimalne wyznaczone przepisami wynagrodzenie
(w 2016 roku — 1850 zt).

W momencie przypinania wyptaty do paska zostaje automatycznie uruchomiona procedura sprawdzania
minimalnej podstawy naliczania sktadki ZUS. W naszym przypadku, zaréwno Wynagrodzenie zasadnicze
jak i Sktadka PZU (20.00 z) majg zaznaczone Uwzgl.przy min. ptacy. Program stwierdzi, ze podstawa
naliczania sktadek ZUS: 1850.00 zt - 20.00 zt = 1830.00 z! jest mniejsza od minimalnej ptacy (1850.00 zt)
i zaproponuje przy przypinaniu wyptaty do paska ,Dopetnienie do minimum” w wys. 20.00 zt. Bedzie to
oczywiscie efekt niezamierzony.

Dodaj ceche - jezeli wiekszo$¢ pracownikow, ktorzy ptacg sktadke PZU, ptaca jg w tej samej wysokosci
pole pozostawiamy PUSTE. Dzigki temu poprawnie zadziata mechanizm dziedziczenia. W trakcie wyptaty
sktadki PZU program zacznie poszukiwanie wartosci od cech pracownika. Poniewaz tam cechy Sktadka
PZU nie bedzie, programowe poszukiwania wartosci zakonczg sie na Cechach rocznych. Wszyscy
zainteresowani ubezpieczeniem pracownicy zaptacg sktadke w tej samej wysokosci.

Oczywiscie jezeli bedziemy chcieli wybranym pracownikom zmieni¢ wartos$¢ ptaconej sktadki nalezy ceche Skftadka
PZU przypisac¢ do ich danych (<F4>) i tam nadac¢ jej wartosc.

Co by sie stato, gdyby pole Dodaj ceche zostato uzupetnione nazwg cechy Sktadka PZU? W trakcie przypisywania
pracownikom tego potrgcenia (<F5>) program jednoczes$nie dodawatby do danych pracownika ceche Sktadka PZU
(o wartosci zero). W trakcie liczenia wyptaty program odnajdowatby ceche w danych pracownika ( o zerowej
wartosci) i zaprzestawat dalszego poszukiwania. W ten sposob zapisana w Cechach rocznych wartos¢ bytaby
ignorowana. Jakakolwiek zmiana wartosci sktadki wymagataby indywidualnej modyfikacji u kazdego pracownika.

Jak w takiej sytuacji postgpic ?

Z poziomu: Kadry / Lista pracownicy - etat (zaznaczyé¢ pracownikéw) / F10: Operacje seryjne /
Kasowanie dodatkow i wykasowa¢ z danych etatowych potrgcenie Sktadke PZU. Wraz z potrgceniem
program usunie z danych pracownika ceche Sktadka PZU.

Zmodyfikowa¢ definicje potrgcenia (Ptace / Konfiguracja / Typy wyptat / Dodatki / Potrgcenia) usuwajgc
zawartos$¢ pola Dodaj ceche.

Ponownie wykorzysta¢ Operacje seryjne, tym razem dodajgc pracownikom potrgcenie Sktadka PZU
(program bedzie pamietat wykonane wczesniej zaznaczenie).

12.3.7 Sktadka PKZP

Sktadka PKZP liczona jest zazwyczaj jako procent wynagrodzenia brutto.
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Rozwigzaniem bezpiecznym wydaje sig¢ zapisanie tego procentu przy pomocy cechy Prct.sktadki PKZP. Jej
wartos¢ zostanie ustalona w cechach bezterminowych lub rocznych.

Nazwa = Prct.sktadki PKZP
Typ = Procent
Wzér =

Wynagrodzenie brutto ustalimy przy pomocy zaleznosci:

Nazwa = Wynagr.brutto
Typ = Kwota

Wzér = Sum(WypOkresR(Warunek(NieZasOpodat)), Brutto) - Sum(WypOkresR(Warunek(Typ, 305)),
Brutto) - Sum(WypOkresR(Warunek(ZUS, 17, 18)), Brutto)

Jezeli podstawe naliczania sktadki PKZP chcemy pomniejszy¢ o skfadki ZUS ptacone przez pracownika, naszg

zalezno$¢ musimy zmodyfikowa¢ do postaci:

Nazwa = Pdst.sktadki PKZP
Typ = Kwota

Wzor = Sum(WypOkresR(Warunek(NieZasOpodat)), Brutto
Sum(WypOkresR(Warunek(Typ, 305)), Brutto - KosztyZUS) - Sum(WypOkresR(Warunek(ZUS, 17, 18)),

Brutto - KosztyZUS)

Ostatecznie wartos¢ sktadki PKZP zostanie ustalona przy pomocy zaleznosci:

Nazwa = Licz sktadke PKZP

KosztyZUS) -

279

Typ = Kwota
Wz6r = Wynagr.brutto * Prct.sktadki PKZP%
lub

Wz6r = Pdst.sktadki PKZP * Prct.sktadki PKZP%
Nazwa Sktadka PKZP
Skrot PKzP
Opis
Deklaracja
PIT Nie jest opodatkowany
ZUs Nie jest Swiadczeniem /

przerwag
Rp-7 Nie wchodzi
Indywidualny ZUS
Korygowana
Wptywa na kwote do wyptaty N
Rozliczenie Brak
Wart.wg cechy / Zaokraglenie / | Licz sktadke
Priorytet PKzP
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Sktadki ZUS / Wzo6r / Priorytet Nie nalicza¢

Zal.podatku / Wz6r / Priorytet Nie nalicza¢

Ulga podat. Nie nalicza¢

Symbol listy ptac

Wilicza¢ do podstawy naliczania

Zasitkéw chorobowych Nie wliczaé
Ekwiwalentu za urlop Nie wlicza¢
Wynagr.za czas urlopu Nie wlicza¢

Pozostate informacije

Okr.wyptaty / Dni/Mies. / Nazwa | Co n-miesiecy

dnia Ostatnia w miesigcu
Kolejnosé
Generyj Nie generuj zera

Zerowac po wypt.

Potrgcenie v

Uwzgl.przy min.ptacy

Uwzgl.przy nadgodz.

Menu lokalne F10

Wyswietlane cechy Wynagr.brutto, Prct.skfadki
PKzP

Pdst.sktadki PKZP

Dodaj ceche

Uwaga:

Jezeli podstawg naliczania sktadki bedzie wynagrodzenie brutto, pierwszy z priorytetow powinien przyjg¢ wartosé
z przedzialu 1- 50 (proponowane jest 2). Zagwarantujemy sobie wten sposob, ze przed wyliczeniem
wynagrodzenia brutto policzone zostang wszystkie sktadniki (dodatki) tworzgce to sume. Jezeli podstawg naliczania
skladki ma by¢ wynagrodzenie brutto pomniejszone o sktadki ZUS ptacone przez pracownika, pierwszy
z priorytetdw powinien przyjg¢ warto$¢ nie mniejszg niz 51 (maksimum 99). Zagwarantujemy sobie w ten sposéb,
ze przed policzeniem wartosci podstawy wyliczone zostang wszystkie sktadniki oraz odpowiednie sktadki ZUS.

12.3.8 Ryczait za paliwo

Zatozenia

Za wykorzystywanie prywatnego samochodu do celéw stuzbowych pracownikowi przystuguje ryczait za paliwo. W
granicach przyjetego limitu jest on nieopodatkowany. W przypadku nieobecnosci trwajgcej czes¢ miesigca moze
on by¢ pomniejszany o 1/22 wysokos$ci za kazdy roboczy dzieh nieobecnosci. Poniewaz niekiedy liczba dni pracy
wynosi 23, nalezy definiujgc ryczatt nalezy zabezpieczy¢ sie przed wygenerowaniem potrgcenia.

Limit kilometréw (cecha: Limit kilometrow) zdefiniowany zostanie jako cecha roczna. Poszczegdinym
pracownikom jego wysokos¢ mozna zmienia¢ przypisujgc ceche do danych personalnych (<F4>).
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Wysokos$¢ ryczattu paliwowego (poza limitem) zalezy rowniez od pojemnosci silnika posiadanego przez pracownika
samochodu. Jego wielko$¢ zapisana zostanie za pomocg cechy Pojemnosc silnika (cecha pracownika). Stawke za
kilometr zapiszemy jako dwie cechy (miesieczne): Stawka do 900 cm i Stawka ponad 900 cm.

Nazwa = Limit kilometréw
Typ = Liczba catkowita
Wzér =

Definiujgc cechy w ktorych zapisana zostanie stawka ryczattu za kilometr nalezy poleceniem <F5>: Format
zmieni¢ standardowg precyzje. Stawka za kilometr podawana jest zwykle z doktadnoscig do 4 miejsc po przecinku
i taka powinna tez by¢ Precyzja = 4.

Nazwa = Stawka do 900 cm
Typ = Liczba rzeczywista
Wzor =

Format = PREC=4;

Nazwa = Stawka ponad 900 cm
Typ = Liczba rzeczywista

Wzér =

Format= PREC=4,

Stawka za kilometr (cecha: Stawka za kilometr) bedzie wyliczana przez program w zaleznosci od posiadanego
przez pracownika samochodu. W przysziosci pozwoli nam to operowaé¢ jednym dodatkiem dla wszystkich
pracownikéw. Podobnie jak w przypadku uprzednio definiowanych stawek nalezy zadba¢ o zmiane standardowe;j
precyzji.

Nazwa = Stawka za kilometr

Typ = Liczba rzeczywista

Wzor = if (Pojemnosc silnika > 900, Stawka ponad 900 cm, Stawka do 900 cm)
Format = PREC=4

Dla poprawnego ustalenia kwoty wyptacanego ryczattu konieczne jest ustalenie liczby dni nieobecnosci. Ponownie
wykorzystamy do tego funkcje: Czas:Norma i Czas:Praca tyle, ze jako parametr wpiszemy Dni. Uzyskamy w ten
sposob norme czasu pracy i liczbe dni faktycznie przepracowanych wyrazonych poprzez liczbe dni pracy.

Liczba dni nieobecnosci (cecha: Liczba dni nieobecn) bedzie prostg réznicg tych dwdch wartosci.

Nazwa = Liczba dni nieobecn
Typ = Liczba catkowita
Wzoér= Czas:Norma(Dni) - Czas:Praca(Dni)
Ustalajgc teraz wysokos$¢ ryczattu za paliwo nalezy zadbac by liczba dni nieobecnosci nie przekroczyta 22.

Nazwa = Licz ryczatt paliwo
Typ = Kwota
Wz6r = (Limit kilometréw*Stawka za km) * (1-(1/22)* Liczba dni nieobecn)*[Liczba dni nieobecn;22;1,0]

lub
Wzor = (Limit kilometrow*Stawka za km) * (1-(1/22)* Liczba dni nieobecn)* if(Liczba dni nieobecn>22,
22, Liczba dni nieobecn)
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Ryczatt za paliwo nie przystuguje rowniez wtedy, gdy w danym miesigcu pracownik nie przepracowat ani jednego
dnia (istotne w miesigcach w ktorych do przepracowania jest mniej niz 22 dni). Ten fakt sprawdzimy przy pomocy
warunku:

if (Czas:Praca(Dni)>0,1,0)

Nasza funkcja moze przyjg¢ dwie wartosSci:
e 1 (jeden) gdy pracownik przepracowat co najmniej jeden dzien,
e 0 (zero) gdy pracownik nie przepracowat ani jednego dnia

Poniewaz wynik zostanie wykorzystany w mnozeniu, jedynka nie wptynie na warto$¢ wyliczonego ryczattu za
paliwo.

Nazwa = Licz ryczatt paliwo
Typ = Kwota

Wz6r = (Limit kilometréw*Stawka za km) * (1-(1/22)* Liczba dni nieobecn)* if(Liczba dni nieobecn>22, 0,
1) *if (Czas:Praca(Dni)>0, 1, 0)

Dla poprawienia czytelnosci zapisu dwa ostatnie warunki (liczba dni nieobecnosci wieksza od 22 i zerowy czas
pracy) mozna zapisaC w osobnej cesze (Czy jest limit). Poniewaz funkcja moze przyjmowac tylko dwie wartosci
(zero lub jeden), jako Typ wybierzemy Wartosc¢ logiczna.

Nazwa = Czy jest limit
Typ = Wartos$¢ logiczna
Wzér = if(Liczba dni nieobecn>22, 0, 1) * if (Czas:Praca(Dni)>0, 1, 0)

Nazwa = Licz ryczatt paliwo
Typ = Kwota
Wz6r = Czy jest limit * (Limit kilometréw*Stawka za km) * (1-(1/22) * Liczba dni nieobecn)

Nazwa Ryczatt za paliwo

Skrot rycz.paliw

Opis

PIT Nie jest opodatkowany

ZUS Nie jest $wiadczeniem /
przerwg

Rp-7 Nie wchodzi

Indywidualny ZUS

Korygowana

Whptywa na kwote do wyptaty N

Rozliczenie Brak

Wart.wg cechy / Zaokraglenie / Licz ryczatt

Priorytet paliwo

Sktadki ZUS / Wz6r / Priorytet Nie nalicza¢
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Zal.podatku / Wz6r / Priorytet

Nie nalicza¢

Ulga podat.

Nie nalicza¢

Symbol listy ptac

Wilicza¢ do podstawy naliczania

Zasitkéw chorobowych Nie wliczaé
Ekwiwalentu za urlop Nie wliczaé
Wynagr.za czas urlopu Nie wlicza¢

Pozostate informacje

Okr.wypfaty / Dni/Mies. / Nazwa
dnia

Co n-miesiecy
Ostatnia w miesigcu

Kolejnosé

Generuj

Nie generuj zera

Zerowac po wypt.

Potrgcenie

Uwzgl.przy min.ptacy

Uwzgl.przy nadgodz.

Wyswietlane cechy

Menu lokalne F10

Stawka za kilometr
Liczba dni nieobecn

Dodaj ceche

Pojemnos¢ silnika
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12.3.9 Na zakonczenie

Definiujgc wtasny system wynagrodzen mozna skorzysta¢ z definicji wzoréw cech, typéw wyptat z bazy DEMO.
Najpierw nalezy wyeksportowa¢ dane z bazy DEMO do pliku El, poprzez wywotfanie <ALT>+<F2> Eksport
Z poziomu:

e Konfiguracja / Definicje cech (eksport do pliku El definicji cech, EI — plik Eksportowo — Importowy programu
PIiK),

e Place/Konfiguracja / Typy wyptat / Dodatki / Potracenia (eksport do pliku EI elementéw wynagrodzenia),

e Kadry/Konfiguracja / Rodzaje nieobecnosci (eksport do pliku El definicji nieobecnosci).
Nastepnie zaimportowanie danych z pliki EI do wlasnej bazy z poziomu Funkcje specjalne / Import danych / Z

pliku EI.

We wszystkich przedstawionych przypadkach eksport dotyczy wytgcznie zaznaczonych elementéw (<SPACJA>
lub <ALT> ,,+7).

Jak zaznacza¢ elementy do kopiowania ?
Teoretycznie istniejg dwie mozliwosci:

1.

Comarch ERP Klasyka Wersja:

W pierwszym przyblizeniu zaznaczymy (wyeksportujemy / zaimportujemy) wszystkie elementy (cechy,
typy wyptat i rodzaje nieobecnosci) a nastepnie bedziemy kasowa¢ zbedne z punktu widzenia nowo
tworzonej bazy danych. Rozwigzanie to kryje w sobie dwa niebezpieczenstwa. Po pierwsze w trakcie
takiego importu danych mozemy przypadkowo znieksztatci¢ posiadane juz definicje. W przypadku, gdy
element o danej nazwie w bazie juz istnieje, w trakcie importu zostanie on zastgpiony nowg definicjg. Po
drugie istnieje do$¢ duze prawdopodobienstwo, ze w bazie pozostanie nam wiele zbednych definicji
negatywnie wptywajgcych na czytelno$¢ konfiguracji systemu.

Korzystniej jest importowac tylko niezbedne elementy. Pozostaje tylko problem jak zaznaczy¢ wszystkie
cechy zwigzane z liczeniem wybranego elementu wynagrodzenia. Postepujemy odwrotnie, niz w trakcie
definicji systemu. Zaczynamy do konfiguracji wyptat i po zaznaczeniu elementu, w pierwszej kolejnosci
sprawdzamy przy pomocy jakiej cechy wyliczana jest jego wartos¢ (decyduje o tym zawartos¢ pola
Wart.wg cechy). Nastepnie odszukujgc kolejne sktadniki definicji cofamy sie krok po kroku zaznaczajgc
potrzebne nam cechy.

Premia procentowa.
1. Zgodnie z zapisem w konfiguracji typéw wyptat wartos¢ dodatku ustalana
jest przy pomocy cechy: Licz premie prct (zaznaczamy ceche).
2. Licz premie prct = Wynagr.zasadnicze * Prct.premii / 100
Cecha Prct.premii w polu wzdr nie posiada zadnego zapisu, oznacza to, ze jej
warto$¢ nie zalezy od innych definicji (zaznaczamy ceche).
3. Wynagr.zasadnicze = Sum(WypOkresR(Warunek(Zasad)), Brutto)
Zaznaczamy ceche. Z analizy wzoru wynika, ze nie zalezy on juz od innych
cech.
4. Pdst.premii prct.chr = Pomn(Wynagr.nominalne, WgNieobM, Nieuspr)
* Prct.premii
5. Zaznaczamy —ceche. Sprawdzamy w jaki sposéb liczone jest
Wynagr.nominalne.
6. If(Prac:Etat:StawkaGodzinowa, Prac:Etat:Stawka * (Czas:Norma(Min)/60),
Prac:Etat:Stawka)
7. Zaznaczamy ceche. Z analizy wzoru wynika, ze nie zalezy on juz od innych
definiowanych cech
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13 Konfiguracja nieobecnosci

Na podobnej zasadzie jak typy wyptat w programie definiowane sg rodzaje nieobecnosci. Stuzy temu opcja: Kadry
/ Konfiguracja / Rodzaje nieobecnosci.

Petna definicja nieobecnosci (<INS> — dodanie pozycji do listy obejmuje :

m  okreslenie jej nazwy (wraz ze ,skrotem” oraz opisem - tytutem),

m ustalenie parametrow konfiguracyjnych oraz

m przypisanie do nieobecnosci dwoch pomniejszen (dla godzinowej i miesiecznej stawki zaszeregowania).

Jezeli podana przez Uzytkownika nazwa nieobecnosci jest identyczna z nazwg nieobecnosci wpisang do programu
przez autordw na ekranie zaznaczone zostanie pole Standardowa [V] (jednoczesnie pojawi sie odpowiedni
komunikat: ,Zmieniasz standardowy rodzaj nieobecnosci”)

Uwaga: Do momentu wpisania nazwy i zaakceptowania jej standardowe
nieobecnosci nie tworza listy Kadry/ Konfiguracja / Rodzaje nieobecnosci.
Przedefiniowanie standardowej nieobecnosci powoduje, ze jej konfiguracja
nie bedzie automatycznie uaktualniana w trakcie reinstalacji programu
(zasada ta dotyczy réwniez Typow Wyptat).

Definiowanymi parametrami nieobecnosci sa:
e Typ nieobecnosci. Do wyboru pozostajg cztery typy:
= Usprawiedliwiona,

= Nieusprawiedliwiona (nieobecnos¢ ,z definicji” nie powoduje “dopetnienia” wynagrodzenia w podstawie
naliczania zasitkow),

m  Urlop (z punktu widzenia ZUS nieobecnos¢ traktowana jak obecnos¢ — wynagrodzenie za czas urlopu
traktowane dla potrzeb procedury liczenia zasitkow jak wynagrodzenie za czas pracy),

= Zwolnienie ZUS (nieobecnos$¢ zwigzana z wyptatg zasitku ZUS lub wynagrodzenia za czas choroby).

T » P —— -
| Mieobecnose
Menu gtouwne —[a
Nazua: ¢ 41,796)
1. K| Skrat: url.szkol
-2 P Tytut: Urlop szkoleniowy
s Praco Standardowa: [ 1
L S Deklar a— Parametry
5..8tatystyka i rap Typ nieobecnosci: [Urlop 1
b......... Edytor te Przyczyna nieobecnosci: [Nie dotyczy 1
T Konfigur Alternatywny kalendarz: [ 1
8..... Funkc je specjf— Rodza j wyptaty: [Urlop szkoleniowy 1
Wedtug limitu: [Bez limitu 1
O.......... Zmiana f Po przekroczeniu jako: [Brak 1
Rozliczaé w dniach: [Pracy 1
Kool Xo Podstaua 100.00x: [Kuota 1
— Nazuwa podstawy (cechy): [Pdst.urlopu ok 1
a— Nieobecnosé pomnie jsza
Czas pracy: [l Czas pracy na RNa: [ 1
Staz pracy: [1 Linmit urlopu: [1
a— Pomnie jszenie wynagrodzenia —————————
Ptace i Kadry (R) u X|| Stawka godzinoua: [Pomnie jsz prop. (uw) 1
1998-2013 (C) Com Stauka miesigczna: [Pomnie jsz prop. (uw) 1
15:02:21

Rys 41. Definicja nieobecnosci.

e Przyczyna nieobecnosci. Zawarto$¢ pola interpretowana podczas wydruku struktury zatrudnienia dla
Zaktadow Pracy Chronionej. Mozliwy wybor sposrod:

s Nie dotyczy
m  Urlop bezptatny,
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Urlop macierzynski,
Urlop opiekunczy,
Urlop rehabilitacyjny,
Stuzba wojskowa,
Urlop wychowawczy,

m  Zwolnienie chorobowe.

alternatywny kalendarz (Tak/Nie). Pole zaznaczamy, jezeli chcemy, zeby liczba dni nieobecnosci ustalana
byta na podstawie alternatywnego kalendarza pracownika ( ... <F7>: Formularz etatu / <F8>: Inne
informacje).

Jezeli pole zostalo zaznaczone, a pracownik w danych etatowych nie posiada odnotowanego alternatywnego
kalendarza, to obliczenia prowadzone sg wg kalendarza podstawowego.

Rodzaj wyptaty. We wszystkich przypadkach (poza zwolnieniami lekarskimi) wskazujemy typ dodatku
(zasitku) wyptacanego za okres nieobecnosci. Standardowo lista inicjowana jest pozycjami (Ptace /
Konfiguracja / Typy wyptat / Rozlicz. nieobecn):

m Brak,

= Dod.urlopowy (wynagrodzenie za czas urlopu wypoczynkowego),

m  Okres wyczekiwania,

m  Swiadcz.rehabilit. (§wiadczenie rehabilitacyjne),

m  Swiadcz.rehabilit./w ($wiadczenie rehabilitacyjne uzyskane z tytutu wypadku przy pracy),

m  Urlop okol.ptatny,

m  Urlop szkoleniowy,

= Wyn.chorobowe zerowe,

= Wynagr.chorobowe (wynagrodzenie chorobowe, wyptacane w okresie pierwszych 35 dni zwolnienia
lekarskiego),

= Wynagr.chorobowel/w (jak wyzej, z tytutu wypadku przy pracy),

m Zas.chorobowy (zasitek chorobowy),

m  Zas.chorobowy/w (zasitek chorobowy z tytutu wypadku przy pracy),

m Zas.mac.dodat. (zasitek macierzynski z ubezpieczenia chorobowego za okres ustalony jako okres

dodatkowego urlopu macierzynskiego lub dodatkowego urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego,

m  Zas.mac.ojcowski (zasitek macierzynski z ubezpieczenia chorobowego za okres ustalony jako okres
urlopu ojcowskiego),

m Zas.mac.rodzic. (zasitek macierzynski z ubezpieczenia chorobowego za okres ustalony jako okres urlopu
rodzicielskiego),

Zas.macierzynski (zasitek macierzynski),

Zas. opiekunczy,

Zas.wychowawczy/s (zasitek wychowawczy dla rodzica samotnie wychowujgcego dziecko,
Zasitek wychowawczy.

W przypadku zwolnien lekarskich, kiedy to z jedng, trwajacg odpowiednio dtugg nieobecnoscia, mogg byc¢
zwigzane nawet 3 rézne wypfaty (wynagrodzenie za czas choroby oraz 80% i 100% zasitek) wybor
odpowiedniego elementu zastgpiony zostat wywotaniem odpowiednie;j listy.

Wedtlug limitu. Goérne ograniczenie czasu trwania nieobecnosci. Pozycja wybierana z listy (Kadry /
Konfiguracja / Nieobecnosci). Sposob definiowania ponize;j.

Po przekroczeniu jako

Rozlicza¢ w dniach. Okresla sposéb ustalania liczby dni nieobecnosci w zadanym okresie. Teoretycznie
mozliwe sg trzy typy rozliczen, w dniach:

m kalendarzowych,

m pracy,
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m roboczych (wszystkie dni poza niedzielami i $wietami. W praktyce rozliczenia w dniach roboczych
aktualne sie nie stosuje, jednak kodeks pracy zachowat to pojecie).

m Podstawa i procent (wyptacanego dodatku lub zasitku. Procent stuzy rozliczeniu innych nieobecnosci niz
zwolnienia chorobowe (w ich przypadku poszczegdlne wspotczynniki zapisywane sg w liscie <F6>).

Dwie pierwsze podstawy (Urlop wypoczynkowy i Zasitki) wynikajg wprost z definicji typow wyptat (jest
to ,odpowiedz” na pytanie: Wlicza¢ do podstawy naliczania:

m  zasitkdw chorobowych

®  wynagrodzenia za czas urlopu wypoczynkowego.
Ponadto istnieje wybor pomiedzy:

m  Brak, brak podstawy

m  Zero, teoretycznie podstawa istnieje, ale posiada zerowag wartos$¢ (opcja wykorzystywana dla rozliczania
zwolnien lekarskich w okresie wyczekiwania),

m  Kwota. Wartos¢ definiowanej przez Uzytkownika podstawy (cechy), zapisywanej w polu Nazwa
podstawy ...,

m  Nazwa podstawy (cecha). Wybierana z listy (Konfiguracja / Definicje cech) cecha prechowujgca
naliczong przez Uzytkownika wartos¢ podsawy. Wybor mozliwy wytgcznie sposréd cech typu ,kwota”,

= Nieobecnos$¢ pomniejsza.

Czas pracy.

m Staz pracy. Informacja wykorzystywana w trakcie liczenia stazu pracy w firmie. Istotna na przyktad
w przypadku wystgpienia urlopu bezptatnego,

m Czas pracy na RNA. (parametr historyczny), dotyczy deklaracji rozliczeniowych RNA i nieobecnosci typu
urlop wypoczynkowy, ktére z jednej strony pomniejszajg czas rzeczywisty pracy, ale z drugiej strony
poniewaz dodatki urlopowe traktowane sg przez ZUS na réowni z wynagrodzeniem to i okres urlopu
traktowany jest jak czas pracy.

m  Limit urlopu. Dotyczy urlopéw wypoczynkowych trwajgcych ponad miesigc. Pomniejszajg one
odpowiednio przystugujgcy w danym roku limit urlopu,
Z nieobecnoscig poza okreslonym dodatkiem lub zasitkiem zwigzane jest zazwyczaj pomniejszenie wynagrodzenia
zasadniczego.

Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami:

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 29 maja 1996r. W sprawie sposobu ustalania
wynagrodzenia w okresie niewykonywania pracy oraz wynagrodzenia stanowigcego podstawe obliczania
odszkodowan, odpraw, dodatkéw wyréwnawczych do wynagrodzenia oraz innych naleznosci przewidzianych
w Kodeksie Pracy (Dz. U. nr 62 poz. 289 ze zm.) reguluje sposdb pomniejszania wynagrodzenia okreslonego
stawka miesieczng w statej wysokosci w razie nieobecnosci pracownika:

§ 11.1. W celu obliczenia wynagrodzenia, ustalonego w stawce miesiecznej w statej wysokosci, za
przepracowang czes¢ miesigca, jezeli pracownik za pozostalg czes¢ tego miesigca otrzymat wynagrodzenie
okreslone w art. 92 kodeksu pracy, miesieczng stawke wynagrodzenia dzieli sie przez 30 i otrzymang kwote mnozy
przez liczbe dni nieobecnosci pracownika w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek choroby. Tak obliczong
kwote wynagrodzenia odejmuje sie od wynagrodzenia przystugujgcego za caty miesigc.

§ 11.2. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio w przypadku nieobecnosci pracownika w pracy, w okresie
ktorej pracownikowi przystuguje zasitek przewidziany w ustawie o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego wrazie choroby i macierzynstwa lub w przepisach o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu
wypadkoéw przy pracy i choréb zawodowych.

§ 12.1. W celu obliczenia wynagrodzenia, ustalonego w stawce miesiecznej w statej wysokosci, za
przepracowang czes¢ miesigca, jezeli pracownik w tym miesigcu byt nieobecny w pracy z innych przyczyn niz
niezdolno$¢ do pracy spowodowana choroba, i za czas tej nieobecnosci nie zachowuje prawa do wynagrodzenia -
miesieczng stawke wynagrodzenia dzieli sie przez liczbe godzin przypadajgcych do przepracowania w danym
miesigcu i otrzymang kwote mnozy sie przez liczbe godzin nieobecnosci pracownika w pracy z tych przyczyn. Tak
obliczong kwote wynagrodzenia odejmuje sie od wynagrodzenia przystugujgcego za caty miesigc.
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§ 12.2. Przepis ust. 1 stosuje sie takze w przypadku obliczania wynagrodzenia pracownika, ustalonego w
stawce miesiecznej w statej wysokosci, gdy okres pozostawania pracownika w stosunku pracy nie obejmuje
petnego miesigca.

Samo pomniejszenie bedace elementem wynagrodzenia definiowane jest w Ptace / Konfiguracja / Typy wyptat /
Pomniejsz.wynagr.

13.1 Limity nieobecnosci

Czas trwania wybranych nieobecnosci moze by¢ limitowany w okresie roku rozliczeniowego. Funkcja Limity (Kadry
/ Konfiguracja / Limity nieobecnosci) pozwala na natozenie odpowiednich ograniczen “od gory” na wybrane
rodzaje nieobecnosci (Rys.42). Najczesciej spotykanym przykladem tego rodzaju nieobecnosci i ograniczenia jest
opieka nad zdrowym dzieckiem, gdzie jednemu z opiekundw przystugujg maksymalnie dwa dni “opieki” tj. ptatnego
zwolnienia od pracy.

1l

Menu gtowne H Kadry - Konfiguracja
Kad
1o K|— Z2atrudnieni —| Limity nieobecnosci |y skarbowe
-2 P ..., Prac|———@@ .. ... 2U3-y
Fo Praco| 2....Z2leceniob| NG | Banki
L T Deklar 3....
5..8tatystyka i rap 4.. Limit Fiodufikac ja zapisu
- Edytor te 5....
P Konfigur Nazwa:
8..... Funkc je specjll— Listyf| Standard: [1
6....
L Zmiana f T....|| Wartosc poczatkowa: 14
8....|| Podlega kumulac ji: [1
Koo Ko Dotyczy dni: [Kalendarzouwychl
— Struk| Proporcjonalny: [1
9....|| Bozliczany w dniach: [l
..
1L ly zlecenia
Ptace i Kadry (B) wf| X.............. Konfil|
1998-2013 (C) Con || Fooooooo oo, Pozostate
15:02:55

Rys 42. Limity nieobecnosci.

Dla stworzenia wtasnego limitu nalezy kolejno podac:

= Nazwa (jezeli podana przez Uzytkownika nazwa limitu jest identyczna z nazwa limitu wpisanego do programu
przez autordw, na ekranie zaznaczone zostanie pole Standard [V] (jednocze$nie pojawi sie odpowiedni
komunikat: ,Zmieniasz standardowy rodzaj limitu”),

m  Wartos¢ poczatkowa, liczba dni limitu przystugujgcego w danym roku kalendarzowym,

m  Podlega kumulacji, zaznaczamy w przypadku, gdy pracownik zachowuje prawo do niewykorzystanego
w poprzednim roku limitu (limit zostaje przeniesiony na rok biezacy)

m  Dotyczy dni, typ dnia w jakim rozliczany bedzie limit, do wyboru pozostajg dni:

m  Robocze - wszystkie dni poza niedzielami i $wietami zapisanymi w: Konfiguracja / Kalendarze / Lista

Swiat,
m  Pracy - wszystkie dni, dla ktérych w kalendarzu (Konfiguracja / Kalendarze) przewidziano niezerowy
czas pracy,

m  Kalendarzowe.
m  Proporcjonalny, zostanie przeliczony proporcjonalnie do okresu zatrudnienia,

m  Rozliczany w dniach, bedzie rozliczany w dniach nie w godzinach

Uwaga: Limity i nieobecnosci powinny by¢ rozliczane wg dni tego samego

typu.
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Po zaakceptowaniu nowa pozycja automatycznie przenoszona jest na liste limitdw dostepng w trakcie definiowania
nieobecnosci.
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14 Umowy cywilnoprawne (fundusz bezosobowy)

Program pozwala na zawarcie z osobg praktycznie dowolnej umowy cywilnoprawnej. Ws$rdd umoéw
cywilnoprawnych, ktérych przedmiotem jest Swiadczenie pracy najbardziej rozpowszechnione sg: umowa o dzieto
i umowa zlecenia

14.1 Umowa zlecenie a umowa o dzieto

UMOWA O DZIELO - umowa, na mocy ktorej przyjmujgcy zamdwienie zobowigzuje sie do wykonania oznaczonego
dzieta, a zamawiajgcy do zaptaty wynagrodzenia. Wykonanie dzieta oznacza jego stworzenie lub przetworzenie do
postaci, w jakiej poprzednio nie istniato (np. uszycie ubrania, przeprowadzenie remontu domu). Wynagrodzenie
przewidziane jest za osiggniecie konkretnego rezultatu, a nie samo dziatanie (tym rézni sie od umowy zlecenia
i umowy o prace).

UMOWA ZLECENIA - umowa, na mocy ktorej przyjmujacy zlecenie zobowigzuje sie do wykonania okreslonej
czynnosci (np. Swiadczenie ustug reklamowych, udzielanie korepetycji, leczenie). Przyjmujacy zlecenie
zobowigzany jest do dziatania z nalezytg starannoscia, a nie do osiggnigcia konkretnego rezultatu.

14.2 Zawarcie umowy cywilnoprawnej

Podobnie, jak w przypadku pracownikéw etatowych, przy zatrudnianiu na dowolng umowe cywilnoprawng pierwsza
czynnoscig jest uzupetnienie danych personalnych zatrudnianej osoby. (Dane kazdej zatrudnianej osoby
wprowadzamy do programu tylko raz i w razie konieczno$ci dopisujemy do nich "etat", czy kolejne umowy).

Dane te wprowadza sie identycznie jak dla zatrudnianych pracownikéw etatowych (patrz: Wprowadzanie danych
personalnych).

Jezeli dane osoby, z ktérg zawieramy umowe cywilnoprawng zostaly juz wprowadzone do programu, podczas
zawierania umowy o prace, dla ich wywotania mozemy postuzy¢ opcjg Kadry / Pracownicy - Etat lub Kadry
/ Wszyscy.

Jezeli nie mamy pewnosci, czy dane zleceniobiorcy kiedykolwiek wczesniej bylty wprowadzone do programu, w celu
ich odszukania najlepiej postuzy¢ sie opcjg Kadry / Wszyscy.

Do wprowadzania danych personalnych zleceniobiorcy zatrudnianego po raz pierwszy wykorzystujemy jedng
Z ponizszych opcji:

Kadry / Zleceniobiorcy — umowa

(Przed zatwierdzeniem danych personalnych nalezy wprowadzi¢ dane dotyczgce zawieranej umowy.
Zaakceptowanie danych personalnych przed wprowadzeniem danych o umowie spowoduje przeniesienie
,Zleceniobiorcy” na liste Wszyscy).

Do wprowadzenia danych o zawieranej umowie wykorzystujemy opcje Arkusz danych personalnych / F10:
Umowy zlecenia lub postugujemy sie skrotem <F8>. Na ekranie pojawi sie lista wczesniej zawartych umow lub
komunikat ,Lista jest pusta” (w przypadku zawierania pierwszej umowy).

Wprowadzanie danych o nowej umowie (niezaleznie od tego, ktéra z kolei jest to umowa) rozpoczynamy
wywotaniem arkusza nowej umowy.
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Umowa Findufikac ja zapisu
Zap Pracounik: Dariusz Puto (U_001)
Tytut ubezpieczenia: 041100
—|| Kodf| Pra —
- ba Mydziat: [T
Naz| I /31
—f| Imi S|| Tytu? IEM: Przuygotowanie oferty —
Imi
Imi|| 201 z1
Dat Numer : 2013 ’ 1 [Umowa zlecenie 1
Pte Data zawarcia: £2013-01-10, rozuwigzania: Fa
— Ad — Wartosc
Kra Wyptatas[Bruttol: Z,000.00[z%.1 = Z,000.00 z%.
Fou Przychod: Z,000.00 z%.
Mia Sktadki 2US: 11.26 = = 225.20 z%.
Kod Koszty uzyskania: 20.00 = 354.96 =z=1%.
uli Zal.podatku+zdrow.: 18.00 = = 277.73 =z*%.
Poc WyptatarNetto 1,497.07 zt. = 1,497.07 =z¢%.
— Ce — Wyptaty do dnia 2013-01-31
Pra WyptaconosBrutto: Z,000.00 zt. = Z,000.00 z%.
: Il Fozostato/Brutto: 0.00 zt. = 0.00 zt. [ |
= (— e r— |
15:03:25

Rys 43. Arkusz edycyjny umowy.

Uzupetnianie danych rozpoczynamy od wyboru wydziatu, do ktérego zakwalifikowana zostanie umowa (wydziat jest
atrybutem umowy, a nie zleceniobiorcy, nie stoi wiec nic na przeszkodzie by ten sam zleceniobiorca posiadat
umowy na réznych wydziatach. Informacja istotna miedzy innymi ze wzgledu na procedure ksiegowania kosztow).

Kolejnymi, uzupetnianymi polami arkusza umowy s3:

Tytul, ktéry moze by¢ wpisany bezposrednio z klawiatury (3 linie tekstu) lub odczytany (<F5>) z wczesniej
przygotowanej listy (Kadry / Konfiguracja / Tytulty umow).

Numer umowy. Na petny numer umowy sktadajg sie:

m  symbol - nadawany przez Uzytkownika dowolny cigg znakéw (np. rok, nazwisko kolejnego
zleceniobiorcy, ...),

= numer kolejny umowy — proponowany przez program, unikalny (niepowtarzalny) dla zaakceptowanego
symbolu.

Kolejny numer umowy zawsze proponowany jest jako najwiekszy dotychczas wpisany plus jeden.

Uwaga: Jezeli wykorzystywane symbole uméw zwigzane sg z konkretnymi
rodzajami wykonywanych prac, to ten zwigzek moze zosta¢ zapamietany
w trakcie tworzenia listy typowych tytutow (lista poza tytutami uméw pamieta
réwniez ich symbole).

Typ umowy. Program standardowo proponuje umowe zlecenie. Jezeli zawierana umowa ma inny charakter,
odpowiedniego wyboru dokonujemy z listy (<F9> lub <TAB> — przeszukanie listy pozycja po pozycji).

Lista odpowiada wszystkim dostepnym pozycjom deklaracji PIT-8AR (pozycje PIT-8A), PIT-11 (pozycje PIT-
8B) oraz IFT-1. Ze wzgledu na rdéznice w traktowaniu (kwestia ewentualnego naliczania sktadek ZUS)
w programie rozdzielone zostaty umowy zlecenia i umowy o dzieto.

Data zawarcia umowy. Proponowana zawsze data aktualnosci (z mozliwoscig dowolnej zmiany).
Data rozwigzania umowy. Uzupetnienie daty zakonczenia umowy nie jest obligatoryjne.

Umowa zlecenie bez wpisanej daty zakonczenia jest traktowana, jako trwajgca ponad 15 dni. O ile w danych
zleceniobiorcy (... Dane kadrowe / Inne informacje) nie zostato to zapisane inaczej, program zaproponuje
ubezpieczenie umowy i naliczenie sktadek ZUS (dotyczy tylko i wytgcznie umow zlecen).

Wyptata [Brutto / Netto]. Przed ustaleniem wartosci umowy okreslamy ,charakter” wprowadzanej kwoty:
Brutto, kwota ,do wyptaty” zostanie pomniejszona o naliczong zaliczke podatku i ewentualnie o sktadki ZUS,

Netto, bedzie doktadnie odpowiada¢ kwocie ,do wyptaty”, program samodzielnie ustali kwote Brutto (bedzie
to minimalna kwota brutto gwarantujgca wyptate zatozonej kwoty netto).
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= Waluta, program dopuszcza ustalanie wartosci umowy w dowolnej walucie (pod warunkiem ustalenia jej kursu
bankowego: Ptace / Konfiguracja / Kursy walut. Catos¢ obliczen prowadzona bedzie w zlotdéwkach, po
przeliczeniu wg kursu dnia).

Na podstawie wprowadzonych danych program ustala (wyswietla):
m  Przychaéd (w przypadku innej waluty niz ztotowka jest to warto$¢ umowy przeliczona po kursie dnia),

m Skladki ZUS — wyswietla sie procent i wyliczona kwota zalezy od zaznaczen odpowiednich ubezpieczen
z poziomu formularza umowy (<F5> — Zgtoszenie ZUS)

m  Koszty uzyskania — informacja o kosztach odczytywana jest z definicji typow wyptaty (Ptace / Konfiguracja /
Typy wyptat / Umowy) - moga to by¢ koszty procentowe (20% dla umow np. zlecenia, o dziato), standardowe
(111,25 dla umow np.: udziat w organach, kontrakt menadzerski, petnienie funkcji spotecznych) lub brak
kosztow dla np. wszystkich pozycji PIT-8A

Zaliczka podatku - wyswietla sie procent zaleznie od ustawien w definicji typow wyptaty (Ptace / Konfiguracja /
Typy wyptat / Umowy) oraz wyliczona kwota.

Uwaga: Dla odsetek wyptacanych od 1.04.2012 obowigzuje nowy sposob
zaokraglenia podstawy podatkowej i kwoty podatku (do 1 grosza) -
w progrmie dotyczyy to umow:

PIT8A.6 Odsetki od pozyczek

PIT8A.7 Odsetki od $rodkéw na rachunkach

IFT1.D.3 Odsetki

Podstawa prawna: Ustawa Ordynacja podatkowa, art. 63 § 1a. — art. wszedt
w zycie z dn. 31.03.2012 r. (Dz. U. Z 2011 r. Nr 291, poz. 1707).

m  Wyplata brutto (netto) (wyswietlana kwota zalezna od ,charakteru” wprowadzonej wartosci umowy).

Na podstawie zrealizowanych wyptat (do danej umowy) program wyswietla:
m  Wyplacono, sume zrealizowanych wyptfat,

m  Pozostato, kwote do rozliczenia.

Uwaga: Poniewaz umowy rozliczane sg po kursie dnia obowigzujgcym w dniu
rozliczenia umowy, mogg pojawi¢ sie pewne rozbieznosci w kwotach
zaproponowanych przez program Ww momencie zawierania umowy i
w momencie jej rozliczania.

Wartosci wyswietlane w momencie zawierania umowy nalezy traktowac¢ jako
przyblizone.

Z poziomu arkusza umowy dostepne jest réwniez menu <F10>:

m  Cechy [<F4>], odwotanie do listy cech zwigzanych z umowg (lista funkcjonuje identycznie jak lista cech
etatowych pracownika),

= Kalkulator cech [<SHIFT>+<F4>],

= Dokumenty [<CTRL>+<F4>], odwotanie do listy dokumentéw edytora tekstu, dotyczy wytgcznie dokumentéw
zwigzanych z wybrang umowsa.

Klawiszem <F10> przywotujemy liste wzorcow. Wpisang tres¢ umowy akceptujemy <CTRL>+<ENTER>,
"wysytamy" do wydruku klawiszem <F2>.
Szczegodtowe zasady korzystania z edytora zostaty opisane w rozdziale Edytor tekstu

m  Wyplaty [<CTRL>+<F3>], lista wyptat zrealizowanych ,do umowy”.
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14.3 Ubezpieczenie zleceniobiorcy

COMARCH ERP

W formularzu umowy — pod F5: Zgloszenie ZUS — uzupetniamy informacje o tytule ubezpieczenia, datach
przystgpienia do ubezpieczen oraz poszczegolnych ubezpieczeniach.

Po zaakceptowaniu daty rozwigzania umowy na ekranie pojawi si¢ arkusz: Zgtoszenie do ubezpieczen.

Zgtoszenie do ubezpieczen
Zll Pracownik: Dariusz Puto (U_001)

Bl vnowa: Przygotowanie oferty

1"
|

— || Tytut ubezpieczenia: [JEEEPO] osoba wykonu jaca umowe agencyjng
L 1 -

N|| Kod zawodu:

I||- Obowiazkowe ubezpieczenie spoteczne

I|| Data powstania obowigzku ubezpieczen: Z013,01-10

I|| Podlega ubezpieczeniu emerytalnemu: [i{]l, rentowemu: Lil,
D charobouenu: [ 1, wypadkowenu: [Liil
P

— || Obowiazkowe ubezpieczenie zdrowotne

K|l Data powstania obowigzku ubezpieczenia: 2013-01-/10
P
M||— Dobrowolne ubezpieczenie spoteczne
K|| Ubezpieczenie emerytalne od dnia: ;7
u rentoue od dnia: s
P choroboue od dnia: s
P|ll- Dobrowolne ubezpieczenie zdrowotne
Data rozpoczgcia ubezpieczenia: ;7
Kuota pierwszej sktadki: 0.00

| ] F5-Informacje o umouie

15:03:45

Rys 44. Zgtoszenie do ubezpieczen

Dla najcze$ciej zwieranej umowy zlecenia zaproponuje sie tytut ubezpieczenia:
m 0411 - jezeli zleceniobiorca nie jest jednoczes$nie pracownikiem etatowym oraz:

m obowiazkowe ubezpieczenie: emerytalne [V], rentowe [], wypadkowe [V], zdrowotne [],

m dobrowolne ubezpieczenie chorobowe [V],

m data powstania obowigzku ubezpieczenh: data zawarcia umowy
m 0110 - jezeli zleceniobiorca jest jednoczesnie pracownikiem etatowym oraz:

m obowigzkowe wszystkie ubezpieczenia: emerytalne [V], rentowe [\], chorobowe [V], wypadkowe
[V],zdrowotne [V],

m data powstania obowigzku ubezpieczen: data zawarcia umowy.

Jezeli po wybraniu rodzaju umowy i zaakceptowaniu daty rozwigzania umowy program nie wyswietlit arkusza
zgtoszenia do ubezpieczenia — to nalezy klawiszem <F5> wywotaé arkusz zgtoszenia i wybra¢ odpowiedni tytut
ubezpieczenia (wyboru dokonujemy z listy, poszczegodlne gatezie drzewa rozwijamy / zwijamy klawiszem <TAB>

lub <SPACE> (spacja).

Odstgpienie od zaproponowanego ubezpieczenia uzyskamy wpisujgc Tytut ubezpieczenia: 0000 (zmiana
wymaga jeszcze dodatkowego potwierdzenia: ,Skasowac informacje o ubezpieczeniu ? Tak/Nie” ).

Uwaga: Ubezpieczenia zleceniobiorcy dokonujemy z poziomu arkusza umowy
(<F5> lub menu lokalne F10: Zgtoszenie)

Dla kodéw ubezpieczenia standardowej umowy ,Udziat w organach” proponowane sg nastepujace ubezpieczenia:
m 2240 - tylko zdrowotne

m 2241 - obowigzkowe emerytalne, rentowe i zdrowotne

m 2242 — obowigzkowe
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Uwaga: Dane dotyczgce przynalezno$ci do oddziatu Narodowego Funduszu
Zdrowia - data przystgpienia i kod NFZ dokonujemy z poziomu arkusza
danych personalnych: Dane kadrowe / Ubezpieczenia: Informacje dodatkowe.

Z poziomu arkusza umowy dostepne jest menu <F10> umozliwiajgce:

m Zgloszenie do ubezpieczenia [<F5>],

m  Wyrejestrowanie (dla poszczegdlnych ubezpieczen podajemy date oraz kod przyczyny wyrejestrowania,
mozemy rowniez zapisac informacje o planowanej kontynuacji ubezpieczen (data i tytut ubezpieczenia),

przygotowanie deklaraciji:

m  ZUA, deklaracja zgtoszeniowa (ubezpiecznia spoteczne i ubezpieczie zdrowotne),

m ZZA, deklaracja zgtoszeniowa (tylko ubezpieczenie zdrowotne),
m  ZWUA, deklaracja wyrejestrowania z ubezpieczen.

Zasady przygotowywania deklaracji ZUS, wspotpracy z Programem Ptatnika zostaty szczegodtowo opisane
w rozdziale Deklaracje — Rozliczenia z ZUS.

14.4 Ubezpieczenie nian

W programie istnieje mozliwos¢ rozliczenia nian (oso6b sprawujgcych opieke nad dzie¢mi). W tym celu najpierw
nalezy zdefiniowa¢ wlasng umowe cywilnoprawng (z poziomu Pface / Konfiguracja / Typy wyptat / Umowy), ktéra
nie powinna by¢ opodatkowana (Pozycja PIT — Nie dotyczy, Zaliczka podatku — nie nalicza¢), natomiast podlega
ubezpieczeniom spotecznym (Skfadki ZUS — nalicza¢). Niania samodzielnie rozlicza sie z urzedem skarbowym.

Po dodaniu umowy dla niani nalezy uzupetni¢ informacje o ubezpieczeniu do ZUS (<F5> Zgtoszenie ZUS

z poziomu umowy). Dostepne sg nastepujgce kody:

m 0430 - osoba sprawujgca opieke nad dzie¢mi na podstawie umowy uaktywniajgcej w rozumieniu ustawy z dnia
4 lutego 2011 r. O opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. Nr 45, poz. 235), dla ktérej podstawe wymiaru
skfadek na ubezpieczenia stanowi kwota nie wyzsza niz wysoko$¢ minimalnego wynagrodzenia za prace

m 0431 - osoba sprawujgca opieke nad dzie¢mi na podstawie umowy uaktywniajgcej w rozumieniu ustawy z dnia
4 lutego 2011 r. O opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3, dla ktérej podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenia
stanowi nadwyzka ponad kwote minimalnego wynagrodzenia za prace

Dla powyzszych kodoéw ubezpieczenia (0430, 0431) domysinie zaznaczajg sie obowigzkowe ubezpieczenie
emerytalne, rentowe, wypadkowe oraz zdrowotne.

Dla kodu 0430 sktadki na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, wypadkowe, zdrowotne nian obliczone od podstawy,
ktdérg stanowi kwota nie wyzsza niz kwota minimalnego wynagrodzenia za prace finansuje budzet panstwa za
posrednictwem Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych. (W wyptacie sktadki emerytalna, rentowa wykazywane sg po
stronie Ptatnika sktadek).

Dla kodu 0431 skfadki na ubezpieczenia emerytalne i rentowe niani, od podstawy wymiaru sktadek stanowigcej
kwote nadwyzki ponad kwote minimalnego wynagrodzenia sg wspoffinansowane przez nianie
(ubezpieczonego) i rodzica (pracodawce).

14.5 Wyptaty umow

Indywidualne wyptaty dla zleceniobiorcéw realizowane sg przy pomocy opcji Pface / Wyptaty / Umowy.
Podstawowe zasady realizacji wyptat sg identyczne jak dla wyptat pracownikéw etatowych.

Lista obstugiwana jest przy pomocy klawiszy:
<TAB> — zmiana sposobu porzgdkowania wyswietlanej listy (wg nazwisk lub wg przyjetych kodow),
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<INS> — naliczenie wyptaty dla uméw zawartych w wybranym okresie,
<ENTER> — akceptacja, edycja zatwierdzonej wyptaty,
<DEL> — usuniecie wypfat z bufora,
<F2> — wydruki,
<F3> — modyfikacja zakresu wys$wietlanych informacji,
<F4> — edycja listy cech umowy,
<F5> — edycja listy dodatkow / potrgcen przypisanych pracownikowi,
<F6> — maskowanie wyptat,
<F7> — podsumowanie listy ptac,
<F8> —pasek wyptaty (podglad, dla wybranej umowy),
<F10> — menu lokalne:
m  Paski wyptat [<F8>],
Maskowanie wyptat [<F6>],
Cechy [<F4>],
Dodatki [<F5>],
State podatkowe,
Konta bankowe.

Po wybraniu opcji na ekranie pojawi sie lista zleceniobiorcéw, ktérym przystuguje prawo do wynagrodzenia za
podany okres (przynajmniej jeden dzien).

W przypadku oso6b dla ktérych wyptaty zostaty juz zrealizowane (przynajmniej czesciowo, przynajmniej do bufora)
lista uzupetniona bedzie o sume wyptat i kwote ,do wyptaty” (druga i trzecia kolumna od konca).

W ostatniej kolumnie, obok kwot moze pojawi¢ sie symbol:

= [V] — wszystkie wyptaty zrealizowane w wys$wietlanym okresie zostaly juz ostatecznie zaakceptowane
(przypiete do paska),

m  [+] — czes¢ wyptat zostata juz przypieta do paska, czes¢ pozostaje jeszcze w buforze,
m [ ] —wszystkie wyptaty pracownika znajduja sie w buforze.

Dla utajnienia wyptat mozna postuzy¢ sie klawiszem <F6>. Na wyswietlane;j liscie wyptat kwoty zostang zastgpione
gwiazdkami (****). Ponowne uzycie <F6> przywréci kwoty (funkcja Maskowanie wyptat dziata naprzemiennie).
Identyczny efekt uzyskamy wykorzystujgc F10: Menu / [F6] Maskowanie wyptat.

Ostatnie ustawienie jest pamietane réwniez po zakonczeniu pracy z programem. Maskowanie dotyczy wytgcznie
listy pracownikéw, nie dotyczy listy wyptat (drzewa wyptat) wybranego pracownika (<ENTER>).

Jezeli wybrana pozycja listy zawiera jedynie kod, nazwisko, imie pracownika i informacje o rodzaju zatrudnienia,
oznacza to, ze przystugujgce wynagrodzenie zostanie dopiero naliczone.

14.5.1 Zakres wyptat

Przed naliczeniem pierwszej wyptaty sprawdzamy (klawiszem <F3>) dane dotyczgce okresu realizowanych wyptat.
Arkusz Wybierz okres i filtr pozwala na modyfikacje nastepujgcych wielkosci:
m  Okresod ...do ... —przy pierwszym (po uruchomieniu programu) wywotaniu funkcji program proponuje miesigc
kalendarzowy wskazany datg systemowg komputera.
Okres moze zostac:
reczne zmieniony poprzez wpisanie daty od i do,
m  przesuniety o miesigc kalendarzowy wstecz (<PGUP>) lub wprzéd (<PGDN>),
przywrocony biezgcy miesigc kalendarzowy (<F3>).
Klawisze: <PGUP>, <PGDN> i <F3> dostepne sg bez wzgledu na to gdzie na arkuszu znajduje sie kursor,
m  Miesiecy w tyt, standardowo zero.

Comarch ERP Klasyka Wersja:
Program PiK (Place 2016
i Kadry)

295



} Comarch ERP COMARCH ERP

Klasyka

m W trakcie naliczania wyptat za wybrany okres mozna zmusi¢ program do sprawdzenia, czy w okresach
(miesigcach) poprzednich nie pozostaty niewyptacone umowy.

e Wag, w przypadku realizacji wyptat n miesiecy w tyl, wszystkie one zostang umieszczone na tych samych
deklaracjach PIT i ZUS (za ten sam miesigc).

Pole Wg (wedtug) pozwala zestawia¢ na ekranie wyptaty:

m Wg okresu rozliczeniowego, tj. okresu za jaki realizowane sg wyptaty (bez wzgledu na to na jakiej
deklaracji, za jaki miesigc zostang one rozliczone),

m  Wg deklaracji, tj. miesigca (miesiecy) deklaracji, na ktoérej wyptaty zostang z ZUSem i Urzedem
Skarbowym rozliczone (okres za jaki realizowane sg wyptaty w tym przypadku jest bez znaczenia).
m Data aktualnosci, na jej podstawie proponowany jest miesigc, rok deklaracji (Przesuniecie mies. deklaracji
0). Na ekranie wyswietlane sg informacje (rekordy) aktualne w wybranym dniu

m  Filtr, dodatkowe ograniczenie natozone na wyswietlang liste. Na ekranie widoczni bedg jedynie zleceniobiorcy
spetniajgcy zapisane w filtrze warunki.

W przypadku duzych baz danych ipracy w sieci filtrowanie op6znia dos¢ znacznie wyswietlanie listy
(szczegodlnie w przypadku gdy niewiele oséb spetnia natozone filtrem warunki).

Ostatnim wyswietlanym polem jest . Przesuniecie mies. deklaracji o Zadeklarowany na podstawie daty
aktualnosci miesiac, rok decyduje o tym, na jakiej deklaracji PIT, ZUS (za jaki miesigc) rozliczone zostang nowo
akceptowane wyptaty.

Okres deklaracji zapisywany jest w wyptacie juz na etapie jej akceptacji do bufora.

Okres moze by¢ dodatkowo korygowany poprzez wpisanie przesuniecia w stosunku do zaproponowanej wartosci
(dowolna jednocyfrowa liczba catkowita).

14.5.2 Naliczanie wyptat

Po ustaleniu okresu, za jaki rozliczane bedg umowy, mozemy rozpoczg¢ proces wyptat:

Kursorem (przez podswietlenie) wskazujemy zleceniobiorce i akceptujemy wybodr (klawiszem <ENTER>). Na
ekranie pojawi sie:

= komunikat “Lista jest pusta” jezeli jest to pierwsza wyptata dla zleceniobiorcy w wybranym okresie lub

m lista (“drzewo”) juz zrealizowanych wyptat o ile zostaty wczesniej zaakceptowane (dotyczy wszystkich umow
wybranej osoby, rozliczanych we wskazanym okresie).

Wyptaty pracounika - umouy
Pracownik: Dariusz Puto (U_001)
Za okres od: 2013-01/01, do: 2013/01,31, wg Okresu rozl.
Nazwa | Symbol paska | Wartose
— [-1Wyptaty umouw Z,000.00 |-
L[—1Unowy Z,000.00 [
Przygotowanie oferty (2013/1) U-13-1-2 Z,000.00 ||
E Dpodat: 2,000.00 P+Z: 277.73 Nieop: 0.00 Wyp: 1,497.07
Ins, Enter, Del FZ-Wydruk F4-Cechy Ctrl+F7-Deklaracja F8-Pasek F10-Menu |/
15:04:30

Rys 45. Drzewo wyptat - umowy

Naciskamy klawisz <INS>, aby naliczy¢ wyptaty (dotyczy zaréwno nowych umow, jak i umow juz czesciowo
rozliczonych). Na ekranie pojawi sie “drzewo” nowych wypfat (,posortowane” umowami).
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Catosc¢ akceptujemy <CTRL>+<ENTER>, wyptaty zostajg przeniesione do bufora (na ekranie pozostang widoczne
w postaci drzewa).

Akceptacja dotyczy wytgcznie zaznaczonych (uméw) wyptat (znacznik v po lewej stronie arkusza).

Zanim zaakceptujemy wyptaty do bufora mozna:

Zwing¢ (rozwing¢) poszczegolne gatezie drzewa wyptat. Dotyczy to jedynie gatezi oznaczonych kwadratowymi
nawiasami [ ],

[+] — gataz “zwinieta”, mozna “rozwing¢”,
[-] — gataz “rozwinieta”, mozna “zwing¢”.

Odznaczy¢ (zaznaczy¢ ponownie) wybrane wyptaty (umowy). Stuzy temu klawisz <SPACE> (spacja).
Bezposrednio po naliczeniu (<INS>) program samodzielnie zaznacza wszystkie nowe wypfaty (umowy).

Uwaga: Zaznaczenie dowolnej gatezi jest rbwnoznaczne z zaznaczeniem
wszystkich jej “odrostow” i ,lisci”.

Skorygowac warto$¢ wyptaty (SENTER> — edycja arkusza wyptaty).
Skorygowac poszczegolne atrybuty wyptaty (SKENTER> — edycja arkusza wyptaty, <F7> — korekta).
Zmodyfikowac¢ liste cech (<F4>).

Przeliczy¢ ponownie wyptaty wyswietlanego drzewa (bez wzgledu na zaznaczanie, <F6>, nie dotyczy recznie
skorygowanych wartosci).

Przypig¢ zaznaczone wyptaty do paska (ostatecznie zaakceptowac, <F8>) z pominieciem bufora.

Uwaga: Przed zrealizowaniem nowej wyptaty (rowniez w trakcie wyswietlania
komunikatu: “Lista jest pusta”) istnieje, przy pomocy klawisza <F3>,
mozliwos¢ zmiany okresu za jaki naliczona jest wyptata. Zmiana okresu
funkcjonuje zaréwno dla pojedynczego zleceniobiorcy jak i listy.

Korekta wartosci

Dla kazdej wyptaty pamietane sg nastepujgce atrybuty:

Ogolne:

m Data aktualnosci,

m  Deklaracja za, miesigc i rok rozliczenia wyptat na deklaracjach PIT i ZUS,

m  Tytul ubezpieczenia, petny szescioznakowy kod tytutu ubezpieczenia, tj.: podmiot podstawowy wraz
z rozszerzeniem, ustalone prawo do emerytury lub renty oraz stopien niepetnosprawnosci,

m  Wydziat na jakim zatrudniony jest pracownik otrzymujgcy wyptate

Podatki:

m  Wartosc wyptaty, kwota przed pomniejszeniem o sktadki ZUS i zaliczke podatku (o ile rodzaj wyptaty do takich
pomniejszen uprawnia),

m  Koszty, wysokosé uwzglednionych w wyptacie kosztéw uzyskania (o ile wyptata daje prawo do odliczenia
takich kosztow),

= Ulga, (nie dotyczy uméw cywilnoprawnych),

m  Zal.podatku, kwota zaliczki podatku po pomniejszeniu o sktadke na ubezpieczenie zdrowotne (o ile wyptata
daje prawo do naliczenia takiej sktadki).
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Sktadki na ubezpieczenie ZUS:

m Podstawa naliczania iwartosci sktadek: emerytalnej irentowej (w czesciach przypadajgcych na
ubezpieczonego i ptatnika skfadek),

= Podstawa naliczania i wartosci sktadek: chorobowej i wypadkowej (niewykorzystywane),

m  Wartosci sktadek na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,

m Podstawa naliczania i warto$¢ sktadki na ubezpieczenie zdrowotne.

Wartos¢ dowolnego z zaprezentowanych atrybutéw moze zosta¢ recznie skorygowana przez Uzytkownika
programu.

Przed wpisaniem skorygowanej wartosci nalezy klawiszem <TAB> zaznaczy¢ [V] odpowiednie pole korekty. W
trakcie dowolnych obliczen (wydrukéw) uwzgledniane bedg wytacznie wartosci skorygowane.

14.5.3 Wyptaty w buforze

Po zamknigciu wyptat(y) w buforze (<CTRL>+<ENTER>) Uzytkownik w dalszym ciggu ma prawo:
Skorygowac¢ dowolny element wynagrodzenia (SENTER>, <F7>),

Zmodyfikowac liste cech (<F4>),

Przeliczy¢ ponownie wyptaty wyswietlanego drzewa (<F6>).

Ponadto uzyskuje mozliwos$¢ (lokalne menu <F10>):

tacznego skorygowania wszystkich wyptat rozliczanych na wybranej deklaracji PIT lub ZUS (<CTRL>+<F7>,
sposob korekty analogiczny do korekty pojedynczych elementéw wynagrodzenia. Wyjatek — nie podlegaja
modyfikacji dane ogoélne: Data aktualnosci, Deklaracja za, Tytut ubezp. | Wydziat),

podgladniecia (bez prawa modyfikacji) korygowanych wartosci dla wyswietlanego drzewa wyptat (<F7>),

Uwaga: Korekta <CTRL>+<F7> dotyczy WSZYSTKICH wyptat rozliczanych na
deklaracji za wskazany miesigc, nawet tych, ktéorych chwilowo mozemy nie
widzie¢ na ekranie.

Podglad <F7> dotyczy WYLACZNIE elementéw widocznych na wyswietlanym
drzewie wyptat.

odwotania do konfiguracji systemu [<CTRL>+<F10>].

Szczegodlnie w poczagtkowym okresie uzgadniania systemu wynagrodzen istnieje konieczno$¢ szybkiego
przemieszczania sie pomiedzy wyptatami aich konfiguracjg. Skutki zmiany konfiguracji mozna natychmiast
przesledzi¢ w wyptacie.

Konfiguracja [<CTRL>+<F10>] pozwala na odwotanie do:

definicji poszczegdlnych elementéw wynagrodzenia (typéw wyptat),

definicji symboli list ptac,

definicji poszczegdlnych nieobecnosci (typdw nieobecnosci),

definicji cech i ich:

®  miesiecznych,

m  rocznychi

= bezterminowych wartos$ci.

Teoretycznie zleceniobiorcy wraz z umowg mozna wyptaci¢ (identycznie jak pracownikom etatowym): dodatki
i potrgcenia, ,inne” wyptaty, zaliczki i pozyczki. Mozna réwniez stworzy¢ bilans otwarcia.

Te pozycje menu szczegbétowo opisane zostaty w rozdziale: Wyptaty pracownikéw etatowych.
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Poza menu, jako skrét <F8> dostepna jest rowniez funkcja umieszczenia wyptaty na pasku.

14.6 Lista umow

Opcja Kadry / Umowy umozliwia wyswietlenie listy wszystkich zawartych w programie uméw. W zaleznosci od
wybranej pozycji lokalnego menu lista moze zawiera¢ umowy:

= Wylgcznie umowy Nierozliczone (bez jakiejkolwiek wyptaty),
m  Rozliczone (czesciowo lub w catosci),

m  Wylgcznie Rozliczone w catosci,

m  Wylgcznie Rozliczone czesciowo,

m Wszystkie.

Z poziomu kazdej z list dostepne jest menu <F10>:
m  Cechy [<F4>], odwotanie do listy cech zwigzanych z umowa,

m  Dokumenty [<CTRL>+<F4>], odwotanie do listy zwigzanych z wybrang umowa,

m  Wyptaty [<CTRL>+<F3>], lista wyptat zrealizowanych ,do umowy”.
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15 Filtr

Filtr jest mechanizmem wyszukiwania osob spetniajgcych warunki narzucone przez Uzytkownika programu.

Warunek filtrujgcy konstruowany jest z wykorzystaniem:
= zawartosci pola filtr,

m dostepnych w programie obiektéw, cech i funkgji,
m operatoréow logicznych: i, lub.

W prostszych przypadkach mozna ograniczy¢ sie wytgcznie do zawartosci pola filtr.

Zdefiniowane i zapisane warunki filtrujgce tworzg ogodlnie dostepna liste filtrow.

15.1 Zasady uzupetniania pola filtr

Pole filtr pozwala na wpisanie dowolnych 30 znakow.

Zatézmy, ze stanowiska zatrudnianych pracownikéw to: murarz,
pomocnik murarza, murarz - tynkarz, ciesla, zbrojarz - betoniarz, kierowca,
brygadzista oraz kierownik budowy.

Pracownicy ci podzieleni na piastujgcych stanowiska “robotnicze” i
“nierobotnicze” realizujg jednoczes$nie trzy budowy.
Przyjete oznaczenia (sposdb kodowania pracownikow):

Ir - pracownik na stanowisku robotniczym (“fizyczny”),

Inr - pracownik na stanowisku nierobotniczy (“umystowy”),

/bl - zatrudniony na pierwszej budowie,

/b2 - zatrudniony na drugiej budowie,

/b3 - zatrudniony na trzeciej budowie.

Dla poszczegdlnych oso6b pole filtr bedzie uzupetniane w nastepujgcej
kolejnosci:

stanowisko,

charakter pracy (stanowisko robotnicze / nierobotnicze),

budowa (pierwsza / druga / trzecia).

czyli:

brygadzista /nr /bl (brygadzista zatrudniony na pierwszej budowie,
“fizyczny”),

murarz /r /b2 (murarz zatrudniony na drugiej budowie, “fizyczny”).

W przypadku osdéb niezatrudnionych, oczekujgcych na prace, informacja
wpisana w pole filtr zostanie ograniczona do stanowiska (a nastepnie moze
zostac¢ uzupetniona odpowiednio po zatrudnieniu).

Zatézmy teraz, ze:

istnieje konieczno$¢ wyszukania wszystkich oséb zwigzanych =z
“murarstwem?”,

pogrupowanie pracownikow wg realizowanych budow.

Przeszukanie zawartosci pola filtr pod kgtem wystepowania w nim ciggu
znakow:

- murarz - gwarantuje nam odnalezienie wszystkich pokrewnych zawodow
(zatrudnionych pracownikéw): murarz, pomocnik murarza, murarz - tynkarz,

- /bl - gwarantuje wyszukanie wszystkich zatrudnionych na pierwszej z

budéw
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Uwaga: Do filtra moze by¢ wpisywana praktycznie dowolna informacja. Dla
unikniecia przypadkowych btedow przy filtrowaniu korzystnie jest kazde
z kryteriow poprzedzac jakims$ nietypowym znaczkiem np. “/”.

Dzieki temu szukajgc /u znajdziemy jedynie pracownikéow umystowych,
pomijajgc np.: murarzy i brukarzy.

15.2 Konstrukcja filtra

Dla uzyskania dostepu do konstruktora filtra:
m  klawiszem <F3> wywotujemy arkusz: ,Wybierz ...”

m  (dotyczy to wiekszosci listy, miedzy innymi Kadry / Zatrudnieni ... lub Ptace / Wyplaty)
= ustawiamy kursor w polu Filtr,

m  klawiszem <F9> przywotujemy odpowiednig liste. Naciskamy

m  <INS> - jezeli tworzy¢ bedziemy nowy filtr (warunek filtrujgcy),

m  <CTRL>+<ENTER> - jezeli bedziemy modyfikowa¢ wybrang pozycje (<ENTER> zarezerwowany jest do
akceptacji wyboru).

Konstrukcje filtra rozpoczynamy od podania jego nazwy. Po jej zaakceptowaniu uzyskamy dostep do listy
istniejgcych filtrow. Kazdy filtr moze sktadac sie kilka warunkéw logicznych. Mogg byé one by¢ postaci

Al, A2, ..., AN LUB B1, B2, ..., BN LUB ... LUB N1, N2, ..., NN.

Oznacza to, ze pracownik zostanie wyswietlony na liscie jezeli speinione beda wszystkie warunki An lub wszystkie
Bn, itp.

Klawiszem <F5> wywotujemy liste warunkow tworzacych wybrany filtr. Warunki dodajemy, modyfikujemy
i usuwamy przy pomocy klawiszy <INS>, <ENTER> i <DEL>.

Klawiszem <INS> wywotujemy wtasciwy arkusz pojedynczego warunku. Pierwszym uzupetnianym polem jest Typ
elementu. Wyboru dokonujemy (<TAB> lub <F9>) z listy:

m  Filtr, warunek zostanie zbudowany w oparciu o zawartos$c pola Filtr. warunek zostanie spetniony, jezeli w polu
Filtr pracownika program odnajdzie tekst zapisany w polu: Napis zawarty w filtrze.

W trakcie poréwnywania tekstéw program nie rozréznia duzych i matych liter, tzn. wpisanie napisu
ETA jest tozsame z napisem eta.

m  Wyrazenie, warunek zostanie zbudowany w oparciu o istniejagce w programie cechy ifunkcje. Warunek
zostanie zapisany w polu: Wyrazenie do obliczenia,

Warunek jest prawdziwy jezeli rezultatem obliczenia wyrazenia jest niepusty napis lub liczba rézna od 0.
LUB, operator logiczny.

Pracownicy posiadajgcy w filtrze napis ‘/VIP’:
Definiujemy filtr o nazwie VIPY,
Dodajemy do niego (<F5>, <INS>) warunek na filtr: ‘/VIP’
Po wybraniu takiego filtra na liscie pozostang wytgcznie pracownicy
posiadajgcy w filtrze napis ‘/VIP’
Pracownicy posiadajgcy karte statego pobytu:
Definiujemy filtr o nazwie Karta SP,
Dodajemy warunek na wyrazenie: Karta statego pobytu
Po wybraniu filtra na liscie pojawig sie wytgcznie pracownicy posiadajacy
ustawiong ceche Karta statego pobytu
Pracownicy posiadajgcy w filtrze napis /VIP i /[ETA
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Definiujemy filtr o nazwie VIPY NA ETACIE,

Dodajemy do niego (<F5>, <INS>) warunek na filtr: ‘/VIP’

Dodajemy do niego (<INS>) warunek na filtr: ‘/ETA’

Po wybraniu takiego filtra na liscie pozostang wytgcznie pracownicy
posiadajgcy w filtrze napis zaréowno napis ‘/VIP’ jak i napis /ETA

Pracownicy pracujacy w firmie 30 lub wiecej lat:

Definiujemy filtr o nazwie Weterani,

Dodajemy warunek na wyrazenie: 30<=STAZ()

Po wybraniu filtra na liScie pojawig sie wytacznie pracownicy posiadajgcy
zapisang informacje o pracy w firmie od co najmniej 30 lat.

Filtr wywotywany by¢ moze praktycznie z poziomu dowolnej listy i aktywny bedzie (na wszystkich listach) do
momentu jego wylgczenia (filtr automatycznie wytgcza sie w przypadku zakonczenia pracy z programem lub po
zmianie kartoteki).
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16 Deklaracje

W programie deklaracje PIT i ZUS zgrupowane zostaty w opcji Deklaracje (z menu gtéwnego).
Deklaracje PIT to:

s PIT-4 (pomocniczy dla PIT-4R), PIT-4R, IFT-1, PIT-8A (pomocniczy do PIT8AR), PIT-8AR, PIT-11(umowy),
PIT- 11, PIT-40, PIT-2, PIT-12.

Deklaracje ZUS to:
m zgtoszeniowe ptatnika,

m  zgtoszeniowe ubezpieczonych,
m rozliczeniowe,

m rozliczeniowe wiascicieli (oddzielne deklaracje).

16.1 Rozliczenia z urzedem skarbowym

Przed przygotowaniem dowolnej deklaracji PIT nalezy:
= podac date aktualnosci (istotha w przypadku umieszczenia na wydruku danych, ktére w trakcie miesigca mogty
ulec zmianie, klawiszem <F3> przywotujemy date ,dzisiaj”),

= wybrac filtr (o ile zachodzi taka konieczno$¢, klawiszem <F8> rezygnujemy z wczesniej dokonanego wyboru
filtra),

m ustali¢ okres jakiego wydruk bedzie dotyczyt (zazwyczaj miesigc, rok - w zaleznosci od wymagan deklaraciji
klawisze <PGUP>, <PGDN> pozwalajg przesung¢ okres odpowiednio o miesigc lub rok).

Po zaakceptowaniu tych wstepnych danych na ekranie pojawi sie lista oséb, ktérych wyptaty zostang umieszczone
na wydruku wskazanej deklaracji (dotyczy wytgcznie wyptat przypietych do paskow).

Przy uzyciu klawisza <TAB> mozna zmieni¢ sposéb porzgdkowania oséb na liscie (wg kodu lub alfabetycznie wg
nazwiska).

16.1.1 Wspétpraca z programem Comarch ERP e Deklaracje Klasyka

Od 1 stycznia 2015 roku firmy zatrudniajgce powyzej 5 pracownikdw majg obowigzek sktada¢ deklaracje podatkowe
drogq elektroniczng (e-Deklaracje), dlatego w programie umozliwiono tworzenie plikéw (o rozszerzeniu EDK),
ktére nastepnie za pomocg nowego programu Comarch ERP e-Deklaracje Klasyka bedg przeksztatcone do
formatu xml (e-Deklaracji) — wymaganego do wystania na serwer Ministerstwa Finansow.

W celu tworzenie e-Deklaracji wymagane jest zainstalowanie programu Comarch ERP e-Deklaracje Klasyka.
Standardowa $ciezka instalacji (c:\eKlasyka) jest zalecana. W przypadku zmiany standardowej $ciezki nalezy
utworzy¢ katalog o nazwie skifadajacej sie z maksymalnie 8 znakow. (Szczegdtowe informacje w dokumentacji
Comarch ERP e-Deklaracje Klasyka).

Program Comarch ERP e-Deklaracje Klasyka pozwala na:
= przekonwertowanie przygotowanych danych (plikéw EDK) do formatu xml (e-Deklaraciji),

®  podglad pliku xml,

m podpisanie deklaracji podpisem elektronicznym kwalifikowanym i niekwalifikowanym,

m pystanie deklaracji na serwer Ministerstwa Finansow,

= odebranie Urzedowego Potwierdzenia Odbioru (UPO) dla deklaracji z poprawnymi danymi,

m odebranie btedu dla deklaracji z niepoprawnymi danymi,
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wydruk Urzedowego Potwierdzenia Odbioru (UPO).

16.1.1.1 Przed utworzeniem e-Deklaracji — uzupetnienie/sprawdzenie
danych w programie w Comarch ERP Klasyka PIK

Przed przygotowaniem e-Deklaracji w programie Comarch ERP Klasyka PIK nalezy wykona¢ nastepujgce
operacje:

Uzupetnic¢ sciezke do programu Comarch ERP e-Deklaracje Klasyka (Konfiguracja / Wydruki graficzne -
Katalog plikéw INI - c:\eKlasyka). W tym katalogu, w odpowiedniej dla danej firmy kartotece (podkatalogu, ktory
sie utworzy automatycznie) bedg zapisywane pliki EDK. (Te pliki bedg nastepnie przeksztatcane w pliki xml,
po uruchomieniu programu Comarch ERP e-Deklaracje Klasyka).

Uwaga: Katalog plikow INI (Konfiguracja / Wydruki graficzne) — jest réwniez
wykorzystany do wydrukéw graficznych deklaracji (opcja wydruku Windows)
przy uzyciu Serwera Wydrukow Graficznych.

Jezeli wczesniej korzystano wydrukow graficznych, to w katalogu plikow INI
jest ustawiona inna $ciezka. Nalezy jg zmodyfikowaé¢ na c:\eKlasyka, a
nastepnie w ustawieniach Serwera Wydrukéow Graficznych zmieni¢ odwotanie
do nowego katalogu plikow INI:

Katalog plikow INI generowanych przez programy Comarch Klasyka Std
(c:\eKlasyka)

Katalog plikow INI generowanych przez programy Comarch Klasyka C/S
(c:\eKlasyka)

Na formularzu urzedow skarbowych (Konfiguracja / Kadry / Urzedy Skarbowe) uzupetnic 4-cyfrowe kody (E-
kod).

Wykaz kodow urzedow skarbowych dostepny na stronach Ministerstwa Finansow:

http://www.mf.gov.pl/documents/764034/1497829/Dane+teleadresowe+Administracja+Podatkowa+13_1
0_2014r.xls

Sprawdzi¢/uzupetni¢ dane identyfikacyjne oraz urzad skarbowy firmy:

m  Osoba fizyczna (Konfiguracja /Firma / WspétwtaSciciel1): NIP, nazwisko, imie pierwsze, data urodzenia,

= Firma niebedaca osoba fizyczna (Konfiguracja / Firma / Nazwa i adres oraz Dane o dziatalnosci): nazwa
petna, NIP, REGON,

m  Urzedy (Konfiguracja / Firma / Urzedy).

Sprawdzi¢/uzupetni¢ dane podatkowe i adresowe pracownikéw: urzad skarbowy, Pesel/NIP, imie
pierwsze, nazwisko, data urodzenia, adres zamieszkania (wojewodztwo, powiat, gmina, ulica, numer
domu/numer lokalu, miejscowos¢, kod pocztowy, poczta. (Dla deklaracjach PIT-11/PIT-40 wymagane sa
wszystkie ww. pola).

16.1.1.2 Przygotowanie e-Deklaracji w programie Comarch ERP
Klasyka PIK

W celu sporzgdzania e-Deklaracji nalezy z poziomu danej deklaracji (Deklaracje / np. PIT-4R) wybrac, jako Sposéb
wydruku deklaracji: e-Deklaracja. Ten wybor spowoduje, ze utworzy sie automatycznie plik (EDK) w odpowiednim
podkatalogu firmy (kartotece) w programie Comarch ERP e-Deklaracje Klasyka (np. C:\eKlasyka\Bazal).

Comarch ERP Klasyka Wersja: »
Program PiK (Place 2016
i Kadry)



http://www.mf.gov.pl/documents/764034/1497829/Dane+teleadresowe+Administracja+Podatkowa+13_10_2014r.xls
http://www.mf.gov.pl/documents/764034/1497829/Dane+teleadresowe+Administracja+Podatkowa+13_10_2014r.xls

} Comarch ERP COMARCH ERP

Klasyka

Uwaga: Z poziomu programu Comarch ERP Klasyka PIK mozna utworzy¢ e-
Deklaracje zawsze w dwoéch wersjach - w zaleznosci od ustawien zmiennych
lokalnych:

FIR:PIT_4R_8AR NOWY - dotyczy deklaracji: PIT-4R, PIT-8AR - gdy
przyjmuje wartosc:

1 - nowe wersje e-Deklaracii,

0, pusta lub brak — poprzednie wersje e-Deklaracji.

FIR:PIT118B NOWY - dotyczy deklaracji: PIT-11, PIT-40, IFT-1/IFT-1R — gdy
przyjmuje wartosc:

1 — nowe wersja e-Deklaracii,

0, pusta lub brak — poprzednie wersja e-Deklaracji.

16.1.1.3 Woysytka e-deklaracji/pobranie UPO z poziomu programu
Comarch ERP e-Deklaracje Klasyka

Uruchomienie programu Comarch ERP e-Deklaracje Klasyka iwybranie odpowiedniej firmy (kartoteki)
spowoduje przekonwertowanie plikow EDK do formatu xml (e-Deklaracji).

Na zaktadce [Do wystania] bedg widoczne gotowe pliki e-Deklaracji do wystania na serwer Ministerstwa Finansow
(https://bramka.e-deklaracje.mf.gov.pl). Z tego miejsca mozliwa jest wysytka e-Deklaracji:

m  Podpisz i wyslij (podpis kwalifikowany — program zapyta o wybor certyfikatu podpisu),

m  Wyslij bez podpisu (podpis niekwalifikowany — program zapyta o autoryzacje danych).
Z zaktadki [Wystane — oczekujgce] mozliwe jest pobranie UPO (Urzedowego Potwierdzenia Odbioru).

Na zaktadke [UPO-btedy] trafiajg pliki, ktore zostaty odrzucone z powodoéw bteddw, np.:

m brak e-kodu na formularzu urzedu skarbowego - komunikat 408: Dokument zawiera btedy uniemozliwiajgce
jego przetworzenie,

m nieuzupeinione wszystkie dane adresowe pracownika (np.: wojewddztwo, powiat, gmina) — komunikat 401:
Weryfikacja negatywna — dokument niezgodny ze schematem xsd [cvc-minLength-valid: Value " with length =
'0" is not facet-valid with respect to minLength '1' for type "TJednAdmin'.]

= nieuzupelnione dane identyfikacyjne firmy, np. daty urodzenia wiasciciela firmy — komunikat 401:
Weryfikacja negatywna — dokument niezgodny ze schematem xsd [cvc-mininclusive-valid: Value '1800-12-28"
is not facet-valid with respect to mininclusive '1900-01-01' for type 'TData'.]

Uwaga: W dokumentacji programu Comarch ERP e-Deklaracje Klasyka jest
rozdziat dotyczgcy najczesciej pojawiajgcych sie komunikatow biedéw, nie
pobrania UPO.

Z zaktadki UPO-btedy nalezy usung¢ btedne pliki xml (dla ktérych nie pobrano UPO), uzupetni¢ odpowiednie dane
w programie Comarch ERP Klasyka PIK i jeszcze raz przygotowa¢ e-Deklaracje (pliki EDK).

Uwaga: Gdy przy pobieraniu UPO jest problem z komunikacjg z serwerem
Ministerstwa Finansow (otrzymujemy komunikat np. Unable to connect to the
remote server) - plik xml zostanie przerzucony na zaktadke UPO-btedy. W
celu ponownego pobrania UPO nalezy dany plik xml cofng¢ do oczekujgcych
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(na zaktadke Wystane — oczekujgce) i sprobowa¢ poprac¢ jeszcze raz UPO po
pewnym czasie.

Na zaktadkce UPO-OK bedg widoczne pliki xml, dla ktérych pobrano UPO. Z tej zaktadki mozna wydrukowac
Urzedowe Poswiadczenie Odbioru (UPO) dokumentu elektronicznego (wydruk bezposrednio na drukarke, bez

podgladu).

16.1.2 Roczne deklaracje firmowe (PIT-4R, PIT-8AR)

Deklaracje podatkowe PIT-4R i PIT-8AR sktadane sg do konca stycznia roku nastepnego lub w nastepnym
miesigcu po zakonczeniu dziatalnosci. (Od 2007 ptatnicy podatku dochodowego od oséb fizycznych nie skiadaja
miesiecznych deklaracji PIT-4 i PIT-8A, ale zobowigzani sg do wptaty zaliczek na podatek dochodowy).

W celu przygotowania rocznej deklaracji PIT-4R oraz ustalenia kwoty zaliczki podatku do urzedu skarbowego
nalezy w kazdym miesigcu nalicza¢ raport pomocniczy PIT-4 i PIT-8A (Deklaracje/PIT-4 lub PIT-8A). Podczas
naliczania miesiecznych raportéw pomocniczych w konfiguracji programu zapisywane sg zmienne lokalne
(4__RRRRMMPPP, 8A_RRRRMMPPP) z wartosciami podatku z poszczegdlnych pozycji PITa. Standardowo
zmienne te sg ukryte. Na ich podstawie tworzone sg deklaracje roczne PIT-4R i PIT-8AR.

Uwaga: Jezeli z jakiego$ powodu po naliczeniu w danym miesigcu raportéw
pomocniczych PIT-4 lub PIT-8A zostaty przeliczone wyptaty pracownikow
powodujgce zmiany w wartosci naliczonego podatku nalezy ponownie
przeliczy¢ raport pomocniczy do odpowiedniej deklaracji celem aktualizacji
wyliczonych podatkow (zaktualizowanie zmiennych konfiguracyjnych).

Uwaga: Wydruk graficzny PIT-4R / PIT-8AR (opcja Windows) umozliwia
przygotowanie deklaracji w dwéch wersjach: obowigzujgcej w roku
podatkowym i w roku poprzednim - zaleznie od zmiennej lokalnej
FIR:PIT_4R_8AR NOWY, ktéra moze przyjmowac nastepujgce wartosci:

1 - nowe wzory PIT-4R / PIT-8AR,

0 (domys$liny), pusta lub brak — stare wzory PIT-4R / PIT-8AR.

(Wydruki graficzne deklaracji wymagajg zainstalowania nowego Serwera
Wydrukéw Graficznych).

Przed wydrukiem deklaracji rocznych PIT-4R, PIT-8AR pojawiajg sie nastepujgce parametry:
Sposdb wydruku deklaracji: e-Deklaracja, Petna, Windows

Korekta [ ] — zaznaczamy w przypadku drukowania deklaracji korygujgcej

Przyczyna korekty

Imie osoby wypetniajgcej

Nazwisko osoby wypetniajgce;j

Wyjasnienie réznicy (w przypadku PIT-4R).

Dodatkowo dodano nowg pozycje deklaracji PIT 8-AR, w ktérej od 1 stycznia 2015 roku wykazywane sg wyptaty
z indywidualnego konta zabezpieczenia emerytalnego (art.30 ust.1 pkt 14)
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16.1.3 Miesieczne raporty pomocnicze (PIT-4, PIT-8A) i przelewy do US

PIT-4 (raport pomocniczy)

W celu wydrukowania rocznych deklaracji PIT-4R i PIT-8A wymagane jest przygotowanie co miesiecznych
pomocniczych raportow Plt-4 i PIT-8A.

Sposoéb wydruku deklaracji: Brak, Oryginat/.. (Nadruk na oryginale: N-nowy, S-stary), Petna (wydruk z ramkami),
Windows (wydruk graficzny za pomocg pliku 'txr’)

Zaliczke na podatek dochodowy pomniejszy¢ o: standardowo o 0.30 % - wynagrodzenie dla ptatnikow z tytutu
terminowego wptacania podatkow, zgodnie z obowigzujacg ordynacjg podatkowg

Uwaga: Jezeli firma nie chce pobiera¢ wynagrodzenia w wys. 0,30% z tytutu
terminowego wptacania podatkéw moze ustawi¢ zmienna lokalng
DEK:TERMINOWA WPLATA PODATKU na 0 (z poziomu: Konfiguracja /
Ustawienia lokalne).

Nalezna zaliczka podatku - kwota wyliczona przez program, bez mozliwosci modyfikacji

Kwota przekazana na PFRON - Uzytkownik moze wprowadzi¢ kwote przekazywana na PFRON, ktoéra
automatycznie pomniejsza zaliczke przekazywang do urzedu skarbowego

Wysokos$¢ kwoty przekazanej do urzedu skarbowego — kwota jest wyliczana przez program moze by¢é dowolnie
modyfikowana przez Uzytkownika programu

Sposoéb przekazania naleznosci: Z konta bankowego, Do kasy urzedu, Przekazem pocztowym
Konto w banku — nazwa i numer rachunku

Wydruk [ ] — nalezy wybra¢ wtasciwy format wydruku przelewu

Data wptaty (przekazania naleznosci): rok/miesigc/dzien

Data wypetnienia deklaracji: rok/miesigc/dzien

Imie osoby wypetniajgcej

Nazwisko osoby wypetniajgcej

Woyjasnienie roznicy: (miedzy kwotg naliczong, a przekazywang do urzedu)

PIT-8A (raport pomocniczy)

Sposob wydruku deklaracji: Brak, Oryginat/.. (nadruk na oryginale: N-nowy, S-stary), Petna (wydruk z ramkami),
Windows (wydruk graficzny za pomocg plikdw ‘txr’)

Zaliczke na podatek dochodowy pomniejszy¢ o: standardowo o 0.30%, zgodnie z obowigzujgcg ordynacjg
podatkowg

Sposdb przekazania naleznosci: Z konta bankowego, Do kasy urzedu, Przekazem pocztowym
Konto w banku — nazwa i numer rachunku

Wydruk [ ] — nalezy wybra¢ wtasciwy format wydruku przelewu

Data wptaty (przekazania naleznosci): rok/miesigc/dzien

Data wypetnienia deklaracji: rok/miesigc/dzien

Imie osoby wypetniajgcej

Nazwisko osoby wypetniajgce;j

Z wydrukiem raportéw pomocniczych PIT-4, PIT-8A moze by¢ zwigzane przygotowanie odpowiedniego przelewu
bankowego. Po wydruku raportu pomocniczego pojawi sie okno pozwalajgcy sprawdzi¢ (skorygowaé) dane do
przelewu:

Konto bankowe firmy, z ktérego dokonany ma by¢ przelew (w programie przechowywana jest informacja
0 maksymalnie trzech rachunkach bankowych firmy, wyboru dokonujemy z odpowiedniej listy)

Date sporzgdzenia deklaracji (rok/miesigc/dzien)
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Date przelewu
Kwote przelewu

16.1.4 Deklaracje podatkowe pracownika (IFT, PIT-11, PIT-40, PIT-2, PIT-
12)

Od dnia 1 wrzesnia 2011 r. identyfikatorem podatkowym dla podatnikéw bedacych osobami fizycznymi objetymi
rejestrem PESEL nieprowadzgcych dziatalno$ci gospodarczej lub niebedacych zarejestrowanymi podatnikami VAT
jest numer PESEL, dlatego na deklaracjach PIT dla pracownikéw domysinie wykazywany jest numer PESEL.

Jednak w przypadku, gdy pracownik prowadzi réwniez dziatalno$¢ gospodarczg, to na jego deklaracjach
podatkwoych powinien by¢ wykazywany identyfikator NIP (zamiast numeru PESEL). W tej sytuacji pracownikowi
nalezy dodac¢ ceche (pod <F4>) o nazwie ,,Wykazuj NIP na PIT” i zaznaczy¢. (Cecha dziata na deklaracjach PIT-
11, PIT-40, PIT-2, PIT-12).

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 29 lipca 2011 r. o zmianie ustawy o zasadach ewidenciji i identyfikacji podatnikow
i pfatnikow oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. Nr 171/2011, poz. 1016).

Uwaga: Cecha logiczna ,Wykazuj NIP na PIT” decyduje, jaki identyfikator
(PESEL, czy NIP) bedzie wykazywany na daklaracjach podatkowych
pracownika (PIT-11, PIT-40, PIT-2, PIT-12). Gdy cecha przyjmuje wartosc:

[ 1 = (wartos¢ domys$lna) lub pracownik nie ma przypietej cechy na
deklaracjach PIT wykazujemy jako identyfikator PESEL,

[v] = na deklaracjach PIT identyfikatorem jest NIP.

Deklaracja dla nierezydenta
Na potrzeby deklaarcji wystawianej dla nierezydenta dodano w programie nowe cechy pracownika:
m  Nierezydent [Typ — tekst]

m Zagr.kod kraju [Typ —tekst] — dwuliterowy kod kraju zamieszkania podatnika
m  Zagr.kod pocztowy

m  Zagr.numer_rodzaj [Typ - liczba catkowita] — rodzaj zagranicznego numeru identyfikacyjnego
stwierdzajgcego tozsamosc¢ — cyfry 1-4, 8,9 o nastepujgcym znaczeniu:
1 - Numer ldentyfikacyjny TIN
2 - Numer ubezpieczeniowy
- Paszport
- Urzedowy dokument stwierdzajgcy tozsamosc¢
- Inny rodzaj identyfikacji podatkowej
- Inny dokument potwierdzajgcy tozsamos¢
m  Zagr.numer [Typ tekst] — numer zagranicznego dokumentu stwierdzajgcego tozsamosc¢

© 00 b~ W

IFT-1/IFT-1R

Sposob wydruku deklaracji: e-Deklaracja, Petna (wydruk z ramkami), Oryginal/.. (nadruk na oryginale: N-nowy, S-
Stary), Windows (wydruk graficzny za pomocg plikow ‘txr’)

Wydrukowa¢ dla jednego pracownika: [ ]
Korekta [ ]
Przyczyna korekty
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Data ztozenia wniosku: rok/miesigc/dzien — gdy uzupetniona data zostanie przygotowana deklaracja IFT-1, gdy
brak daty - IFT-1R

Data przekazania informacji: rok/miesigc/dzien
Data wypetnienia deklaracji: rok/miesigc/dzien
Imie osoby wypetniajgcej

Nazwisko osoby wypetniajgcej

W celu przygotowania deklaracji IFT-1/IFT-1R wymagane jest uzupetnienie danych:
m  nazwisko, pierwsze imie, imig¢ ojca, imie matki, data urodzenia, miejsce urodzenia, kraj, miejscowo$¢, nr domu

= kod kraju (dane z cechy)

m rodzaj i numer identyfikacyjny - dane pobierane z cech.
Deklaracja PIT-11

Z tego poziomu przygotowujemy deklaracje PIT-11 dla oséb, ktére sg zatrudnione na etat (ewentualnie w trakcie
zatrudnienia otrzymywaty przychody z tytutu uméw cywilnoprawnych).

Sposéb wydruku deklaracji: e-Deklaracja, Petna (wydruk z ramkami), Oryginal/.. (nadruk na oryginale: N-nowy, S-
Stary), Windows (wydruk graficzny za pomocg plikow ‘txr’)

Uwaga: : Wydruk graficzny PIT-11 (opcja Windows) umozliwia przygotowanie
deklaracji w dwoch wersjach: obowigzujgcej w roku podatkowym i w roku
poprzednim - zaleznie od zmiennej lokalnej FIR:PIT118B NOWY, ktéra moze
przyjmowac¢ nastepujgce wartosci:

1 - nowy wzor PIT- 11,

0 (domyslny), pusta lub brak zmiennej — stary wzoér PIT-11.

(Wydruki graficzne deklaracji wymagajg zainstalowania nowego Serwera
Wydrukéw Graficznych).

Wydruk dla zaznaczonych pracownikow [ ]
Korekta [ ]
Przyczyna korekty
Data wypetnienia deklaracji: rok/miesigc/dzien
Imie osoby wypetniajgcej
Nazwisko osoby wypetniajgcej
Informacja o kosztach uzyskania:
m  0-brak
= 1- z jednego stosunku pracy
m 2 -z wiecej niz jednego stosunku pracy
m 3 -zjednego stosunku pracy, koszty podwyzszone
m 4 -z wiecej niz jednego stosunku pracy, koszty podwyzszone

Dotagczono PIT — R [ ] — przy przygotowywaniu e-Deklaracji z zaznaczonym zatgcznikiem PIT-R zostanie utworzony
plik xml, ale przy probie wysyiki na serwer Ministerstwa Finanséw otrzymamy komunikat: ,Deklaracja nie zostata
wyeksportowana z powodu btedéw. Deklaracja zawiera zatgczniki, ktdére nie mogg byC¢ przestane droga
elektroniczng”. Taki plik xml mozna zaimportowa¢ do formularza interaktywanego na stronie e-Deklaraciji
Ministerstwie Finanséw (http://www.finanse.mf.gov.pl/systemy-informatyczne/e-deklaracje/formularze/pit)
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Uwaga: W celu umozliwienia seryjnej wysytki e-Deklaracji / wydrukow
formularzy bez podawania informacji o kosztach uzyskania przychodéw nalezy
pracownikom doda¢ ceche Koszty przych.prac. i wpisa¢ odpowiedni numer
(1,2,3,4), a przy przygotowaniu deklaracji pozostawi¢ informacje o kosztach
na 0 - brak.

Uwaga: Aby wykazaé¢ na deklaracji PIT-11 / PIT-40 kwoty: zagranicznych
sktadek spotecznych i zagraniczng sktadke zdrowotng nalezy pracownikowi
dodac¢ cechy: Zagr.skl.spol., Zagr.skl.zdrow. i poda¢ odpowiednie kwoty.

Uwaga: Umozliwiono opcjonalnie wykazywania na imiennych deklaracjach
PIT-11, PIT-40 adresu zamieszkania podatnika (zamiast adresu
zameldowania). Decyduje o tym zmienna globalna PIT_ADR (standardowo 1)
— drukuje sie wpisany adres zamieszkania.

Deklaracja PIT-11 (umowy)

Z tego poziomu przygotowujemy deklaracje PIT-11 dla osob, ktore we wskazanym okresie otrzymywaty przychody
z tytutu umoéw cywilnoprawnych.

Sposob wydruku deklaracji: e-Deklaracja, Petna (wydruk z ramkami), Oryginat/.. (nadruk na oryginale: N-nowy, S-
Stary), Windows (wydruk graficzny za pomocg plikow ‘txr’)

Wydruk dla zaznaczonych pracownikow [ ]
Korekta [ ]

Przyczyna korekty

Data wypetnienia deklaracji: rok/miesigc/dzien
Imie osoby wypetniajgcej

Nazwisko osoby wypetniajgcej

Dotaczono PIT - R[]

Deklaracja PIT-40

Sposodb wydruku deklaracji: e-Deklaracja, Petna (wydruk z ramkami), Oryginat/.. (nadruk na oryginale: N-nowy, S-
Stary)

Wydruk dla zaznaczonych pracownikow [ ]
Korekta [ ]
Data rozliczenia deklaracji: rok/miesigc/dzien
Data pobrania kwoty: rok/miesigc/dzien
Imie osoby wypetniajgcej
Nazwisko osoby wypetniajgce;j
Informacja o kosztach uzyskania:
m 0-brak
= 1- z jednego stosunku pracy
m 2 -z wiecej niz jednego stosunku pracy
m 3 -zjednego stosunku pracy, koszty podwyzszone
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m 4 -z wiecej niz jednego stosunku pracy, koszty podwyzszone

m 5 - faktycznie wydatkowane - wybranie tej opcji przy wydruku pelnym/orginat spowoduje, ze podczas
przygotowywania deklaracji pojawi sie edycyjne okienko (Koszty — bilety okresowe), w ktérym nalezy
podac faktycznie poniesione koszty

Dotgczono PIT — R [] — przy przygotowywaniu e-Deklaracji z zaznaczonym zatgcznikiem PIT-R zostanie utworzony
plik xml, ale przy probie wysyiki na serwer Ministerstwa Finansow otrzymamy komunikat: ,Deklaracja nie zostata
wyeksportowana z powodu btedéw. Deklaracja zawiera zatgczniki, ktére nie mogg by¢ przestane drogg
elektroniczng”. Taki plik xml mozna zaimportowa¢ do formularza interaktywanego na stronie e-Deklaraciji
Ministerstwie Finansow (http://www.finanse.mf.gov.pl/systemy-informatyczne/e-deklaracje/formularze/pit)

Podczas przygotowanie wydruku formularza dodtkowo pojawig sie inne okienka edycyjne, w ktérych mozna podac
pozostate informacje w celu poprawnego wyliczenia deklaracji — sg to:

= zwrot nienaleznie pobranych swiadczen (kwota),

rodzaj odliczen od dochodu (tekst),
inne odliczenia od dochodu (kwota),
doliczenia do podatku (kwota),
rodzaj odliczen od podatku (tekst),
inne odliczenia od podatku (kwota).

Uwaga: E-Deklaracje dla PIT-40 nalezy wykonywa¢ tylko indywidualnie dla
pracownika, poniewaz nalezy uzupetni¢ okno parametréw pojawiajgce sie
przed wydrukiem.

- zwrot nienaleznie pobranych swiadczen (kwota),

- rodzaj odliczen od dochodu (tekst),

- inne odliczenia od dochodu (kwota),

- doliczenia do podatku (kwota),

- rodzaj odliczen od podatku (tekst),

- inne odliczenia od podatku (kwota)

- wydatki faktycznie poniesione (kwota)

Uwaga: Podczas przygotowanie wydruku (petna/ orginat) deklaracji PIT-40
sprawdzana jest wartos¢ 50% kosztow uzyskania przychodéw z etatu i praw
autorskich. Jesli suma tych kosztow jest wieksza niz potowa pierwszego progu
podatkowego, wowczas pojawig sie okienka edycjne, w ktérych podana bedzie
wartos¢ kosztow z mozliwoscig ich zmiany — sg to:

- koszty 50% - etat,

- koszty 50% - prawa autorskie

Natomiast podczas przygotowywanie e-Deklaracji — nie ma tej kontroli.

Deklaracja PIT-2
PIT-2 - oswiadczenie pracownika dla celéw obliczenia miesiecznych zaliczek na podatek dochodowy dla oséb

fizycznych.

Sposob wydruku deklaracji: Petna (wydruk z ramkami), Oryginat (nadruk), Windows (wydruk graficzny za pomocg

pliku txr)

Wydruk dla zaznaczonych pracownikow [ ]
Data wypetnienia deklaracji: rok/miesigc/dzien
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Deklaracja PIT-12

PIT-12 - oswiadczenie dla celéw dokonania rocznego obliczenia podatku dochodowego od dochodu uzyskanego
przez podatnika w roku podatkowym

Sposoéb wydruku deklaracji: Petna (wydruk z ramkami), Oryginat (nadruk), Windows (wydruk graficzny za pomocag
pliku txr)

Wydruk dla zaznaczonych pracownikow [ ]
Data wypetnienia deklaracji: rok/miesigc/dzien

16.1.5 Wydruki deklaracji

W programie istnieje mozliwo$¢é wydrukowanie deklaracji (<F2>) w opcji:

= Windows (wydruk graficzny) - wymagajg w pierwszej kolejnosci zainstalowania aktualnego Serwera
Wydrukoéw Graficznych. Aplikacja dostepna jest na Indywidualnych Stronach Klienta / Partnera. (Instalacja
i konfiguracja serwera wydrukéw graficznych - patrz podrozdziat 20.3 Wydruki graficzne). Chcac wydrukowaé
jakakolwiek deklaracje przez serwer wydrukéw graficznych nalezy pamietac o ustawieniu w parametrach przed
wydrukiem pola Sposéb wydruku deklaracji [ ] na Windows (klawisz <F9>).

Uwaga: Wydruki graficzne deklaracji wymagajg zainstalowania nowego
Serwera Wydrukéw Graficznych.

m  Petna (wydruk mdt) — prosty wydruk z ramkami.
= Oryginal/N — wydruk na oryginale (nowy formularz deklaraciji) — historyczna opcja

= Oryginat/S — wydruk na oryginale (stary formularz deklaracji) — historyczna opcja

Przy uzyciu klawisza F6: Konfiguracja mozna zmieni¢ wybrane parametry wydruku (niezaleznie dla kazdej strony
wydruku i kazdego typu - nadruk na oryginale, petny wydruk z ramkami). Konfigurowalne parametry wydruku to:

m  Drukarka (rodzaj drukarki - Konfiguracja / Drukarki)
= Lewy margines (wyrazony liczbg znakow)
= Gorny margines (wyrazony w liczba linii)

= Linii na cal (gestos¢ wydruku)

oraz
= Wydruk poziomy: [ 1 (poziomu lub pionowy),

m  FF po kazdej stronie: [ 1 (wysuw do nowej strony)

= FF po ostatniej stronie: [1Gw.)

m  Czekaj przed nowg strona: [ 1 (wymaga dodatkowego potwierdzenia klawiszem <ENTER>)

m  Czekaj przed pierwszg strong: [] (j.w.)
= Wydruk zageszczony: [1

Parametry te mozna ustawia¢ niezaleznie dla kazdej strony wydruku. Dla oznaczenia poszczegdlnych stron
(rodzajow) wydruku przyjeto oznaczenia:

m oryginat (I) — nadruk na oryginalnym formularzu, pierwsza strona,
= oryginat (II) — nadruk na oryginalnym formularzu, druga strona,
m ramki (I) — petny wydruk w trybie tekstowym, pierwsza strona,

m ramki (Il) — petny wydruk w trybie tekstowym, druga strona
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Przed samym wydrukiem (klawisz <F2>) program dodatkowo odpytuje o niezbedne, dodatkowe dane do
przygotowania kompletnego wydruku. Dane te zalezne sg od przygotowywanej deklaraciji.

16.1.6 Sporzadzenie korekt deklaraciji

W przypadku sporzgdzania korekty deklaracji w oknie parametrow przed wydrukiem nalezy zaznaczy¢ parametr
.Korekta” oraz zawsze uzupemic¢ ,,Przyczyne korekty”.

16.2 Rozliczenia z ZUS

16.2.1 Deklaracje zgtoszeniowe ptatnika

W programie z poziomu Deklaracje / Zgtoszeniowe pfatnika istnieje mozliwo$¢ przygotowania deklaracji:

m  ZPA, ZFA - zgloszenie lub zmiana danych ptatnika (osoby prawnej — ZPA, osoby fizycznej - ZFA). Przed
przygotowaniem deklaracji nalezy okresli¢: czy jest zgtoszenie do ubezpieczen [ ], czy jest to zgtoszenie zmiany
lub korekty danych [<F9>], date nadania i wypetnienia

m  ZIPA - zmiana danych identyfikacyjnych pfatnika
m  ZWPA — wyrejestrowanie pfatnika
= ZBA - informacja o rachunkach bankowych

m  ZAA — adresy prowadzenia dziatalno$ci

16.2.2 Deklaracje zgtoszeniowe ubezpieczonych

Z poziomu Deklaracje / Zgtosz.ubezpieczonych istnieje mozliwo$¢ przygotowania deklaracji dla zaznaczonych
osob:

m  ZUA - zgtoszenie do ubezpieczen oraz zgtoszenie zmiany /korekty danych osoby ubezpieczeniowej,

m  ZIUA — zgtoszenie zmiany /korekty danych identyfikacyjnych osoby ubezpieczeniowej,

m  ZCNA - zgtoszenie nowego cztonka rodziny / wyrejestrowanie cztonka rodziny,

m  ZWUA — wyrejestrowanie z ubezpieczen,

m ZZA - zgloszenie do ubezpieczena zdrowotnego oraz zgtoszenie zmiany /korekty danych osoby

ubezpieczeniowe;j.

Natomiast z poziomu formularza danego pracownka F10: Deklaracje ZUS istnieje mozliwos¢ przygotowania
pojedynczej deklaracji dla danej osoby:

m  ZUA - zgtoszenie do ubezpieczen oraz zgtoszenie zmiany /korekty danych osoby ubezpieczeniowej,
m  ZIUA - zgtoszenie zmiany /korekty danych identyfikacyjnych osoby ubezpieczeniowej,

= ZSWA —informacja o pracy w szczegolnych warunkach wyrejestrowanie/charakterze.

Uwaga: Od dnia 1 wrzesnia 2011 r. zmianie ulegta zasada uzupetniania
deklaracji zgtoszeniowych i rozliczeniowych ZUS, na ktérych nie wykazujemy
numeru NIP ubezpieczonych. W deklaracjach ZUA, ZIUA, ZZA, ZWUA, ZCNA,
ZSWA, RCA, RSA, RZA jako podstawowy identyfikator wykorzystywany jest
numer PESEL, a w przypadku jego braku numer i seria paszportu lub dowodu
osobistego.
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Uwaga: Na deklaracji ZIUA przygotowanej z poziomu formularza pracownika
program podpowiada jako:

- poprzednie dane - wszystkie wpisane dane — Uzytkownik moze wskaza¢,
ktére z nich majg by¢ wystane,

- aktualne dane — pomijany jest numer NIP.

Na deklaracji ZIUA przygotowanej dla zaznaczonych pracownikéw program
uzupetnia jako:

- poprzednie dane — 2 identyfikatory (z numerem NIP je$li byt wpisany),

- aktualne dane — pomijany jest numer NIP

W celu przygotowania deklaracji zgtoszeniowych z poziomu Deklaracje / Zgtosz.ubezpieczonych nalezy:

m podac¢ date aktualnosci (istotna w przypadku umieszczenia danych, ktére w trakcie miesigca mogty ulec
zmianie, klawiszem <F3> przywotujemy date ,dzisia]")

= wybrac filtr (o ile zachodzi taka konieczno$¢, klawiszem <F8> rezygnujemy z wczesniej dokonanego wyboru

filtra)

m ustali¢ okres, zjakiego chcemy zgtasza¢ osoby do ubezpieczen (zazwyczaj miesigc), klawisze <PgUp>,
<PgDn> pozwalajg przesungc¢ okres odpowiednio o miesigc.

Po zaakceptowaniu powyzszych danych na ekranie pojawig sie osoby, dla ktoérych istnieje mozliwos¢
przygotowania deklaracji zgtoszeniowych do ZUS.

Deklaracje zgtoszeniowe eksportowane sg do pliku KEDU wytgcznie dla pracownikow zaznaczonych.
Pracownikéw na licie zaznaczamy:
m indywidualnie klawiszem <SPACE> (spacja), ponowne uzycie <SPACE> ,odznacza” pracownika

m  globalnie (wszystkich) kombinacjg klawiszy <ALT>+ <+>

m odznaczamy kombinacjg <ALT>+ <->

Przy uzyciu klawisza <TAB> mozna zmieni¢ sposob porzgdkowania osob na liscie (wg kodu lub alfabetycznie wg

nazwiska).

Dodawanie danych do KEDU na przyktadzie deklaracji zgtoszeniowej ZUA:
m  Wybieramy: Deklaracje / Zgtosz. ubezpieczonych / ZUA

m  Potwierdzamy (korygujemy) date aktualnosci o okres dla ktérego dane zostang przygotowane,

= Sposrod osob wyswietlanych na ekranie wybieramy te, ktérych dane chcemy przesta¢ do Programu Ptatnika
(<SPACE> lub <ALT>+<+> , <ALT>+<->)

Lista zawiera wytgcznie dane oséb kwalifikujgcych sie do zgtoszenia.

Uruchamiamy klawiszem <F5> opcje: Dodaj do KEDU — wpisujemy Sciezke dostepu i nazwe pliku z rozszerzeniem
xml (np. C:\PIK99\BAZA\zua.xml)

Przed zapisaniem danych do pliku wprowadzamy dane uzupeniajgce dla formularza ZUS ZUA:

Zgtoszenie do ubezpieczen [ ], jezeli nie zaznaczymy pola [ ] deklaracja moze by¢ traktowana jako
korekta lub zmiana danych,

Zgtoszenie danych, opcja dostepna wytgcznie, kiedy nie zaznaczono: Zgtoszenie do ubezpieczen. Do
wyboru Korekta lub Zmiana,

Data nadania, opcja dostepna wytgcznie, kiedy nie zaznaczono: Zgtoszenie do ubezpieczen,
Data wypelnienia (o$wiadczenie pfatnika sktadek).

Jezeli wszystkie dane zostaly juz wyeksportowane, (zapisane w pliku) to:

= wpisujemy sekwencje koncowg do pliku KEDU (<F7> z poziomu dowolnej listy, lub menu lokalne <F10> i opcja
Zamknij KEDU, przed ,zamknigeciem” pliku program poprosi o potwierdzenie operaciji),

Comarch ERP Klasyka Wersja:

314

Program PiK (Ptace 2016

i Kadry)



2

16.

Comarch ERP COMARCH ERP

Klasyka

uruchamiamy Program Platnik (<F8> z poziomu dowolnej listy, lub menu lokalne <F10> i opcja Program
Ptatnika).

2.3 Deklaracjai raporty rozliczeniowe

W celu przygotowania deklaracji DRA nalezy wykona¢ ponizsze kroki:

Rozliczany okres — podajemy miesigc/rok,

Dodaj deklaracje do KEDU — podajemy $ciezke dostepu i nazwe pliku z rozszerzeniem xml (od wersji PIK
13.00¢) - np. C:\PIK99\BAZA\dra.xml

m  Wydrukuj zataczniki [V] (standardowo zaznaczone), co oznacza ze zostang réwniez przygotowane
zatgczniki RCA, RSA, RZA

m  Tylko dla zaznaczonych [ ] - nie ma mozliwosci zaznaczenia, DRA (wraz z zatgcznikami) robiona jest dla
wszystkich oséb

m ldentyfikator deklaracji - proponowany nr to: 1/mc/rok, w przypadku korekty nalezy wpisa¢ odpowiednio
wyzszy nr, np. 2

m  Znak i numer decyzji pokontrolnej

m Liczba ubezpieczonych — wyliczana przez program, jednak podlega edyc;ji

m Liczba pracownikéw w przeliczeniu na petny wymiar etatu

m Liczba pracownikoéw, za ktorych jest ptacona skifadka FEP — wyliczana przez program, pole podlega
edycji

m Liczba stanowisk pracy w szczegoélnych warunkach/charakterze — nie wyliczana przez program,
Uzytkownik musi to pole uzupetni¢ w tym oknie lub bezposrednio na deklaracji DRA w Ptatniku

m Data wypetnienia

m  Drukuj przelewy [ ] — zaznaczamy, jezeli chcemy przygotowac przelewy dla ptatnosci z deklaracji DRA

m  Zkontaw banku i nr konta

= Wydruk [ ]- wybieramy format wydruku przelewu

Zamknij KEDU — po przygotowaniu deklaracji nalezy zamkng¢ plik z rozszerzeniem xml, program zapyta
0 potwierdzenie operaciji

Program Ptatnika — z tego poziomu mozemy uruchomi¢ Program Ptatnika w celu zaimportowania pliku
z deklaracjg DRA z zatgcznikami

W przypadku tworzenia deklaracji korygujacej potrzeba jest utworzenia raportu np. RCA dla wybranej osoby -
w tym celu z poziomu: Deklaracje / Rozliczeniowe / RCA wykonujemy ponizsze kroki:

Rozliczany okres — podajemy miesigc/rok,

Rozliczani pracownicy - spos$rod oséb wyswietlanych na ekranie zaznaczamy (<SPACE>) te, dla ktérych
chcemy przygotowac raport RCA. Nastepnie klawiszem <F5> uruchomiamy opcje: Dodaj do KEDU. W
przypadku, gdy nie ma otwartego zadnego pliku do Pfatnika, pojawi sie okno z Sciezkg i nazwa pliku
z rozszerzeniem xml. Po zaakceptowaniu $ciezki mozna uzupetnia¢ dane dla formularza ZUS RCA

m  Tylko dla zaznaczonych [ ], jezeli nie zaznaczymy pola [ ] to raporty RCA bedg generowane dla
wszystkich wyswietlanych osob

m Numer deklaracji - proponowany nr to: 1/mc/rok, w przypadku korekty nalezy wpisa¢ odpowiednio wyzszy
nr, np. 2

m Data wypetnienia dokumentu
Jezeli do tego samego pliku xml chcemy doda¢ pozostate raporty np. RSA — to nie nalezy uruchamia¢

opcji <F10> Zamknij KEDU, tylko z poziomu Deklaracje / Rozliczeniowe / RSA nalezy przygotowac
raporty w taki sam sposéb jak RCA.
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Po przygotowaniu odpowiednich raportow RCA/RSA/RZA dla wybranych oséb mozemy dotgczy¢ do tego
samego pliku jeszcze zbiorczg deklaracje DRA bez zalgcznikdéw (pole Wydrukuj zatgczniki [ ] nalezy
odznaczy¢).

Jezeli wszystkie dane (wybrane raporty i DRA) zostaty juz wyeksportowane (zapisane w pliku) to na koniec
nalezy zamkng¢ plik xml poprzez opcje F10: Zamknij KEDU — program zapyta o potwierdzenie operaciji.
Zamkniety plik z rozszerzeniem xml mozemy zaimportowac do Programu Ptatnika (uruchomienie poprzez
opcje Program Piatnika).

16.2.4 Deklaracje rozliczeniowe dla wtascicieli i oséb wspétpracujacych

W celu rozliczania wtascicieli i os6b wspdtpracujgcych w programie nalezy:

m  Zaznaczy¢ “Rozliczanie wtascicieli firmy” [V] z poziomu: Konfiguracja / Firma / Dane o dziatalnosci —
co spowoduje, ze w strukturze wydziatowej firmy utworzy sie nowy wydziat o nazwie “Wtasciciele i osoby
wspotprac.”.

= Nada¢ operatorowi prawa dostepu do wydziatu “Wtasciciele i osoby wspétprac.” z poziomu: Konfiguracja /
Firma / Operatorzy / F10:Prawa.

m Zaimportowa¢ dane zapisane w pliku Wnieobec.ei, ktéry znajduje sie w pliku instalacyjnych, w podkatalogu
DISK1 z poziomu: Funkcje specjalne / Import danych / Z pliku *.ei. Do bazy danych zostang zaimportowane:

= nieobecnosci tylko dla wiascicieli i os6b wspotpracujgcych (nazwy rozpoczynajgce sie ciagiem: W//) i ich
"rozliczenie”

m definicja wynagrodzenia: Dochéd deklarowany/w oraz komplet cech stuzgcy wyliczeniu dochodu
(podstawy naliczania sktadek). Modyfikacja dotyczy sposobu zaokraglania podstawy naliczania sktadek
ZUS w przypadku odnotowania nieobecnosci w trakcie miesigca. Zgodnie z art.18, pkt 9 ustawy
0 systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U. Z 1998 nr 137, poz. 887 z pdzn. zm), "...kwote najnizszej
podstawy wymiaru sktadek zmniejsza sie proporcjonalnie, dzielgc jg przez liczbe dni kalendarzowych tego
miesigca i mnozac przez liczbe dni podlegania ubezpieczeniu". ZUS wymaga zaokraglania kwoty
podstawy na poziomie dnia.

Po wykonaniu powyzszych krokéw nalezy przejs¢ do wydziatu “Wtasciciele i osoby wspotprac.” poprzez: Funkcje
specjalne / Zmiana wydziatu i wprowadzi¢ dane wiascicieli i oséb z nimi wspotpracujgcych (podobnie jak
pracownikow).
W oknie etatu uzupetnic pola:

m data zatrudnienia — od kiedy wiasciciel jest zgtoszony do ubezpieczen

m rodzaj zatrudnienia — wybra¢ wtasciciel lub osoba wspotprac.

m typ wyptaty — wybra¢ Dochod deklarowany/w (zaimportowang definicje)

m stawka — wpisac kwote, od ktérej majg byc¢ liczone sktadki spoteczne

Uwaga: Dochdéd deklarowany/w stuzy do wyliczenia podstawy skiadek
spotecznych i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami jest on ustalany raz na
rok, w zwigzku z czym z kazdym pierwszym dniem roku nalezy zaktualizowac¢
jego wartos$¢ poprzez aktualizacje etatu (<CTRL> + <F7>).

Natomiast podstawa do wyliczenia sktadki zdrowotnej pobierana jest
z poziomu: Konfiguracja/ Cechy miesieczne/ F7: Wskazniki — w zwigzku
z czym nalezy pamieta¢, aby byta aktualna (np. importowaé wskazniki
z Internetu).

W oknie zgtoszenia do ubezpieczen (pod <F5>) uzupetni¢ odpowiedni tytut ubezpieczenia oraz zaznaczy¢ jakim
ubezpieczeniom podlega wprowadzana osoba.
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Wiasciciele mogg by¢ rozliczani:

= indywidualnie (dla kazdego tworzona jest osobna deklaracja DRA bez zatgcznikdw, wypetniona jest
czes¢ Xl deklaracji DRA) — warunkiem koniecznym jest przypisanie i zaznaczenie wybranej osobie cechy
logicznej o nazwie “ZUS indywidualny [\ ]” (wywotanie klawiszem <F4>) lub

= wspolnie z pracownikami na jednej deklaracji DRA (dla kazdego wtasciciela tworzone sg odpowiednie
raporty RCA/RZA) — domysine ustawienie programu, wybranej osobie nie przypisujemy cechy “ZUS
indywidualny”.

Osoby wspotpracujgce mogg by¢ rozliczne:

= wspolnie ze “swoimi” wiascicielami (warunkiem jest przypisanie (<F4>) wybranej osobie cechy “ZUS
rozliczaj z”, jako warto$¢ wpisujemy kod wybranego wtasciciela) lub

m wraz z pracownikami (domysine ustawienie programu, nie wymaga przypisania cechy “ZUS rozliczaj z”).

Uwaga: Warunkiem koniecznym naliczania skiadek dla wtascicieli i oséb
wspoétpracujgcych jest zrealizowanie dla nich wyptaty i “przypiecie” ich do
paska.

Standardowo proponuje sig lista o symbolu DD/Rok/Miesigc. Wyliczenie sktadek wyglada nastgpujgco:

m skiadki spoteczne: emerytalna, rentowa, chorobowa, wypadkowa w catosci ptacone przez
ubezpieczonego — dla wtascicieli, przez ptatnika — dla oséb wspodtpracujgcych,

m  skfadka zdrowotna liczona od podstawy Dochéd deklarowany (skt.zdr.) — odnotowanej w: Konfiguracja/
Cechy miesiecznel F7:Wskazniki

m  sktadka na FP naliczana tylko w przypadku podlegania ubezpieczeniu emerytalno-rentowemu,
m skiadka na FGSP nie jest naliczana.
Termin przesytania deklaraciji:
m dla wiascicieli rozliczajgcych sig indywidualnie —kod 4,
m dla wiascicieli rozliczajgcych sie wraz z osobami wspotpracujgcymi lub/i pracownikami — kod 3.

16.2.5 Raport RMUA

Z poziomu: Deklaracje / Rozliczeniowe / RMUA — dla zaznaczonych os6b mozna wydrukowac raport obejmujgcy
okres 1 miesigca.

Natomiast z poziomu Kadr (na listach pracownikéw: Etaty, Umowy, Bez zatrudnienia, Wszyscy, Wg cechy)
dostepny jest wydruk ,ZUS RMUA - inf. roczna” obejmujacy okres catego roku. (Rok odczytywany jest z daty do,
ktdra pojawia sie przed wydrukiem). Wydruk tworzony jest dla zaznaczonych pracownikéw.

Pracodawcy majg obowigzek przekazywania pracownikom do konca lutego danego roku raportu o sktadkach ZUS
za poprzedni rok — roczng RMUA.

16.2.6 Deklaracja IWA

Deklaracja ZUS IWA potrzebna do ustalenia sktadki na ubezpieczenie wypadkowe sktadana do 31 stycznia za rok
poprzedni.

Liczba ubezpieczonych — suma ubezpieczonych podlegajgcych ubezpieczeniu wypadkowemu w poszczegolnych
miesigcach podzielona przez 12, zaokraglona do jednosci zgodnie z wytycznymi ZUS. Pomijane sg osoby
nieobecne przez caty miesigc z nastepujgcych przyczyn:

m  Urlop bezptatny,

= Urlop wychowawczy,

m  Urlop macierzynski,
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Urlop macierzynski dodatkowy,
Urlop rodzicielski,

Urlop ojcowski,

m  Stuzba wojskowa.

Liczba wypadkéw — suma o0s6b z nieobecnosciami typu ,zwolnienie lekarskie” z powodem ,wypadek przy pracy”
rozpoczynajgcymi sie w obrebie roku kalendarzowego, za ktory liczona jest deklaracja.

Uwaga: Wtasciciele rozliczani na odrebnej deklaracji DRA (cecha: ZUS
indywidualny) nie sg uwzgledniani przy liczeniu deklaracji.

16.2.7 Deklaracja ZSWA

Nowa deklaracja roczna ZUS ZSWA - Zgtoszenie / korekta danych o pracy w szczegdlnych warunkach lub
0 szczegolnym charakterze, skiadana przez firmy zatrudniajgce pracownikow wykonujgcych prace
w szczegodlnych warunkach lub szczegdlnym charakterze, o ktérych mowa w art.3 ust, 1 i 3 ustawy o emeryturach
pomostowych.

Po raz pierwszy pracodawcy skfadali tg deklaracje za tgczny okres 2009 i 2010 (do 31 marca 2011), w kolejnych
latach — bedg to informacje roczne, czyli 2011 itd.

W programie deklaracja ta dostepna jest dla:

m  Deklaracje / Rozliczeniowe / 8. ZSWA Praca w szczegdlnych warunkach/charakterze — dla wszystkich
pracownikow

m  Formularz pracownika / <CTRL>+< F10 >ZSWA - dla pojedynczego pracownika (w szczegolnych przypadkach
moze zaistnie¢ koniecznos¢ wygenerowania tej deklaracji dla wskazanego pracownika).

Na deklaracji wykazywane sg informacje:
m  Dane personalne pracownika

= Kod ubezpieczeniowy ZUS
= Kod FEP
= Wymiar etatu

m  Okres zatrudnienia - przy ustalaniu okreséw pracy w szczegélnych warunkach lub o szczegélnym charakterze
nie uwzglednia sie okreséw niewykonywania pracy z powodu:

= zwolnienia lekarskiego,

m  zasitku opiekunczego,

m  zasitku macierzynskiego,

m  zasitku macierzynskiego za okres okres dodatkowego urlopu macierzynskiego,
m  zasitku macierzynskiego za okres okres rodzicielskiego,

m  zasitku macierzynskiego za okres urlopu ojcowskiego,

= urlopu wychowawczego,

= urlopu bezptatnego,

= stuzby wojskowej,

= urlopu rehabilitacyjnego,

m  nieobecnosci usprawiedliwionej (151),

= nieobecnosci nieusprawiedliwionej (152).
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W celu wyliczenia deklaracji ZSWA nalezy podac¢:
m  rok, ktérego dana deklaracja dotyczy, (po wpisaniu 2010 program utworzy deklaracje za 2009 i 2010 rok),

= identyfikator deklaraciji,

m  okresli¢ rodzaj deklaracji (Z — gtoszenie, K — korekta),

m  okre$li¢ Sciezke dostepu do pliku xml. Domyslnie program proponuje sciezke do bazy danych, np.
C:\PIK99\DEMO\ZSWA.XML

Informacja o $ciezce, w ktorej zapisuje sie deklaracja ZSWA znajduje sie w zmiennych lokalnych ZSWA:XMLSPEC

Uwaga: Deklaracja ZSWA sporzgdzana jest w oparciu o wyliczone
w programie wyptaty etatowe, historie etatu i zapisy kadrowe pracownika
(jednak nie sg sprawdzane dat od/do dla kodu FEP). Przed wygenerowaniem
deklaracji za dany rok konieczne jest wyliczenie wszystkich wyptat w obrebie
tego roku.

Przyklad: Pracownik zatrudniony od 01.01.2010 r. posiada jeden zapis
kadrowy aktualny od 01.01.2010 r. W zapisie tym odnotowano informacje
o0 kodzie FEP np. 111 i podano date od 01.03.2010 r. Pracownik przepracowat
caty 2010 i 2011 rok (ma naliczone wyptaty etatowe).

Na deklaracji ZSWA pojawi sie z kodem FEP 111, okresem 01.01.2010 -
31.12.2011.

W celu poprawnego wygenerowania deklaracji nalezy z dniem 1.07.2010 r.
wykona¢ aktualizacje danych kadrowych i w zapisie historycznym
obowigzujgcym w okresie 01.01.2010 - 30.06.2010 usung¢ informacje
0 kodzie FEP. Zapisy historyczne pracownika mozna wyswietli¢ ustawiajgc sie
w Kadrach na pracowniku i wciskajgc <CTRL>+ <F10> -Historia pracownika.

Przyklad: Pracownik zatrudniony od 01.01.2000r. Posiada 2 zapisy
historyczne:

01.01.2000 — 30.05.2009 — nie ma informacji o kodzie FEP

01.06.2009 — nadal — wpisano kod FEP i date od 01.01.2009

Aby pracownik poprawnie pojawit sie na deklaracji ZSWA nalezy wejs¢ do
pierwszego zapisu historycznego i uzupetni¢ informacje o kodzie FEP.

W zwigzku z tg deklaracje ZSWA w programie pojawit sie nowy wydruk Raport dla ZSWA (z poziomu listy
pracownikow w Kadrach), na ktérym mozna przesledzi¢ zapisy historyczne pracownika (okres od — do zapisow)
i wpisane w nich informacje o kodzie FEP.

16.3 Raport do NFZ w postaci elektronicznej (historyczny)

W przypadku nowych instalacji, po pierwszym wystaniu deklaracji zgtoszeniowych/rozliczeniowych do Ptatnika
tworzy sie zmienna globalna, w ktdrej zapisywana jest domysina $ciezka PLATNIK_II:SCIEZKA - $ciezka dostepu
do pliku uruchamiajgcego Program Ptatnika. Standardowo zmienna ta przyjmuje warto$¢ C:\Progra~1\PROKOM
Software SA\Platnik 6\p2.exe
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Przyklad: Jezeli, Ptatnik zainstalowany jest w niestandardowej lokalizacji lub
jezeli wykonywana jest reinstalacja programu, nalezy zmodyfikowac¢ recznie
warto$¢ zmiennej globalnej PLATNIK_II:SCIEZKA lub wykasowaé tg zmienng
(podczas wysytania deklaracji do Ptatnika zmienna odbuduje sie z nowym
zapisem $ciezki).

W przypadku, gdy decydujemy sie na eksport danych do Programu Ptatnika z poziomu arkusza dowolnej deklaraciji
(zgtoszeniowej lub rozliczeniowej) wykonujemy polecenie Utwérz nowag KEDU, po czym podajemy nazwe pliku.

Nazwa pliku nie powinna by¢ dtuzsza niz 8 znakéw. W nazwie nie stosujemy polskich znakéw diakrytycznych
i znakéw specjalnych poza podkresleniem (,_").

Jezeli w polu Nazwa podamy wytgcznie nazwe pliku, to zostanie on zapisany w biezgcej kartotece (tej, ktéra jest
obstugiwana w momencie tworzenia pliku). W pola Nazwa mozemy réwniez podawac petng ,Sciezke dostepu”,
dane zostang zapisane doktadnie we wskazanym miejscu (np.: c:\pik99\zus\dra.xml).

Uwaga: Od wersji PIK 13.00c wszystkie deklaracje do ZUS przygotowywane
sg w nowym formacie — z rozszerzeniem xml.

Uwaga: Jezeli plik o podanej nazwie juz istnieje, to na ekranie pojawi sie
komunikat: ,Plik istnieje. Podmieni¢ go?” Przed ponownym zaakceptowaniem
danych mamy do wyboru:

Tak, poprzednie dane zostang bezpowrotnie USUNIETE z dysku,

Nie, program ponowi procedure wpisywania nazwy pliku.

16.4 Raport do NFZ w postaci elektronicznej (historyczny)

Uwaga: Aktualnie nie ma obowigzku przesytania plikow do Narodowego
Funduszu Zdrowia. Przepis zostat uchylony.

Eksport do pliku jest dostepny pod <F2> na liscie pracownikdow pod nazwg Raport NFZ — eksport. Podczas jego
wywotania konieczne jest podanie numeru eksportu — program wys$wietla okno z pytaniem o warto$¢ —
podpowiadane domyslnie 1, co oznacza pierwszy plik eksportu do NFZ za dany miesigc, w przypadku skfadania
korekty nalezy nada¢ numer eksportu 2, bgdz wyzszy, jesli jest to kolejna korekta.

Wygenerowany plik jest zapisywany zgodnie z ustawieniami drukarki, na ktérg jest wysytany — standardowo
drukarka EKSPORT - domyslnie w katalogu bazy danych pod nazwg eksport.txt. Wymagany format polskich
znakow to Windows 1250 — w ustawieniach drukarki w programie odpowiada mu ustawienie Windows.

Po zapisaniu pliku na dysku, przed jego przekazaniem do centrali Narodowego Funduszu Zdrowia, konieczne jest
nadanie mu unikalnej nazwy zgodnie z wytycznymi zawartymi w uchwale Zarzgdu NFZ nr 153/2003:

»(...) Nazwa pliku skfada sie elementow oddzielonych znakiem podkreslenia:
a) TYP_NR_IDENT_PLATNIKA (Cyfra: 1-NIP, 2-REGON)

b) NR_IDENT_PLATNIKA (UWAGA: NIP powinien zawiera¢ kreski)

¢) ROK - rok za ktéry odprowadzana jest sktadka

d) MIESIAC - miesigc za ktéry odprowadzana jest sktadka

e) NR_EKSPORTU (nr pliku w ramach miesigca).
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W sytuacji gdy nazwa pliku nie moze by¢ zapisana na tak duzej liczbie znakéw ptatnik powinien zapewni¢
unikalno$¢ nazw pliku.

W kazdym z w/w wypadkow plik powinien posiadac rozszerzenie: SKO
Przyktad nazwy pliku:

1.111-111-11-11_2003_05_1.sko

Interpretacja przyktadowej nazwy pliku:

Pierwszy plik ze sktadkami za miesigc maj roku 2003 wygenerowany przez ptatnika identyfikowanego z pomocg
numeru NIP: 111-111-11-11.(...)"

Uwaga: Poprawne przygotowanie zestawienia do NFZ w postaci pliku wymaga
uzupetnienia kodow GUS gmin w danych adresowych pracownikow
wykazywanych na zestawieniu, kodu gminy firmy i kodu Oddziatu NFZ,
z ktérym rozlicza sie firma (np. 15R dla Wielkopolskiego Oddziatu NFZ).

Wydruk Raport NFZ — skt. zdrow. — raport dostepny pod <F2> na liScie pracownikéw. Zestawienie drukowane jest
bez podziatu na oddzialy wojewddzkie NFZ przypisane pracownikom, w nagtowku umieszczany Oddziat NFZ
wpisany w danych o dziatalnosci firmy (istotne jest by kod NFZ byt wpisany poprawnie (np. symbol 06R dla
Matopolskiego Oddziatu NFZ).

Podstawa prawna: Zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do Uchwaty Zarzgdu NFZ nr 153/2003 w sprawie form i wzorow
zestawien sktadek na ubezpieczenie zdrowotne.

16.5 Wspétpraca z programem SODIR OffLine

Zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22 lutego 2011 r. poczynajgc od wyptat za
okres marca 2011 r. zmienity sie przepisy w sprawie miesiecznego dofinansowania do wynagrodzen pracownikéw
niepetnosprawnych. Zmianie ulegty wzory deklaracji WN-D oraz INF-D-P, ktére pracodawcy przesytajg do PFRON.
Obecnie (od 3.2011) obowigzujg wersje WN-D w.4 i INF-D-P w.6. Stosowne zmiany zostaty wprowadzone do
programu od wersji 14.01a.

Uwaga: Poczagwszy od wynagrodzen za okres 3.2011 dofinansowanie nie
przystuguje za osoby, ktore majg ustalone prawo do emerytury oraz majg lekki
lub umiarkowany stopien niepetnosprawnosci (za emeryta ze znacznym kodem
niepetnosprawnosci przystuguje nadal dofinansowanie).

16.5.1 Ustawienia w konfiguracji firmy

W Konfiguracji / Firma/ Dane o dziatalnosci nalezy uzupetni¢ pola identyfikacyjne (REGON, NIP) oraz pozostate
pola (istotne przy generowaniu deklaracji WN-D) takie jak:

= PKD
= PFRON (Numer pracodawcy w rejestrze)

= Id adresu (pole 7-znakowe) - identyfikator nadawany przez PFRON, odpowiednik pola Identyfikator adresu
wystepujgcego na deklaracji WN-D (w.4) oraz pola ldentyfikator adresu beneficjenta w Ekranie konfiguraciji.

m  Statusie posiadanym przez pracodawce — wybor jednej z opciji:

m  Czesciowa refundacja sktadek ZUS (ponizej 25 prac.),
m  Czesciowa refundacja sktadek ZUS (co najmniej 25 prac.),
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m  Firma posiada status ZPCH (Zaktadu Pracy Chronionej),

Status od / do — okres, w jakim firma posiada status uprawniajgcy do dofinansowania za zatrudnione osoby
niepetnosprawne. Informacja ta wptywa na wygenerowanie sie deklaracji WN-D (w.4) z zatgcznikami tj. status

16.

5.2 Formularz danych kadrowych pracownika

W celu poprawnego wygenerowania zatgcznikow INF-D-P dla poszczegdlnych pracownikéw (do deklaracji WN-D)
nalezy uzupetni¢ formularz danych kadrowych, tj.:

PESEL, NIP

Nazwisko i imiona

Date zatrudnienia,

Wymiar etatu,

Stopien niepetnosprawnosci,

Ustalone prawo do renty lub emerytury,

Schorzenia, natomiast informacje o specjalnym schorzeniu odnotowujemy pod <F4> za pomocg cechy ZPChr
obn.wskaznika (wartos¢ logiczna).

Pracownikowi pod <F4> mozna dodac¢ nastepujgce cechy:

SOD_dane adresowe (typ: wartos$c¢ logiczna, domysinie niezaznaczona) - wykorzystywana przy generowaniu
zatgcznika INF-D-P dla pracownika, dziatanie:

m  SOD_dane adresowe [ ] (pracownik nie ma przypisanej cechy lub nie jest zaznaczona) - drugie imie oraz
dane adresowe pracownika nie sg wykazywane na INF-D-P (poz.7-16)
= SOD_dane adresowe [v] (pracownik ma przypisang ceche i jest ona zaznaczona) - drugie imie oraz dane

adresowe pracownika sg wykazywane na INF-D-P (poz.7-16) — te informacje nalezy wypetia¢ tylko
w przypadku generowanie zatgczniak po raz pierwszy i gdy te dane ulegng zmianie.

SOD_Nie pomoc publ. (typ: warto$¢ logiczna, domysinie niezaznaczona) - wptywa na ustawienie na deklaraciji
INF-D-P poz. 36. ,Dofinansowanie stanowi pomoc publiczng”, gdy:

= SOD_Nie pomoc publ. [ ] (pracownik nie ma tej cechy lub ma ceche nie zaznaczong) - to na INF-D-P
zostanie zaznaczona opcja TAK,

= SOD_Nie pomoc publ. [v] (pracownik ma przypisang ceche i jest ona zaznaczona) — to na INF-D-P
zostanie zaznaczona opcja NIE.

SOD_Rozw.umowy (typ: wartos¢ logiczna, domysinie niezaznaczona) — cecha historyczna, od 1 stycznia

2009r. do 28.02.2011 aby pracodawca mogt otrzymaé dofinansowanie na nowego niepetnosprawnego

pracownika zatrudnionego w wyniku rozwigzania umowy z innym pracownikiem, musi w danym miesigcu

nastgpi¢ wzrost netto zatrudnienia ogoétem iwzrost netto zatrudnienia pracownikéw niepetnosprawnych.

(Wzrost netto ustala sie w stosunku do odpowiednio przecietnego zatrudnienia ogétem i przecietnego

zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w okresie poprzedzajgcych 12 miesiecy).

Wartos¢ cechy wykazywana byta na deklaracji INF-D-P w polu 36 ,Zatrudnienie pracownika nastgpito
w wyniku rozwigzania umowy o prace z innym pracownikiem z przyczyn innych niz zdarzenia okreslone
w art.26b ust.4 pkt 1-6 lub ust.5 pkt 1-2”. Dziatanie cechy:

Jesli miesigc i rok daty zatrudnienia pracownika jest taki sam jak miesigc i rok deklaracji WN-D oraz:
m SOD_Rozw.umowy [v] to pole 36 wypetnione na TAK (T)
m SOD_Rozw.umowy [ ] lub pracownik nie ma tej cechy to pole 36 wypetnione jako NIE (N),

Jesli miesigc i rok daty zatrudnienia pracownika jest rézny od miesigca i roku deklaracji WN-D oraz:

= SOD_Rozw.umowy [ | - to znaczy pracownik nie ma tej cechy lub ma ceche, ale nie zaznaczong to NIE
WYPELNIAMY pola 36 INF-D-P,

= SOD_Rozw.umowy [v] — pracownik ma przypieta ceche, to nie powstanie zatgcznik INF-D-P.
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W sytuacji, gdy nastgpi wzrost zatrudnienia i za tego pracownika ma nastapi¢ dofinansowanie nalezy wykonac¢
aktualizacje danych kadrowych pracownika z pierwszym dniem miesigca, od kiedy przystuguje dofinansowanie
i odznaczy¢ ceche [].

Uwaga: Jezeli pracownik niepetnosprawny (opréocz emeryta z lekkim
i umiarkowanym stopniem niepetnosprawnos$ci) ma dodang i zaznaczong
ceche SOD_Rozw.umowy [v], to za pierwszy miesigc zatrudnienia zostanie
wygenerowany zatgcznik INF-D-P, a za kolejne miesigce juz nie.

Cecha SOD_rekompensata (typ: kwota) - cecha historyczna, wykorzystywana do wyliczenia najnizszego putapu
intensywnosci pomocy:

m  SOD_rekompensata = 0 (domyslana wartosc),
m  SOD_rekompensata # 0 — mozna byto wpisa¢ kwote nierozliczonej pomocy z poprzedniego roku.

16.5.3 Przygotowanie deklaracji do SODIR Offline

1. Z Menu gtdbwnego wybieramy Deklaracje — SOD OffLine.

2. Po wybraniu tej opcji nalezy poda¢ miesigc i rok, za ktéry bedzie przygotowywana deklaracja. Istotne,
aby wczesniej w programie zostaty naliczone wyptaty.

3. Pojawi sie lista pracownikéw, ktdrzy zostang zapisani w pliku xml.

4. Po naci$nieciu <F2> pojawi sie okno z Parametrami deklaracji SOD OffLine, w ktérym nalezy uzupetnic:

m Katalog wynikowy: deklaracje eksportuje sie do wskazanego katalogu na dysku. Najlepiej zapisywac
bezposrednio do folderu Import w katalogu programu SOD OffLine. Domys$ine ustawienie C:\PIK99\Nazwa
bazy\SOD. Jesli w bazie firmowej programu PiK, w katalogu SOD beda pliki *.xml, to przed wykonaniem
kolejnej deklaracji do SOD Offline nalezy je wykasowac¢ lub przeniesé do innego katalogu.

= WN-D — podajemy, czy jest to deklaracja Z-zwykta, czy K-korygujaca,

m Zatrudnieni — nalezy poda¢ stan zatrudnienia ogétem i niepetnosprawni w przeliczeniu na petny wymiar
czasu pracy:

= w okresie — stan zatrudnienia w okresie sprawozdawczym na podstawie art. 21 ust 5 ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, czyli do liczby pracownikow nie wlicza
sie 0sob niebedacych osobami niepetnosprawnymi zatrudnionych:

o na podstawie umowy o prace w celu przygotowania zawodowego,

przebywajgcych na urlopie rodzicielskim,

przebywajgcych na urlopach wychowawczych,

nieswiadczgcych pracy w zwigzku z odbywaniem stuzby wojskowej albo stuzby zastepczej,
bedgcych uczestnikami Ochotniczych Hufcow Pracy,

nieswiadczgcych pracy w zwigzku z uzyskaniem $wiadczenia rehabilitacyjnego,

przebywajgcych na urlopach bezpfatnych, ktérych obowigzek udzielenia okreslajg odrebne
ustawy; wytgczenia nie stosuje sie wobec pracownikdw przebywajgcych na urlopie bezptatnym
udzielonym na ich wniosek za zgodg pracodawcy — Urlop bezptatny (112)

o oraz od 1.2011 osé6b niepetnosprawnych przebywajacych na urlopach bezptatnych (Urlop
bezptatny 111, 112, 350).

Pomocniczy wydruk z poziomu Statystyka i raporty / Zaktady pracy chronionej | Raporty miesieczne/
F2: Mies.struktura PFRON.

o O O O O O
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biezacy stan — stan zatrudnienia w okresie sprawozdawczym na podstawie art. 2 pkt 13 rozporzadzenia
Komisji (WE) nr 800/2008 z dnia 6 sierpnia 2008 r. oraz art. 5 zatgcznika nr 1 do tego rozporzgdzenia,
czyli do liczby oséb i przecietnego miesiecznego stanu zatrudnienia w przeliczeniu na petny etat nie sg
wliczane osoby zatrudnione na podstawie umowy o praktyce lub szkoleniu zawodowym (uczniéw) oraz
osoby przebywajgce na urlopach: wychowawczym, macierzynskim, dodatkowym urlopie macierzynskim,
rodzicielskim, ojcowskim.

Pomocniczy wydruk z poziomu Statystyka i raporty / Zaktady pracy chronionej | Raporty miesieczne /

F2/Struktura wg rozp.WE.

w poprzednich 12 mies. - $redni stan zatrudnienia za 12 miesiecy poprzedzajacych okres
sprawozdawczy na podstawie art. 2 pkt 13 rozporzgdzenia Komisji (WE) nr 800/2008 z dnia 6 sierpnia
2008 r. oraz art. 5 zatgcznika nr 1 do tego rozporzadzenia, czyli (jak wyzej) do liczby osob i przecietnego
miesiecznego stanu zatrudnienia w przeliczeniu na petny etat nie sg wliczane osoby przebywajgce na
urlopach: wychowawczym, macierzynskim, dodatkowym urlopie macierzynskim, rodzicielskim, ojcowskim.

Pomocniczy wydruk z poziomu Statystyka i raporty / Zaktady pracy chronionej | Raport pomochiczy SOD
/Raport SOD (WE).

Uwaga: W celu wydrukowania raportu nalezy ustali¢ okres raportu - podajemy pierwszy i ostatni miesigc
w obrebie danego roku. Na wydruku wykazywane jest zatrudnienie w osobach i zatrudnienie
w przeliczeniu na petne wymiary etatu w wybranych miesigcach.

Generujemy deklaracje WND za marzec 2013.

Drukujemy raport SOD (WE) za okres od marca do grudnia 2012 i od stycznia
do lutego 2013. W celu wyliczenia przecietnego zatrudnienia z ostatnich 12
miesiecy nalezy zsumowac¢ wartos¢ Sredniego zatrudnienia w etatach z okresu
marzec-grudzien 2012 i dodac¢ z okresu styczen-luty 2013. Tak otrzymang
wartos¢ dzielimy przez tyle miesiecy, ile zostato przyjetych w obliczeniach —
w tym przypadku 12. W analogiczny sposob postepujemy w przypadku
przecietnego zatrudnienia osdéb niepetnosprawnych.

m  Pelnomocnik — dane petnomocnika, ktéry zostat wskazany w SOD OffLine, jesli firma nie wskazata
Petnomocnika pole powinno by¢ puste. Jezeli w trakcie generowania deklaracji do SODIR Uzytkownik uzupetnit
pole Petnomocnik to w pliku W-ND.xml pole czyPelnomocnik ma wartos¢ T, w przeciwnym wypadku N.

m  NaINF-D-P wykazuj NIP pracownika: N (Nie) - nie jest przesytany NIP-u, T (Tak) — jest przesytany NIP

m  Data wypetnienia dokumentu.

5.

Po uzupetnieniu powyzszych danych zatwierdzamy okno. Po zakonczeniu eksportu, w wybranym katalogu
pojawig sie pliki xml.

W celu zaimportowania deklaracji WN-D i zatgcznikow nalezy przegra¢ wygenerowane pliki do podkatalogu Import
w programie SODIR. Po uruchomieniu program SODIR OffLine, w opcji Import wybrac¢ Import z pliku i pobrac plik
przygotowang wczesniej deklaracja.

16.5.4 Deklaracja WN-D (w.4)

Deklaracja WN-D zapisuje sie pod nazwg pliku wnd4_mm-rrrr.xml.

Objasnienie do niektérych pozycji:

m Pozycja 1l - Rodzaj dokumentu — przy generowaniu deklaracji WN-D wybranie rodzaju Z — zwykta zaznaczy
opcje 2 ,Dotyczy miesiecznego finansowania”, K — korygujgca zaznaczy pole 3 ,Korygujacy”.

Uwaga: W przypadku sktadania deklaracji WN-D po raz pierwszy, nalezy po
zaimportowaniu do programu SODiR Offline edytowaé¢ WN-D i zaznaczy¢ pole
1 ,Zgtoszeniowy”.
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Pozycja 13 - Nalezna kwota dofinansowania — pole nie jest wypetnianie. Po zaimportowaniu dokumentéw,
program SODIR Offlline wylicza automatycznie kwoty dofinansowania na zatgcznikach INF-D-P dla
poszczegdlnych pracownikéw. W celu prawidiowego obliczenia tego pola, nalezy z poziomu Listy WN-D dla
podswietlonej deklaracji wygenerowa¢ Raport INF-D-P - kwote do wptaty z podsumowania tego raportu
przepisa¢ do pozycji 13. Raport zapisuje sie w katalogu systemu SODIR / Wydruki / Raporty.

Pozycja 36 - Liczba oséb niepetnosprawnych nowo zatrudnionych w okresie sprawozdawczym -
wypetniane, jest to suma wymiaréw etatu nowo zatrudnionych pracownikow, tj. 0séb, ktorzy na zatgczniku INF-
D-P wpolu 45 majg date zatrudnienia przypadajgca w miesigcu deklaracji. Wymiar etatu pracownika
odczytywany jest na ostatni dzien miesigca, za ktéry obliczana jest deklaracja.

Pozycje 37 138 - Stan =zatrudnienia w okresie sprawozdawczym: Ogétem (poz.37) iOsoby
niepetnosprawne (poz.38) — pola uzupetniane przez Uzytkownika programu podczas generowania WN-D.
Dotycza zatrudnienia w przeliczeniu na petne etaty liczone zgodnie z art.21 ust 5 ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych. Pomocny wydruk dostepny jest z poziomu
Statystyka i raporty / Zaktady pracy chronionej | Raporty miesieczne | Miesieczna struktura — PFRON.

Pozycje 39 i 40 — Biezacy stan zatrudnienia w okresie sprawozdawczym: Ogétem (poz.39) i Osoby
niepetnosprawne (poz.40) — pola uzupetniane przez Uzytkownika programu podczas generowania WN-D.
Dotyczg zatrudnienia w przeliczeniu na petne etaty liczone na podstawie art. 2 pkt 13 rozporzgdzenia Komisji
(WE) nr 800/2008 z dnia 6 sierpnia 2008 r. oraz art. 5 zatgcznika nr 1 do tego rozporzadzenia. Pomocny wydruk
dostepny jest z poziomu Statystyka i raporty / Zaktady pracy chronionej | Raporty miesieczne | Struktura wg
rozp.WE.

Pozycje 41 i 42 - Sredni stan zatrudnienia za 12 miesiecy poprzedzajgcych okres sprawozdawczy: Ogétem
(poz.41) i Osoby niepetnosprawne (poz.42) — pola uzupetniane przez Uzytkownika programu podczas
generowania WN-D. Wartosci powinny by¢ wyliczone jako 1/12 przecietnych miesiecznych zatrudnien
liczonych z 12 miesiecy poprzedzajgcych miesigc deklaracji. Pomocny jest wydruk dostepny z poziomu
Statystyka i raporty / Zaktady pracy chronionej | Raport pomocniczy SOD > Raport SOD (WE).

Oswiadczenie — pracodawca wypetnia samodzielnie.

5.5 Zataczniki imienne INF-D-P (w.6)

Zataczniki INF-D-P zapisujg sie pod nazwa pliku infdp6_mm-rrrr_PESEL.xml.

Uwaga: Do 2.2011 (wigcznie) miesieczne dofinansowanie przystugiwato na
wszystkich niepetnosprawnych pracownikéow, a wiec rowniez na tych, ktérzy
mieli ustalone prawo do emerytury. Od 3.2011 dofinansowanie nie przystuguje
za osoby, ktére majg ustalone prawo do emerytury do emerytury oraz maja
lekki lub umiarkowany stopien niepetnosprawnosci (za emeryta ze znacznym
kodem niepetnosprawnosci nadal przystuguje dofinansowanie).

Podczas generowanie zatgcznikow INDF-D-P cecha Wiek emerytalny (daty osiggniecia wieku emerytalnego)
wywotana u pracownika nie ma znaczenia).

Opis niektorych pozyciji:

Pozycje 7-16 - Dane ewidencyjne i adresowe — wypetnianie tylko, jesli w zapisie historycznym pracownika
aktualnym na miesiac, za ktory liczymy deklaracje pracownik ma zaznaczong ceche SOD_dane adresowe.

Pozycja 17 - Okres sprawozdawczy — miesigc i rok, za ktéry przygotowana jest deklaracja.

Pozycja 18 - Okres wypfaty wynagrodzenia — wstawiany jest miesigc zgodny z miesigcem deklaraciji, na jaki
wchodzi ostatnia wyptata pracownika za okres sprawozdawczy; np. na deklaracji za miesigc np. 3/2012 ustawi
sie 03-2012, jesli cato$¢ wynagrodzenia za marzec wyptacono w marcu (miesigc deklaracji 3/2012) lub 04-
2012, jesli wynagrodzenie za marzec wyptacono z przesunieciem, np. do 10-go kwietnia (miesigc deklaraciji
4/2012).
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m Pozycje 21-44 — Przecietny miesieczny wymiar czasu pracy uwzgledniajgcy stopien niepetnosprawnosci,
szczegolne schorzenie (ogotem i w tym z ustalonym prawem do emerytury) - ustala sie jako iloczyn wymiaru
czasu pracy oraz ilorazu liczby dni wliczania do stanu zatrudnienia osob niepetnosprawnych i liczby dni w
okresie sprawozdawczym. Wymiar etatu osoby niepetnosprawnej pomniejszany jest z tytutu urlopu
bezptatnego (111, 112, 350).

m  Pozycja 45 - Zatrudnienie od dnia — aktualna data zatrudnienia. (We wczesniejszej wersji, jezeli pracownik byt
zatrudniany ponownie po przerwie, to wstawiata si¢ data zatrudnienia z pierwszego z okresow zatrudnienia
przypadajgcych w ciggtosci, badz przerywanych, o ile przerwy miedzy nimi byty nie dtuzsze niz 30 dni).

m  Pozycja 46 - Dofinansowanie stanowi pomoc publiczng — domysinie wstawiana jest wartos¢ T (tak). Jesli
dofinansowanie nie stanowi pomocy publicznej nalezy pracownikowi doda¢ i zaznaczy¢ ceche SOD_Nie
pomoc publ. [v].

m  Pozycja 47 - Pracownik zatrudniony u pracodawcy wykonujgcego dziatalno$¢ gospodarczg - domysinie
wstawiana jest warto$c¢ T (tak).

m  Pozycja 48 - Pracownik zatrudniany w warunkach efektu zachety - domysinie wstawiana jest wartos¢ T (tak).

= Pozycja 52 - Koszty ptacy - wykazywana jest wartos¢ brutto wyptat pracownika powigkszona o sktadki ZUS
finansowane przez pracodawce (sktadki: emerytalna, rentowa, wypadkowa, FP i FGSP); uwzgledniane s3a tylko
te elementy wyptat, ktore w definicji typu wyptaty nie majg zaznaczonego parametr SOD.

m  Pozycje 49 i 53 - Kwota pomocy publicznej i pomocy de minimis otrzymanej (...) oraz Pomniejszenia -
domysinie nie sg wypetniane; w razie potrzeby nalezy recznie wpisac te kwoty po zaimportowaniu deklaraciji
do SODIR OffLine.

m  Pozycje 50, 51, 54 i 55 - kwoty sg wyliczane automatycznie przez SODIR OffLine po zaimportowaniu
deklaraciji.

Podstawa prawna:

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22 lutego 2011 r. W sprawie miesiecznego
dofinansowania do wynagrodzen pracownikéw niepetnosprawnych (Dz. U. Z 8 marca 2011 r. Nr 50, poz. 261).
Art. 2 pkt 13 rozporzgdzenia Komisji (WE) nr 800/2008 z dnia 6 sierpnia 2008 r. oraz art. 5 zatgcznika nr 1 do tego
rozporzadzenia.
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17 Statystyka i raporty

15:05:04

..3truktura zatrudnienia
.Zestawienia wynagrodzein

Zaktady pracy chronionej

........ Przelewy bankoue

COMARCH ERP

Oferta Comarch Ctrl+0
Informac je Ctrl+F1

|

Raporty dotycza:
m  zmian w stanie i strukturze zatrudnienia (ze szczegdlnym uwzglednieniem Zaktadoéw Pracy Chronionej),
= wyptaconych wynagrodzen (w tym przelewy bankowe),
= wykorzystania czasu pracy.
: ..... Statystyka i raporty
2 Deklarac je
5..5tatystyka i raporty
- Edytor tekstu 1..... Osoby przyjete i zwolnione
K Konfigurac ja 2o,
8..... Funkc je specjalne 3.......
4...... Czas pracy i nieobecnosci
.......... Zmiana firmy
................ Koniec
Ptrace i Kadry (R) wer.16.01larnl
1998-2013 (C) Comarch S5.A. ‘
Rys 46. Statystyka i raporty.
17.1 Osoby przyjete i zwolnione

Zestawienie zawiera liste wszystkich zatrudnionych i zwolnionych w wybranym okresie (imig, nazwisko, zajmowane
stanowisko oraz data przyjecia i/lub data zwolnienia).

17

.2 Struktura zatrudnienia

Zestawienie zawiera informacje o liczbie zatrudnionych: pracownikéw, chatupnikéw, osob wspodtpracujgcych
i ucznidw poszczegolnych lat w poszczegdlnych dniach okresu. Zestawienie ze wzgledu na liczbe oséb i wymiar
etatu.

17

.3 Zestawienia wynagrodzen

Dostepne wydruki to: Karta wynagrodzen i Karta podatkowa (wybor z listy). Wydruk moze by¢ realizowany dla
wybranej osoby (zaznaczamy jg na liscie pracownikow ipod <F2> zostawiamy zaznaczony parametr dla
zaznaczonych [V] ).

Zestawienie dochodéw - Karta wynagrodzen

Wynagrodzenie zasadnicze brutto,
Razem opodatkowane,

Razem nieopodatkowane,

Razem zasitki opodatkowane,
Razem zasitki nieopodatkowane,
Zaliczka podatku,

Sktadka zdrowotna odliczona,
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Sktadka zdrowotna od netto,

Sktadki: emerytalna, rentowa, chorobowa

Do wyptaty

Zestawienie dochodéw - Karta podatkowa
Miesigc,

Dzien wyptaty,

Data przekazania zaliczki podatku,

Wynagrodzenie opodatkowane,

Potrgcone przez ptatnika kwoty sktadek na ubezpieczenie: emerytalne, rentowe, chorobowe,

Koszty uzyskania,
Dochdd,

Dochéd narastajgco,

Dochéd w zaokragleniu do petnego ztotego

Zaliczka podatku,

Ulga (kwota wolna)

Zaniechanie,

Kwota naleznej zaliczki,

Sktadka zdrowotna.

17.4 Czas pracy i nieobecnosci

Dane do GUS — dane pomocnicze do wypetnienia druku Z-03

Karta pracy - wydruk, sporzadzany za dowolny, zadeklarowany okres. W rozbiciu na poszczegdlne dni miesigca
drukowana jest informacja o liczbie godzin pracy (w tym w godzinach nocnych iakordzie). Miesigcznie
podsumowana jest liczba godzin ponadnormatywnych (nadgodziny: ,50%” i,100%” oraz praca w niedziele
i Swieta). Zestawienie nieobecnosci (w przeliczeniu na dni kalendarzowe i pracy):

zwolnienie lekarskie,

urlop rehabilitacyjny,

urlop macierzynski, dodatkowy urlop macierzynski, urlop rodzicielski, urlop ojcowski,
zwolnienie — opieka,

urlopy,

urlop wychowawczy,

urlop bezptatny,

stuzba wojskowa,

nieobecnosci nieusprawiedliwione,

inne (razem).

Stan zatrudnienia
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17.5 Zaktady Pracy Chronionej (statystyka)

Statystyka dotyczagca ZPCHR zostata podzielona na:

1.

2.

Raporty miesieczne
Raporty kwartalne
Raporty poétroczne

Raport pomocniczy SOD

15:05:26
1
308,20

e .. .Pracownik
E S Deklarac je

Statystyka i raporty

5..5tatystyka i raporty

B, Edytor tekstu 1..... Osoby przyjete i zwolnione
P Konfigurac ja 2. Struktura zatrudnienia
8... awienia wynagrodzein

Zaktady pracy chronionej racy i nieobecnosci

dy pracy chronionej

AR Raporty kuartalne
K Raporty potroczne
L U Raport pomocniczy S0D

...Przeleuwy bankoue

Oferta Comarch Ctrl+0 l

|| ‘“ Informacje Ctrl+F1

Rys 47. Statystyka zaktadéw pracy chronione;.

Ptace i Kadry (R) wer.16.01la-nl
1998-26¢13 (C) Comarch S.A.

W raportach miesiecznych dostepne sg nastepujgce wydruki:

m  Miesigczna struktura zatrudnienia (przeznaczona dla firmy ZPCHR)

m  Miesieczna struktura zatrudnienia PFRON (przeznaczona dla firmy zobowigzanych do wptat na PFRON)

Powyzsze statystyki zawierajg informacje o zatrudnionych, wtym osoby niepetnosprawne (z
wyszczegolnieniem poszczegolnych stopni niepetnosprawnosci) —w osobach oraz w przeliczeniu na petny
wymiar czasu pracy.

Do liczby pracownikow nie wlicza sie osob niebedacych osobami niepetnosprawnymi zatrudnionych:
na podstawie umowy o prace w celu przygotowania zawodowego,

przebywajgcych na urlopie rodzicielskim,

przebywajacych na urlopach wychowawczych,

nieswiadczgcych pracy w zwigzku z odbywaniem stuzby wojskowej albo stuzby zastepczej,
bedgcych uczestnikami Ochotniczych Hufcow Pracy,

niesSwiadczacych pracy w zwigzku z uzyskaniem $wiadczenia rehabilitacyjnego,

przebywajgcych na urlopach bezptatnych, ktérych obowigzek udzielenia okre$lajg odrebne ustawy;
wytgczenia nie stosuje sie wobec pracownikéw przebywajgcych na urlopie bezptatnym udzielonym na ich
wniosek za zgodg pracodawcy — Urlop bezptatny (112)

oraz od 1.2011 oséb niepetnosprawnych przebywajgcych na urlopach bezptatnych (Urlop bezptatny
111, 112, 350).

Podstawa prawna: Art. 21 ust 5 ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych.

m  Strukturawg rozp.WE.
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Wydruk pomocniczy do przygotowania deklaracji do SODIR OffLine - dot. dofinansowania za osoby
niepetnosprawne, zawierajacy informacje o liczbie zatrudnionych ogétem i osob niepetnosprawnych (bez
wyszczegolnienia na stopnie niepetnosprawnosci) - w osobach i w przeliczeniu na petny wymiar czasu
pracy. Przy wyliczaniu stanéw zatrudnienia (w osobach i etatach) uwzgledniani sa rowniez wtasciciele,
ktérzy majg odnotowana informacje o zgtoszeniu do ZUS. Dla wiascicieli wymiar etatu zawsze wynosi 1/1.

Do liczby oséb i przecietnego miesiecznego stanu zatrudnienia w przeliczeniu na petny etat nie sg
wliczane osoby zatrudnione na podstawie umowy o praktyce lub szkoleniu zawodowym (uczniéw) oraz
osoby przebywajgce na urlopach: wychowawczym, macierzynskim, dodatkowym urlopie macierzynskim,
rodzicielskim, ojcowskim.

Podstawa prawna: Art. 2 pkt 13 rozporzgdzenia Komisji (WE) nr 800/2008 z dnia 6 sierpnia 2008 r. oraz
art. 5 zatgcznika nr 1 do tego rozporzgdzenia.

Pracownicy niepetnosprawni

Raport dotyczy osob, ktérym odnotowano stopien niepetnosprawnosci (Pracownik / F10: Dane kadrowe /
Informacje dodatkowe). Raport zawiera: nazwisko i imiona, nr PESEL, oznaczenie U — uczen, wymiaru
etatu, stopien niepetnosprawnosci oraz okres od — do - w przypadku zmiany wymiaru etatu, kodu
niepetnosprawnosci, czy odnotowania od 1.2011 dla osoby niepetnosprawnej urlopu bezptatnego (111,
112, 350) — zgodnie z art.21 pkt.5 ustawy o rehabilitacji. (Do grudnia 2010 zadna nieobecnos¢ nie
pomniejszata wymiaru etatu).

Pracownicy petnosprawni

Raport dotyczy oséb, ktérym nie odnotowano stopnia niepetnosprawnosci. Raport zawiera: nazwisko
i imiona, nr PESEL, oznaczenie U — uczen, wymiaru etatu, stopien niepetnosprawnosci oraz okres od —
do - w przypadku zmiany wymiaru etatu, kodu niepetnosprawnosci, czy odnotowania nieobecnosci -
zgodnie z art.21 pkt.5 ustawy o rehabilitacji:

stuzba wojskowa,
urlop rehabilitacyjny,
urlop wychowawczy,
urlop rodzicielski,
urlop bezptatny (112).

Schorzenia pracownikéw

Raport zawiera miesieczne zestawienie pracownikow, u ktorych odnotowano wystepujgce schorzenia
(Pracownik /F10: Dane kadrowe/ Inne informacje), z wyszczegdlnieniem typu schorzenia, grupy
inwalidzkiej lub stopnia niepetnosprawnosci, stanowiska i wymiaru etatu.

Struktura schorzen

Raport zawiera zestawienie schorzen pracownikow (z podziatem na pracownikow petnosprawnych
i niepetnosprawnych, z wyszczegdlnieniem stopnia niepetnosprawnosci).

W raportach kwartalnych i péirocznych_dostepne sg statystyki zawierajgce informacje o pracownikach
zatrudnionych, w tym osoby niepetnosprawne (z wyszczegdlnieniem poszczegdlnych stopni niepetnosprawnosci)
— w osobach i w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy. Zasady ujmowania pracownikow sg takie jak dla
miesiecznej struktury zatrudnienia, czyli na podstawie art. 21 ust 5 ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

W raportach pomocniczy SOD dostepne sg nastepujgce wydruki:

Raport SOD

Wydruk zawiera stan zatrudnienia ogétem i oséb niepetnosprawnych (w osobach i w przeliczeniu na petny
wymiar czasu pracy) dla poszczegolnych miesiecy z okresu podanego przed wydrukiem. Zasady wliczania
pracownikdw sg zgodne z art. 21 ust 5 ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych. (Takie same jak dla wydruku miesiecznej struktury PFRON - patrz wyzej).

Raport SOD (WE)
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Wydruk zawiera stan zatrudnienia ogétem i oséb niepetnosprawnych (w osobach i w przeliczeniu na petny
wymiar czasu pracy) dla poszczegolnych miesiecy z okresu podanego przed wydrukiem. Zasady wliczania
pracownikow sg zgodne z art. 2 pkt 13 rozporzadzenia Komisji (WE) nr 800/2008 z dnia 6 sierpnia 2008 r.
oraz art. 5 zatgcznika nr 1 do tego rozporzadzenia. (Takie same jak dla wydruku struktura wg rozp.WE -
patrz wyzej).

Ten wydruk jest wykorzystywany do przygotowania deklaracji do SODIR OffLine - dofinansowania za
osoby niepetnosprawne.

17.6 Przelewy bankowe

Program umozliwia wydruk przelewow
= na rachunki oszczednosciowo-rozliczeniowe pracownikéw (przelewy indywidualne i ,zbiorowki”),

m  zaliczek na podatek dochodowy od umoéw cywilno-prawnych.

W pierwszym przypadku wydruk przelewu(ow) MUSI zosta¢ poprzedzony wyborem (zaznaczeniem) banku
w ktérym pracownicy posiadajg swoje ROR, w drugim przypadku identycznie zaznaczamy urzedy skarbowe, do
ktérych przekazana bedzie zaliczka podatku.

Zaznaczamy:
<SPACE> (spacja) — pojedyncza pozycja na liscie, bank (,odznaczamy” ponownie uzywajgc <SPACE>),
<ALT>+<+> - wszystkie pozycje listy (,odznaczamy”: <ALT>+<->).

17.6.1 Przelewy na ROR

Z listy wywotanej klawiszem <F2> wybieramy:
m  Ind.przelewy na ROR (indywidualne przelewy na ROR),

m  Przelewy na ROR (zbiorcze przelewy na ROR),

m  Sumaryczne przelewy na ROR

Bezposrednio przed wydrukiem przelewdw do wybranych bankow:

= nalezy podac jakiego okresu dotyczy¢ bedg przelewy (Okres od ... do ...). O tym czy wyptata kwalifikuje sie do
umieszczenia na wydruku decyduje Data paska (data zapisywana w momencie przypinania wypfat do paska
<F8>),

= lista drukowanych przelewéw moze by¢ dodatkowo ograniczona przez podanie (fragmentu) symbolu paska,
ktorego przelewy mogg dotyczy¢ (Dotacz) lub przelewy majg nie dotyczy¢ (Wytacz). Definiujgc odpowiednie
symbole mozemy dodatkowo postugiwac¢ sie:

= ? (znak zapytania) zastepuje dowolny jeden znak we wskazywanym symbolu,
m  *(gwiazdka) zastepuje dowolny cigg znakow

Standardowo program proponuje Dofgcz: * (wszystkie wyptaty w zadanym okresie.
= ustalamy Date przelewu,

= wskazujemy bank firmy, z konta ktérego majg zosta¢ dokonane przelewy (Konfiguracja / Firma / Urzedy).

Zatézmy, ze symbol paska zostat zbudowany nastepujgco:
dla wyptat etatowych: E/Prefix dziatu/rok/miesigc,
np.: E/ADM/2012/07, E/PROD/2012/07, E/PLAC/2012/07
dla wyptat umoéw: U/Prefix dziatu/rok/miesigc,
np.: U/ADM/2012/07, U/PROD/2012/07, U/PLAC/2012/07
dla wyptat nagréd (wyptacone w trakcie miesigca):
NAGRODA/rok/miesigc,
np.: NAGRODA/2012/07
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i wszystkie wyptaty zostaty zrealizowane z tg samg datg.

Wariant 1

Dotgcz: NAGRODA/2012/07 — przelewy dotyczy¢ bedg wytgcznie wyptaconych
nagroéd

Wariant 2

Dotgcz: NAGRODA/2012/07; E/ADM/2012/07 - przelewy dotyczy¢ bedg
nagrod i wyptat etatowych dla administracji (ADM). W polu Dotgcz mozna
podawac¢ kilka symboli, oddzielajgc je od siebie srednikami.

Wariant 3

Dotgcz: 7?/ADM/2012/07 - przelewy dotyczy¢ bedg wszystkich wyptat
zrealizowanych dla dziatu administracji (zaréwno etaty jak i umowy, ,?”
zastepuje dowolny jeden znak).

Wariant 4

Dotgcz: E/ * — przelewy dotyczyé bedg wszystkich wyptat etatowych ¢,
zastepuje dowolny cigg znakow).

Wariant 5

Dotgcz: E/A* — przelewy dotyczy¢ bedg wszystkich wyptat etatowych dla dziatu
administracji (ADM) i pracownikéow ,placowych” (PLAC).

Wariant 6

Wytgcz: E/ * — przelewy dotyczy¢ bedg wszystkich wyptat poza wyptatami
etatowymi.

*

17.6.2 Przelewy indywidualne

Po zaakceptowaniu okresu wydruku i wybraniu symboli paskow na ekranie w pierwszej kolejnosci pokaze sie (przy
zalozeniu, ze w konfiguracji drukarki (Konfiguracja / Drukarki) zaznaczono: Podglad wydruku [V]) wykaz
przelewow indywidualnych (nazwisko, imie, numer konta i kwota przelewu. Jezeli chcemy poming¢ ten fragment
wydruku zamiast F2: Wydruk wybieramy <CTRL>+<ENTER> (Zamknij), na ekranie pojawi sie arkusz pierwszego
przelewu.

Na arkuszu tym podlegajg edycji praktycznie wszystkie pola, zaréwno dane diuznika jak i wierzyciela oraz kwota
przelewu. Jezeli chcemy drukowac¢ rowniez drugg strone przelewu (klasyfikacje budzetowg) zaznaczamy: Strona

2: [].
Podobnie jak w przypadku listy przelewow klawiszem <F2> uruchamiamy wydruk, klawiszami <CTRL>+<ENTER>
przechodzimy do edycji kolejnego przelewu.

17.6.3 Przelewy zbiorcze

Po zaakceptowaniu okresu wydruku i wybraniu symboli paskow na ekranie (jak wyzej) w pierwszej kolejnosci
pokaze sie (wydrukuje) wykaz przelewdw do poszczegdlnych bankéw (nazwisko, imie, adres wiasciciela, numer
konta i kwota przelewu) oraz zestawienie przelewéw wg bankow.

Po zaakceptowaniu tych danych program rozpocznie drukowanie poszczegdlnych przelewow

17.6.4 Przelewy do urzedoéw skarbowych

Z listy wywotanej klawiszem <F2> wybieramy:

Zaliczka na podatek dochodowy (rozliczenie z urzedem skarbowym zaliczki podatku od wyptaconych umow
cywilnoprawnych).

Z wyswietlonej listy wybieramy (zaznaczamy) urzedy skarbowe, dla ktérych chcemy przygotowacé przelewy:
<SPACE> (spacja) — pojedyncza pozycja na liscie, bank (,odznaczamy” ponownie uzywajgc <SPACE>),

<ALT>+ - wszystkie pozycje listy (,odznaczamy”: <ALT>-).

Ponownie uzywajgc <F2> wywotujemy liste, z ktdrej wybieramy: Podatek za umowy.
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Bezposrednio przed wydrukiem przelewow nalezy:

poda¢ jakiego okresu dotyczy¢ beda przelewy (Okres od ... do ...). Otym czy wyptata kwalifikuje sie do
umieszczenia na wydruku decyduje Data paska (data zapisywana w momencie przypinania wyptat do paska
<F8>),

wskaza¢ bank ikonto firmy, zktérego zostanie dokonany transfer Srodkéw. Wyboru dokonujemy z listy
(Konfiguracja / Firma / Urzedy).

Podobnie jak w przypadku indywidualnych przelewéw na ROR, po zaakceptowaniu okresu wydruku na ekranie
w pierwszej kolejnosci pokaze sie (wydrukuje) wykaz przelewdw indywidualnych (nazwisko, imie, adres, NIP, kwota
zaliczki. Jezeli chcemy poming¢ ten fragment wydruku zamiast F2: Wydruk wybieramy <CTRL>+<ENTER>
(Zamknij), na ekranie pojawi sie arkusz pierwszego przelewu.

Na arkuszu tym podlegajg edycji praktycznie wszystkie pola, zaréwno dane dtuznika jak i wierzyciela oraz kwota
przelewu. Jezeli chcemy drukowac¢ réowniez drugg strone przelewu (klasyfikacje budzetowg) zaznaczamy: Strona

2: [V].

Podobnie jak w przypadku listy przelewow klawiszem <F2> uruchamiamy wydruk, klawiszami <CTRL>+<ENTER>
przechodzimy do edycji kolejnego przelewu.

17.6.5 Przygotowanie Eliksiru

Nalezy sprawdzi¢ ustawienia drukarki Konfiguracja / Drukarki / Elixir sprawdzi¢ ustawienia:
= wydruk na: [plik]
m plik:?
Nastepnie Statystka iraporty / Przelewy bankowe / Przelewy na ROR klawisz <F2> wybieramy opcje
Indywidualne przelewy na ROR:
m  za jaki okres przygotowujemy eliksir,
m  okreslamy date przelewu,
m  bank firmy, z ktérego zrobimy przelew,
= wydruk: [ Elixir0]
Plik zostanie wygenerowany i zapisany we wskazanym katalogu
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18 Edytor tekstu

Program wyposazony zostat w uproszczony edytor tekstu dajgcy mozliwos¢ drukowania wzorcow zawierajgcych
dynamicznie podstawiane zmienne (wzory i funkcje). Stworzone edytorem dokumenty przechowywane sg w trzech
podkatalogach:

m  Dokumenty firmy,
= Dokumenty operatora,

m  Wzorce.

18.1 Wzorce

Po uruchomieniu opcji Edytor tekstu / Wzorce na ekranie pojawi sie lista wczesniej przygotowanych wzorcéw lub
komunikat "Lista jest pusta" (w przypadku pierwszego uruchomienia listy). Lista obstugiwana jest standardowo przy
pomocy klawiszy: <INS> - dodaj pozycje do listy, <DEL> - usun pozycje z listy, <ENTER> - zmodyfikuj istniejgcy
zapis.

Po nacisnieciu klawisza <INS> na ekranie pojawi si¢ okno zatytutowane Wzorzec. W gornym polu edycyjnym
(dostep réwniez po nacisnieciu <F9>) nalezy wpisac tytut tworzonego tekstu (np. umowa o prace, umowa-zlecenie).
Teraz uzycie <ENTER> udostepni nam dolng czes$¢ okna, w ktdrej nalezy wpisa¢ potrzebny tekst (w miare
koniecznosci korzystajgc z listy dostepnych zmiennych, mozna je wyswietli¢ klawiszem <F1>).

Utworzony w ten sposéb wzorzec zapisujemy jednoczesnie wciskajgc klawisze <CTRL>+<ENTER>.

Z poziomu edytora tekstu jest mozliwe wyswietlenie klawiszem <F10> menu, ktére zawiera nastepujgce funkcje:
m  Wypelnij wzorcem (<F5>)

Uruchomienie tej funkcji spowoduje pokazanie sie na ekranie okienka z listg wszystkich dostepnych
wzorcow, zaréwno standardowych jak i tych utworzonych przez Uzytkownika programu. Po wybraniu
wzorca i nacisnieciu klawisza <ENTER> nastgpi automatyczne wczytanie zawarto$ci wzorca do edytora.

m Woezytaj z pliku (<F6>)

Funkcja ta umozliwia wczytanie do edytora dowolnego pliku w formacie tekstowym. W wyswietlonym
okienku nalezy poda¢ sciezke dostepu i nazwe pliku z rozszerzeniem. Jezeli w edytorze byt wyswietlony
tekst, po uruchomieniu tej funkcji zostanie on zastgpiony tekstem z wczytywanego pliku.

m  Dodaj z pliku (<F7>)

Ta funkcja dziata podobnie jak Wczytaj z pliku, z tg réznica, ze tekst wezytywany z pliku jest dodawany do
konca istniejgcego tekstu.

m  Zapisz do pliku (<F8>)

Funkcja umozliwia zapisanie edytowanego tekstu do pliku tekstowego. Nalezy podac $ciezke dostepu,
nazwe pliku i wybra¢ standard polskich znakéw (do wyboru: Mazovia, Latin Il lub Windows).

m Lista wzoréw (<ALT>+<F9>)

Umozliwia wpisywanie do dokumentu cech zdefiniowanych w programie. Po wybraniu tej funkcji pojawia
sie na ekranie okienko zlista cech. Po wyborze danej cechy strzatkami i zatwierdzeniu klawiszem
<ENTER>, nazwa odpowiedniej cechy pojawia sie w edytowanym dokumencie. Funkcja ta pozwala na
szybkie wywotywanie wartosci zwracajgcych przez ceche bez koniecznosci pamietania jej nazwy czy
ponownego definiowania w edytorze.

Aby skopiowaé¢ dowolny dokument utworzony w danej kartotece do innej, nalezy w kartotece, z ktorej jest
kopiowany zapisa¢ plik na dysk — zapamietujgc jego nazwe (funkcja Zapisz do pliku), nastepnie przejs¢ do
kartoteki firmy, w ktérej dokument ma by¢ umieszczony i wezyta¢ dokument funkcjg Wczytaj z pliku lub Dodaj
z pliku.
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Ponadto edytor pozwala na:
= przygotowanie notatki wyswietlanej przy kazdym uruchomieniu programu (Notatki: Edycja / Kasowanie),

m podglad (kasowanie) dowolnych wydrukéw skierowanych uprzednio ,na plik” zamiast na drukarke .
Dostepne sg rowniez funkcje pozwalajgce na podglad (kasowanie) operacji seryjnych wykonywanych w programie.

Teksty umieszczone w podkatalogu Dokumenty firmy lub operatora mogg by¢ drukowane bezposrednio z niego
(jest to jedyne miejsce uruchomienia wydruku).

Natomiast teksty umieszczone w podkatalogu Wzorce mogg by¢ drukowane badz bezposrednio z podkatalogu
badz za posrednictwem opcji Uwagi i dokumenty (<CTRL>+<F4>) wywotywanej z poziomu arkusza:

m  danych personalnych pracownika (zleceniobiorcy),
= danych etatowych pracownika,

= wybranej umowy zleceniobiorcy.

Badania profilaktyczne I
tdos
{Rozniar ubrania¥
rieczec zaktadu pracy KARTA SKIEROWANIA DO LEKARZA
nr REGON: {Bsu Sys:Regon} UPRAWNIONEGO DO BADAN PROF ILAKTYCZNYCH

ERD:  {Sys:Ekd}

(ustepnych, okresowych, kontrolnychl

tif Compare(PLEC, "E™)

Kieruje sie Pana {Iniel} {Nazuisko}

telse

Kieruje sie Pania {Imiel} {Nazuisko}

endif

r, dnia {@d18 Datalrodzenia} na badania okresowe.

Skierowany(a) jest przewidziany(a) do pracy u charakterze (na stanowisku):
{Etat:Stanowisko? ({Etat:Funkcja}),
gdzie wystepuja warunki: {PrcSzkodliuosSc}

(okreslic stopiei szkodliwoici lub ucigzlivosci)

F2-Druku,j F9-Nazwa F18-Menu 11 35 1INS 7:34:48

Rys 48. Wzorzec dokumentu.

Edytor pozwala na wpisanie 78 znakéw w jednej linii tekstu, przy mozliwosci umieszczenia 60 linii na stronie
dokumentu. Potozenie kursora podczas edycji dokumentu pokazywane jest poprzez wspotrzedne umieszczone
w prawym gornym rogu ekranu. Edytor zostat wyposazony w tzw. ,funkcje blokowe”, ktdre pozwalajg na
przeprowadzanie operacji takich jak: przenoszenie, kopiowanie czy usuwanie na zaznaczonych fragmentach
tekstu. Funkcje te obstugiwane sg klawiszami:

<CTRL>+<M> - zaznaczanie bloku (tej kombinacji klawiszy nalezy uzy¢ dwukrotnie: na poczatku i na koncu
zaznaczanego fragmentu) ,

<CTRL>+<V>- przeniesienie bloku (przenosi zaznaczony wczesniej blok tekstu w miejsce, w ktérym byt ustawiony
kursor, usuwajgc go przy tym z poprzedniej pozycji),

<CTRL>+<C> - kopiowanie bloku (kopiuje zaznaczony fragment w miejsce, w ktérym byt ustawiony kursor, nie
usuwajgc go przy tym z poprzedniej pozycji)

<CTRL>+<D>- kasowanie bloku (usuwa zaznaczony tekst).

Ruch kursora moze by¢ dodatkowo kontrolowany przy pomocy nastepujgcych klawiszy i ich kombinaciji:
<T>- przesuniecie kursora do gory,
<>- przesuniecie kursora w dot,
<«>- przesunigcie kursora w lewo,
<—»>- przesuniecie kursora w prawo,
<HOME> - skok na poczatek wiersza,
<END> - skok na koniec wiersza,
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<PGUP>- poprzednia strona (przesuniecie wstecz o fragment tekstu mieszczgcy sie jednorazowo na
ekranie),

<PGDN> -nastepna strona,

<INS> - zmiana trybu: wstawianie/nadpisywanie,
<DEL>- skasowanie 1 znaku w prawo,

<« >(<BACKSPACE>)- skasowanie 1 znaku w lewo,
<TAB>- skok o tabulacje w prawo,

<CTRL>+— - skok o jedno stowo w prawo,
<CTRL>+« - skok o jedno stowo w lewo,
<CTRL>+<PGUP> - skok do pierwszego wiersza,
<CRTL>+<PGDN> - skok do ostatniego wiersza,
<CTRL>+<END> -kasowanie do konca wiersza.

Aby ten sam tekst mogt by¢ wykorzystywany dla roznych oséb (z réznymi danymi) w miejscach, w ktorych powinny
sie znalez¢ szczegotowe dane - zmieniajgce sie dla poszczegodlnych pracownikow (np. nazwisko, adres, tytut
umowy, koszty itp.) - wpisujemy nazwy zmiennych (cech), za ktére program bedzie automatycznie wstawiat
odpowiadajgce im wartosci. Cechy sg zdefiniowanymi zmiennymi charakterystycznymi dla danego objektu.
Obiektem natomiast jest np. pracownik, wyptata, etat itd. Cechg obiektu pracownik moze by¢ z kolei nazwisko
(Nazwisko), imie (Imie1) czy adres urzedu skarbowego wtasciwego pracownikowi (FIS). Odpowiednig ceche
umieszcza sie zawsze w nawiasach klamrowych {} np.

{Nazwisko}

{DataOd}

ceche mozna réwniez wyswietli¢ poprzez zmienng, ktérej dana cecha zostata przypisana:

#field imie = @s Imie1

{imie}

gdzie imie jest nazwg zmiennej, symbol # oznacza, ze zastosowana zostata instrukcja (w tym przypadku field),
natomiast @s jest znakiem formatujgcym zmienna.

Chcemy utworzy¢ wzorzec umowy zawieranej z pracownikiem, tak
aby wielokrotnie méc wykorzystywa¢ go dla réznych pracownikéw bez
koniecznos$ci dokonywania zmian w dokumencie.

W tym celu mozemy utworzy¢ nastepujgcy dokument:

#field osoba = @s30 concat(Nazwisko, Imie1, 2)

Dnia {@d10 Etat:DataZawarcia} zostata zawarta z Panem(nig) {osoba} umowa
o prace {Etat:TypUmowy}.

Stanowisko: {Etat:Stanowisko}

Funkcja: {Etat:Funkcja}

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci {@n-9.2 Etat:Stawka}
{@s2 Etat:Waluta}.

Po wskazaniu odpowiedniego pracownika, czyli po wywotaniu edytora
bezposrednio z karty etatu lub karty umowy-zlecenia tego pracownika,
komputer wstawi w miejsce zmiennych przypisane tej osobie dane.

Oczywiscie jest to bardzo uproszczony schemat umowy majacy na celu przyblizenie Uzytkownikowi sposéb
wykorzystywania cech w dokumentach. W powyzszym przyktadzie zastosowano funkcje taczaca fancuchy concat
oraz konstrukcje Etat:..., ktéra umozliwia dostep do cech wiasciwych obiektowi Etat z kontekstu obiektu
Pracownik, z ktérego wywotywany jest dokument.

W praktyce wzorzec edytora tekstu jest jednoczesnie wzorcem MDT sktadajagcym sie z jednej sekcji. W zwigzku
z powyzszym z poziomu edytora dostepne sg réwniez wszystkie funkcje opisane w rozdziale Definiowane wzorce
wydrukéw. Definicje wszystkich cech i obiektéw oraz funkcji iinnych elementéw przydatnych do tworzenia
dokumentéw w edytorze tekstu lub wydrukéw MDT znajdujg sie na stronach w Internecie, pod adresem:
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http://cdn.com.pl/pik/obj/index.html. Te strony mozna wywota¢ poprzez funkcje Strona firmowa PiK — www
z Funkcji Specjalnych.

18.1.1 Definiowane listy pracownikéw / ptac

Z wyswietlang na ekranie listg pracownikow (Kadry / Pracownicy — etat ... Wszyscy) lub ptac (Ptace / Etaty ...
Wszyscy) zwigzane mogg by¢ definiowane przez Uzytkownika wydruki typu ,lista”.

Lista (wywotywana klawiszem <F2>) obstugiwana jest przy pomocy klawiszy:
<F2> — wydruk listy wskazanej kursorem,

<F5> — edycja elementéw tworzgcych liste,

<F6> — konfiguracja drukarki,

<F7> - konfiguracja raportu,

<F8> — generator raportow.

oraz

<INS>, <ENTER>, <DEL>.

Polami opisujgcymi pojedynczy wydruk (arkusz dostepny po nacisnigciu klawisza <INS>,Rys. 48)) sa:

Nazwa — tytut pod jakim wzorzec bedzie wyswietlany na liscie wydrukow

Typ (wybor z listy):

m  formularz (opis pol powtarzany dla kazdego pracownika),

m lista (opis pol w nagtéwku strony),

= plik (odwotanie sie do pliku MDT, tworzeniu MDT pos$wiecony zostat rozdziat: Definiowane wzorce wydrukow),
m  wzorzec (plik MDT tworzony przy pomocy wewnetrznego edytora tekstu).

Informacja za okres —zaznaczenie pola ([V]) spowoduje, ze przed kazdym wydrukiem program poprosi o podanie

okresu, jakiego raport ma dotyczy¢,

Filtrowanie — wybor z listy dostepnych filtréw, pozwala zawezi¢ liste do osdb spetniajgcych zadane kryterium
(patrz: rozdziat Filtr),

Jeden rekord — zaznaczenie pola ([]) spowoduje, ze na wydruku pojawi sie tylko osoba, wskazana kursorem,

llos¢ wierszy — ilos¢ linii wydruku zarezerwowana dla jednej osoby (dotyczy wytgcznie raportéw typu lista
i formularz),

Oddzielaj elementy —zaznaczenie pola ([\]) spowoduje, ze kazdy rekord (wiersz) bedzie podkreslany,

Pracounicy wg nazwisk (etaty)
Data ak
b ML SLELY  Podanie novego zapisu |
a1
Kod Nazwa: Lista-niepetne etaty rudnienie
Typ: [Lista 1
E_AB2 Informacja za okres: [ 1 lista
E_B1zZ Filtrowanie: [Niepetne etaty 1 Jjonistka
E_A18 Jeden rekord: [1 nik administ
E_@B1 Ilo$c wierszy: 1 nik Dziatu P
E_B85 Oddzielaj elementy: [ 1 awca
E_AB6 Nagtouwek: awca
E_BB8 cjalista
E_B11 nik Dziatu S
£_884 Tylko wybrana lista: (1 cjalista
E_BB? awca
E_AB3 F5-Elenenty wydruku lista
E_B89 ds kadr i pt
" F1B-Menu “
NI R Tle ] Tab-Hg kodu e ydruki  F1B-Henu
13:A7:52
Rys 49, Wydruki typu lista.
Nagtowek — tytut drukowany w nagtowku wydruku,
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Tylko wybrana lista — zaznaczenie pola ([\]) spowoduje, ze wydruk bedzie widoczny jedynie z poziomu listy, na
ktorej byt definiowany (np. widoczny w Kadrach i niewidoczny w Ptacach).

Kolejne pola dodawana sg do wydruku (definiowane) po uruchomieniu opcji Elementy (wywotywanej klawiszem
<F5> zaréwno z poziomu listy wydrukéw jak i arkusza edycyjnego wybranej listy).

Lista pojedynczych pdl wydruku obstugiwana jest przy pomocy klawiszy:

<INS> - dodanie nowego pola,

<DEL> - usunigcie pola,

<ENTER> - zmiana opisu lub zawarto$ci pola,
<F5> - przesuniecie pola ,w gore”,

<F6> - przesuniecie pola ,w dot”,

<F7> - ztamanie kolumn - przy duzej liczbie kolumn - przeniesienie czgsci z nich na kolejng kartke.

Kazdy element wydruku opisany jest przy pomocy pol:

Tytut — nagtowek kolumny dla wydruku typu ,lista” lub tytut ,komaorki” dla wydruku typu ,formularz”,
Wzér — odwotanie do cechy lub wzoru wg ktérego ustalona zostanie warto$¢ definiowanego pola,
Format — patrz: Definiowane wzorce wydrukéw, Formatowanie wartosci),

Sumuj wg — zaznaczenie pola ([V]) spowoduje, ze elementy o identycznej zawartosci wskazanej komorki
zostang zsumowane

Sumuj — zaznaczenie ([V]) spowoduje, ze definiowana kolumna zostanie podsumowana.

Wydruk typu ,lista” drukowany z poziomu Kadry / Pracownicy - etat
zawierat bedzie:
Nazwisko i imie pracownika,
Date zatrudnienia, wydziat i zajmowane stanowisko
wysokos¢ premii uznaniowej (wysoko$¢ premii wprowadzona zostata do
rogramu za pomocg cechy o tej samej nazwie (Premia uznaniowa)).
1. Wybieramy opcje Kadry / Pracownicy - etat ,
2. Klawiszem <F2> przywotujemy liste wydrukéw,
3. Dodajemy nowg pozycje (INS):
Nazwa: Lista premii
Typ: Lista
Informacja za okres: [[]
Filtrowanie:
Jeden rekord: [ ]
llos¢ wierszy: 1
Oddzielaj elementy [ ]
Nagtowek: Lista premii uznaniowych
Tylko wybrana lista: [ ]
4. Klawiszem <F5> wywotujemy liste elementéw, pojedyncze elementy
dodajemy INS:
Tytut: Nazwisko i imie
Wzér: Concat(Nazwisko, Imie1,2)
Format: @s25
Sumuj wg: [ ]

Sumuj: [ ]

Po zaakceptowaniu program dopisze: Kolumna:1, Wiersz: 1

Uwagi:

Funkcja ,Concat” skleja nazwisko i pierwsze imie pracownika, tgcznikiem jest
spacja

Format: @s25 — tekst (string) 25 znakdéw, decyduje o szerokosci kolumny
INS

Tytut: Data zatr.
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Wzor: Etat:DataZatrudnienia

Format: @d10

Sumuj wg: [ ]

Sumuj: [ ]

Po zaakceptowaniu program dopisze: Kolumna:2, Wiersz: 1
Uwagi:

Wydruk realizowany jest z poziomu danych personalnych, Data zatrudnienia
jest cechg etatu pracownika, — odwotujemy sie do niej poleceniem Etat:
Format: @d10 — data (date) pisana w formacie rrrr/mm/dd
INS

Tytut: Wydziat

Wzér: Etat:Dziat

Format: @s20

Sumuj wg: [ ]

Sumuj: [ ]

Po zaakceptowaniu program dopisze: Kolumna:3, Wiersz: 1
INS

Tytut: Stanowisko

Wzér: Etat:Stanowisko

Format: @s20

Sumuj wg: [ ]

Sumuj: [ ]

Po zaakceptowaniu program dopisze: Kolumna:4, Wiersz: 1
INS

Tytut: Premia uznaniowa

Wz6r: Premia uznaniwa

Format: @n-20.2

Sumuj wg: [ ]

Sumuj: [0]

Po zaakceptowaniu program dopisze: Kolumna:5, Wiersz: 1

Uwagi:

Cecha Premia uznaniowa jest cechg danych personalnych

Format: @n-20.2 - liczba rzeczywista ze znakiem, pole o szerokosci 20
znakéw, w tym dwa miejsca po przecinku

Uwaga

Pracownicy na drukowanej liscie umieszczani sg w takim porzadku w jakim
wyswietlani sg na ekranie, tzn. wg nazwisk lub wg koddéw.

Jezeli w omawianym przyktadzie zrezygnujemy z 1,2 i 4 kolumny oraz w
kolumnie trzeciej (wydziat) zaznaczymy: Sumuj wg: [0O] otrzymamy
zestawienie premii wyptaconych w poszczegdlnych wydziatach.
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19 Konfiguracja wydrukéw

19.1 Generator raportéw

Dostepny z poziomu Konfiguracja / Generator raportow / Pracownicy. Generator raportdw umozliwia efektywne
tworzenie prostych raportow MDT zbudowanych z predefiniowanych elementéw. Dostepny dla wydrukéw z listy
pracownikow (Kadry / Pracownicy ...).

Do listy dodajemy kolejne elementy, ktére nastepnie mogg zosta¢ wykorzystane do budowy raportéw. Kazdy
z elementow zawiera nastepujgce informacje:

Nazwa — unikalna nazwa wyswietlana na liscie elementéw do wyboru

Kategoria — CZAS, DATA, LICZBA, TEKST - definiuje kategorie elementu. Jest wykorzystywana np. do budowy
filtréw (inne dla liczb, a inne np. dla dat)

Nagtéwek — informacja ktéra zostanie uzyta jako opis kolumny w raporcie typu lista lub jako opis pozycji w raporcie
typu formularz

Format — sposob formatowania pozycji (@S20)
Wzor — algorytm wyliczenia pozycji. Moze by¢ zaréwno nazwa atrybutu (cechy) jak i wyrazeniem
Za okres — informacja, ze do wyliczenia tej pozycji potrzebna jest informacja o okresie.

Elementy pojawiajg sie w generatorze w kolejnosci w jakiej zostaty zdefiniowane na liscie. Do zmiany kolejnosci
elementow stuzg klawisze <F5> i <F6>. Przy pomocy klawisza <F8> mozna odtworzy¢ definicje standardowych
elementow.

Zastosowanie:

Wywotanie: <F8> z listy wydrukéw lub ostatnia pozycja w menu. Po wybraniu tej opcji zostanie uruchomiony
WIZARD do tworzenia wydruku.

Krok 1/ 4 - filtrowanie

Ustawiamy filtr warunkujgcy wejscie obiektu do raportu. Ustawienie filira <ENTER>, skasowanie <DEL>.
Mozemy wybraé nastepujgce filtry: ZAKRES, WARTOSC, MASKA (tylko elementy typu tekst). Filtry sg
numerowane. W trakcie wydruku sg sprawdzane w takiej kolejnosci jak ich numer. Umieszczanie na
poczatku filtrow, ktérych sprawdzenia trwa krécej moze mie¢ wptyw na czas wykonania wydruku.

Krok 2/ 4 - sortowanie

Definiujemy kolejnos¢ w jakiem zostang wydrukowane rekordy. Numer przy obiekcie determinuje
kolejno$¢ sortowanie. Znak ,+” oznacza sortowanie narastajgce a ,-, malejgce. Sortowanie wtgczamy
i zmieniamy <ENTER>, kasujemy <DEL>. Mozna wybra¢ najwyzej 5 elementow.

Krok 3 /4 - kolumny

Wybieramy elementy, ktére majg pojawi¢ sie na wydruku. Zaznaczenie <ENTER>, skasowanie <DEL>.
Elementy zostang wydrukowane w kolejnosci zaznaczania. Musi by¢é wybrana przynajmniej jedna
kolumna.

Krok 4 / 4 — ustawienia
Wybér ustawien dla danego wydruku. Mozna wybrac:
Akcja — wydrukuj, do pliku, zapisz (do bazy danych jako wydruk typu wzorzec),

Konfiguracja — nazwa konfiguracji, ktéra zostanie uzyta do wydrukowania tego raportu. Dla akc;ji
EKSPORT musi by¢ konfiguracja EKSPORT,

Wydruk: Lista, HTML, Format COMMA, Format TAB,

Informacja za okres — odpytaj o okres przed wydrukiem.

Oddzielaj rekordy — jak w wydruku typy lista (tylko wydruk typu LISTA)
llos¢ wierszy — jak w wydruku typy lista (tylko wydruk typu LISTA)
Numer wiersza — dodaj kolumne z numerem elementu

Numer strony — umieszczaj w nagtéwku strony jej numer
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= tamanie stron
m  Nagtowek — dwie opcjonalne (formatowane!) linie nagtéwka
A nastepnie generowanie i wydruk raportu.

Nawigacja
Pomiedzy krokami poruszamy sie przy pomocy <CTRL>+<ENTER> i <ESC>.

19.2 Wydruki

Ksiegowanie do KP (Ksiega podatkowa) — ustawienie $ciezki dostepu do programu ksiegowego
m  Seryjne bez potwierdzenia:[ ]
m  Ksiegowanie przez bufor [ ].

Odpowiada za to zmienna lokalna MDL:BUFOR KP (domysinie — pusta warto$¢). Zaznaczenie parametru
Ksiegowanie przez bufor [\] — oznacza wstepne ksiegowanie wyptat do bufora.

Drukowanie przelewoéw
Wydruk [] klawiszem <F9> wybieramy najczesciej stosowany w firmie wydruk
Seryjne bez potwierdzenia: [ ] zaznaczenie parametru oznacza, ze operacje za kazdym razem nie bedg
wymagacé potwierdzenia,
m  Zapis w katalogu — nalezy wpisa¢ petng $ciezke dostepu do katalogu, w ktérym bedg zapisywane pliki
typu Elixir
Rozszerzenie: PLI (dla plikéw typu Elixir)
= Numer rachunku bez NRB [ ]
Uruchamianie programu Ptatnik — wskazuje petng sciezke dostepu do programu

19.3 Wydruki graficzne

Od kilku lat obserwujemy pojawianie sie na rynku coraz wiekszej ilosci drukarek, ktére posiadajg ograniczenia
uniemozliwiajgce wydruk z systemu DOS oraz, co za tym idzie, z programéw opartych o ten system. Ograniczenia
te polegajg na stosowaniu w drukarkach graficznego interfejsu wydruku (w DOS zastosowany jest interfejs
tekstowy), ktérego cechy skutecznie uniemozliwiajg wydruk w trybie tekstowym. Interfejs ten okreslany przez
producentéw jako GDI, pozwala na uzyskanie poprawnych wydrukéw tylko w programach opartych o system
Windows. Drugim ograniczeniem jest we wspotczesnych drukarkach zastosowanie ztgczy USB, ktore nie sg
obstugiwane w DOS, a tym samym nie mogg by¢ zastosowane w aplikacjach opartych o ten system.

W ostatnim czasie zaczynajg pojawiac sie rowniez drukarki, ktdre producenci przedstawiajg jako obstugujgce DOS,
lecz w ograniczonym zakresie — np. nie mozna stosowa¢ w nich niektérych kodéw sterujgcych, co w praktyce
sprowadza sie¢ do uniemozliwienia uzyskania w programach Comarch ERP Klasyka sporej ilosci poprawnych
wydrukow.

Majgc na uwadze wszystkie powyzsze ograniczenia firma COMARCH zaczeta poszukiwaé rozwigzania, ktore
zapewnitoby mozliwos¢ drukowania z aplikacji Comarch ERP Klasyka na wszystkich rodzajach drukarek.
Zaproponowalismy rozwigzanie, ktére pozwala generowa¢ wydruki w trybie graficznym za posrednictwem
wlasnego programu COMARCH o nazwie Serwer Wydrukéw Graficznych dla Comarch ERP Klasyka
(RpWinKla.exe). Rozwigzanie to polega na zastosowaniu do drukowania z programéw Comarch ERP Klasyka
dodatkowego programu Windows, ktéry generuje wydruki z Comarch ERP Klasyka poprzez specjalnie
przygotowane wzorce (pliki .txr). Rozwigzanie to wymaga przygotowania wzorca dla kazdego dostepnego
w Comarch ERP Klasyka wydruku.

Istnieje mozliwos¢ konwersji kazdego generowanego w programach wydruku tekstowego na wydruk graficzny
i drukowaniu go przez aplikacje Windows. Do tego celu wykorzystujemy darmowy program Acrobat Reader (w
wersji 4.0 lub nowszy) produkowany przez firme Adobe (program znajduje sie na ptytce instalacyjnej Upgrade
2004). Do konwersji wydrukéw tekstowych na graficzne wykorzystujemy nowszg wersje programu Serwer
Wydrukéw Graficznych dla Comarch ERP Klasyka, ktory powinien dziata¢ zawsze w tle. Technicznie operacja
wydruku graficznego polega na konwers;ji pliku z wydrukiem tekstowym przygotowanym przez program Comarch
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ERP Klasyka na plik w formacie PDF, ktory nastepnie jest otwierany i drukowany przez Adobe Acrobat Reader na
drukarce ustawionej w systemie Windows jako domysina.

19.3.1 Instalacja i konfiguracja serwera wydrukéw graficznych

Dla uzyskania prawidtowych wydrukéw graficznych konieczne jest zainstalowanie programu Serwer Wydrukow
Graficznych dla Comarch ERP Klasyka oraz poprawne ustawienie parametrow konfiguracyjnych.

Instalacja Serwera Wydrukéw Graficznych dla Comarch ERP Klasyka odbywa sie z ptytki dostarczonej przez
COMARCH, zawierajgcej rowniez najnowsze wersje wszystkich programéw Comarch ERP Klasyka. Po
zainstalowaniu i uruchomieniu programu, na pulpicie Windows, w prawym dolnym rogu ekranu, w tzw. zasobniku

systemowym pojawi sie ikona'&é. Klikajgc w nig prawym klawiszem myszki uzyskujemy dostep do menu
kontekstowego:

Skark serwisu
Zakrzymanie serwisu
Ustawienia...

O programie. ..
k.oniec

Kolejne pozycje tego menu wykonujg odpowiednio:
m  Start serwisu — uruchomienie zatrzymanego dziatania serwisu wydrukow

m Zatrzymanie serwisu — przerwanie dziatania serwisu wydrukow, bez jego catkowitego wytgczenia.
m  Ustawienia... — dostep do konfigurac;ji

m O programie... — informacje o programie Serwer Wydrukéw Graficznych dla Comarch ERP Klasyka
= Koniec — zatrzymanie i catkowite wytgczenie programu.

Poszczegélne parametry oznaczajg:

Katalog dla plikéw INI generowanych przez programy Comarch ERP Klasyka Std — w tym miejscu okre$lamy
Sciezke dostepu do katalogu, w ktérym programy Comarch ERP Klasyka w wersji standardowej (czyli FPP, FA,
KP, KH, PL, PIK) bedg sktadowac¢ pliki zawierajace definicje wydrukéw graficznych. Z tego samego katalogu
pobierat je bedzie Serwer Wydrukéw Graficznych dla Comarch ERP Klasyka. Z tego powodu wskazania serwisu
wydrukow i programu Comarch ERP Klasyka powinny by¢ identyczne.

Katalog dla plikow INI generowanych przez programy Comarch ERP Klasyka C/S — jak wyzej, z tym, ze
parametr dotyczy programoéw Client/Server, a wiec FPP C/S, KH C/S oraz PIK C/S.

Lokalizacja programu Acrobat Reader — program ten jest wykorzystywany przez programy Comarch ERP
Klasyka do generowania wydrukéw graficznych.

k.atalog I lub Acrobat Reader |

W powyzszych przypadkach wcisniecie klawisza uruchamia okno dialogowe,

pozwalajgce wybrac lokalizacje na dysku. Uzycie klawisza g obok wybranego parametru powoduje wymazanie
aktualnych ustawien.

m  Acrobat Reader w wersji 5.0 lub wyzszej — parametr zaznaczajg uzytkownicy posiadajgcy zainstalowany na
dysku program Acrobat Reader w wersji 5.0 lub wyzszej. Z plytki dostarczanej przez COMARCH istnieje
mozliwo$c¢ zainstalowania Acrobat Reader’a w wersji 4.0 (w takim przypadku parametru nie zaznaczamy).

m  Sprawdzaj zawartos¢ folderu z plikami INI co ... sekund ustawiamy czas w sekundach, okreslajgcy
czestotliwos¢ sprawdzania przez serwis wydrukow folderu z plikami INI. W praktyce sprowadza sie to do
okreslenia opdznienia, z jakim generowane sg wydruki. W parametrze tym mozemy ustawi¢ wartosci od 1 do
60.
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19.3.2 Konfiguracja programu PIK

W programie Ptace i Kadry konieczne jest rowniez ustawienie parametrow zwigzanych z wydrukami graficznymi -
znajdujg sie one w ustawieniach kazdego programu Comarch ERP Klasyka (klawisze <CTRL>+<F9> z menu
gtéwnego) w sekcji Wydruki graficzne. Konfiguracja zawiera parametr:

Katalog plikow INI — ustalamy $ciezke dostepu do katalogu, do ktérego generowane bedg przez program pliki .ini,
stuzgce do wydruku przez program Serwer Wydrukéw Graficznych dla Comarch ERP Klasyka (RpWinKla.exe)

Uwaga: Sciezka do plikéw INI musi byé identyczna zaréwno w ustawieniach
Serwera Wydrukow Graficznych dla programéw Comarch ERP Klasyka jak i
w konfiguracji programu PiK.

Dodatkowo w Konfiguracji / Drukarki zostata dodana nowa drukarka PDF, na ktérg generowane mogg by¢
wydruki graficzne za posrednictwem programu Acrobat Reader. Wydruk plikéw PDF mozna ustawi¢ na state
poprzez wybranie w drukarce Standard opcji ,wydruk na PDF”.

19.3.3 Instalacja programu Acrobat Reader

Wydruk graficzny za pomocg programu Acrobat Reader wymaga zainstalowania w systemie programu Acrobat
Reader firmy Adobe w wersji 5.0 lub nowszej. Jest to program bezptatny — mozna go pobrac w Internecie ze strony
producenta (www.adobe.com) lub zainstalowa¢ bezposrednio z ptytki Upgrade. Przy prawidiowo ustawionej
konfiguracji, wydruk z programu PIK przez ten program, odbywa sie w ten sposéb, ze wypuszczenie wydruku
uruchamia w tle program Acrobat Reader, ktory generuje wydruk na drukarke domys$ing systemu Windows.

19.3.4 Wydruki graficzne w instalacjach sieciowych

Do pracy sieciowej (na drukarkach sieciowych) konfiguracja wydrukéw graficznych powinna przebiegaé
nastepujgco:

W programie Ptace i Kadry po instalacji wersji upgrade’owej ustawiamy $ciezke dostepu do katalogu, do ktdrego
beda generowane pliki INI. Sciezka ta powinna wskazywa¢ na katalog zlokalizowany w sieci i widoczny dla
wszystkich komputerow.

Na komputerze, do ktérego podigczona jest drukarka udostepniona sieciowo instalujemy Serwer Wydrukéow
Graficznych dla Comarch ERP Klasyka oraz program Acrobat Reader (o ile jeszcze nie jest zainstalowany).

Konfigurujemy odpowiednio program Serwer Wydrukoéw Graficznych dla Comarch ERP Klasyka.
Po prawidtowym skonfigurowaniu mozemy przystgpi¢ do generowania wydrukéw w trybie graficznym. Wybor

wydruku na port PDF powoduje uruchomienie w tle programu Acrobat Reader (jesli nie zostat on wczesniej
uruchomiony) i przestanie wydruku do drukarki, ktéra w systemie Windows jest ustawiona jako domysina.

Podglad wydrukéw w trybie graficznym realizowany jest w tradycyjny sposob: wydruk jest prezentowany na ekranie
w trybie tekstowym. Wystanie wydruku na drukarke nastepuje po wcisnigciu klawisza <F2>.
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Uwaga: W przypadku pracy na tym samym stanowisku programu PIK oraz
Serwera Wydrukow Graficznych dla Comarch ERP Klasyka (a wiec wiekszo$¢
instalacji jednostanowiskowych), mozna zaobserwowac¢ zjawisko zamykania
programu do paska zadan podczas operacji wydruku. W systemach Windows
9x, rozwigzaniem moze by¢ zainstalowanie w komputerze programu Acrobat
Reader w wersji 6.0 i reczne uruchamianie go przed uruchomieniem programu
Comarch ERP Klasyka. W systemach Windows 2000 lub Windows XP zjawisko
to mozna zlikwidowac¢ stosujgc zalecenia opisane w biuletynie technicznym
numer 53, dostepnym na Indywidualnych Stronach Klienta / Partnera lub
kontaktujgc sie z Autoryzowanym Partnerem COMARCH, ktéry moze pomoc
Panstwu ten problem rozwigzac.

W przypadku kfopotéw z prawidtowym generowaniem wydrukéw graficznych nalezy sprawdzic, oprécz konfiguracji
programu PIK, ustawien w Serwerze Wydrukow Graficznych dla Comarch ERP Klasyka, réwniez ustawienia
zmiennej srodowiskowej TEMP w systemie Windows. Brak tej zmiennej lub jej nieprawidtowe ustawienie (np.
wskazujgce na nieistniejgcy na dysku katalog) moze powodowac nieprawidiowe generowanie wydrukow
graficznych.
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20 Funkcje specjalne

Funkcje specjalne obejmujg te operacje, ktdre nie sg zwigzane bezposrednio z dziatalnoscig kadr czy rachuby
ptac.

20.1 Zmiana wydziatu

Funkcja umozliwiajgca operatorowi zmiane wydziatu bez konieczno$ci opuszczania programu. Wyboru dokonujemy
z listy prezentowanej w postaci drzewa. Funkcja (lista) obstugiwana jest przy pomocy klawiszy:

m <TAB> - zwin / rozwin wybrang gataz,
m  <ENTER> — zaakceptuj wybbr,

m  <F5> - zagwarantuj mozliwos$¢ pracy z podwydziatami (wymagane dodatkowo prawa dostepu).

20.2 Zmiana operatora

Funkcja umozliwiajgca zmiane operatora bez koniecznosci opuszczania programu. Kazdy z operatoréw musi
potwierdzi¢ swoje prawa do pracy z programem podajgc kod i hasto.

20.3 Import danych

Funkcja umozliwia import danych z zewnatrz. Sg to:
dane kadrowo-ptacowe zapisane w pliku ,EI” (Export — Import),
zapisy Rejestratora Czasu Pracy (RCP)
Reguty wynagradzania danych z RCP
= Standardowe
= Zwigzane z kalendarzem etatu
m  Korekta btedow
Dodatkowo dla zapiséw RCP mozliwa jest ich analiza, przetwarzanie w trakcie importu.
Dane importowane sa z pliku tekstowego zapisanego w formacie El (Eksport — Import).

Dla potrzeb programu zostat opracowany specjalny format importu danych: EI.
Zasady tworzenia tego pliku zostaty opisane w rozdziale: Obiekty, cechy i funkcje programu PiK

20.3.1 Import danych z pliku El

Program umozliwia odczyt danych dowolnego Rejestratora Czasu Pracy, pod warunkiem, ze zostaty one zapisane
w pliku tekstowym.

Program standardowo przygotowany jest do wspotpracy z Rejestratorami Czasu Pracy firm: HSK Data, ACCES-
CARD (SD-100) i MICROMADE (BIBI).

Pierwszy odczyt z dowolnego czytnika musi zosta¢ poprzedzony wprowadzeniem numerdw kart RCP, ktérymi
postuguija sie pracownicy. Stuzy temu opcja ... Dane kadrowe / Dane identyfikacyjne, pole: Numer karty.

Nastepnie zlisty Rejestratory Czasu Pracy wybieramy typ zainstalowanego czytnika (przez podswietlenie
kursorem) i uruchamiamy, klawiszem <F8> procedure importu danych. Pojawia sie okno Import danych z RCP
w ktérym kolejno podajemy:

m Plik — $ciezka dostepu do zgromadzonych danych,
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m Za rok — pliki RCP zazwyczaj nie zawierajg informacji jakiego roku dotyczg zapisy. W programie PiK
gromadzona informacja kadrowa moze dotyczy¢ wielu lat. Dla poprawnej identyfikacji danych potwierdzamy
date (rok) zapisu danych RCP,

= Reguly wygtadzania — w trakcie odczytu danych program moze przeprowadzi¢ ich analize i ,wewnetrzng”
korekte, zapisanych za pomocg tak zwanych regut wygtadzania. Dostepne sg reguty wygtadzania:
m Standardowe,
m Zwigzane z kalendarzem etatu.

Dodatkowo odczyt danych RCP moze zostac ograniczony do:
m Za okres, Od dnia ... do dnia — zapiséw zrealizowanych w podanym okresie (przed ustaleniem okresu
zaznaczamy pole: Za okres [V]),

= Wybrana karta, Numer kart — zapiséw zrealizowanych dla wybranego pracownika (przed podaniem numeru
odpowiedniej karty RCP zaznaczamy pole: Wybrana karta [\]).

Po zaakceptowaniu w/w danych rozpoczyna sie proces importu zapisow RCP. O jego przebiegu informuje arkusz
postepu (Import danych z RCP). W przypadku stwierdzenia usterki w czytanych danych program wyswietla
odpowiedni komunikat a nastepnie pojawia sie na ekranie arkusz Czas Pracy. Umozliwia on wprowadzenie
niezbednych korekt.

Jezeli dzien zaczyna sie od wejscia stuzbowego, to program jako godzine przyjscia przyjmie odpowiedni zapis
z kalendarza etatu pracownika. Podobnie jezeli dzien konczy sie wyjsciem stuzbowym.

20.3.1.1 Przygotowanie wiasnego formatu RCP

Dla zdefiniowania wtasnego formaty czytanych danych wybieramy opcje Import danych / RCP. Klawiszem <INS>
dodajemy nowg pozycje (Rys.49), podajgc kolejno:
m nazwe rejestratora,

m format zapisu danych RCP.
W formacie linii moga sie znalez¢ nastepujgce znaki (program rozréznia duze i mate litery — np. M oznacza miesigc

a m minute!):
m X —ignoruj ten znak,

= N —jeden znak numeru karty RCP,
m O - operacja (sekwencja znakéw wysytane przez RCP dla oznaczenia wejscia lub wyjscia),
= R, M, D —odpowiadajg za rok, miesigc i dzien operacji ( zapis roku moze by¢ zaréwno 2 jak i 4 cyfrowy)

= h, m —godziny i minuty operacji.
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1

15:07:26

MICROMADE-B|| O-operac ja
TeleVox RCP

D-dzien

— Program do wspdtpracy z RCP

1.1 Zmiana wydziatu
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Rys 50. Definiowanie formatu pliku RCP.

COMARCH ERP

Predefiniowany czytnik RCP firmy HSK Data posiada nastepujacy

format pliku:

Od znaku - Do

Znaki: Znaczenia znaku
3 Numer czytnika 1..3
) Numer karty [4..11
2 pracownika 12..13
2 Miesigc 14..15
2 Dzien 16..17
2 Godzina 18..19
2 Minuty 20..21

20..29 - wejscie

30..39 - wyjscie

Zapisany w programie:
Format: XXXNNNNNNNNMMDDhhmmOO

Wejscie: 20 Stuzbowe: 21
Wyjscie: 30 Stuzbowe: 31
gdzie:

X - ignoruj,

N - numer karty,
M - miesigc,

D - dzien,

h - godzina,

m - minuta,

O - operacja,

R - rok.

20.3.1.2 Import danych z pliku RCP

Definiowane reguty wygtadzania pozwalajg na ustalenie tolerancji godzin (i minut) wejscia i wyjscia.
Tolerancje te moga:

Comarch ERP Klasyka Wersja:
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Standardowe reguty wygtadzania.
Kierunek: wejscie
Od godziny: 07:45
Do godziny: 8:05
Jako godzina: 08:00
oraz
Kierunek: wyjscie
Od godziny: 15:55
Do godziny: 16:15
Jako godzina: 16:00
Wejscia odnotowane pomiedzy godzing 7:45 a 8:05 zostang zapisane
w programie jako wejscia o godzinie 8:00
Wyjécia odnotowane pomiedzy godzing 15:55 a 16:15 zostang zapisane
w programie jako wyjscia o godzinie 16:00
Reguty wygtadzania zwigzane z kalendarzem
Wygtadzanie wejs$¢
- 0:30, +0:05 od wejscia jako wejscie
-0:05, +0:30 od wyjscia jako wyjscie
Jezeli pracownik przyjdzie do 30 minut wcze$niej lub sp6zni sie do 5 minut to
w programie zostanie to odnotowane jako przyjscie o godzinie wyznaczonej
kalendarzem.
Jezeli pracownik wyjdzie 5 minut wczes$niej lub pozostanie w pracy do 30
minut dtuzej to w programie zostanie to odnotowane jako wyjscie o godzinie
wyznaczonej kalendarzem.
Program jest w stanie automatycznie korygowa¢ zauwazone w trakcie
czytania danych RCP btedy (Import danych / Reguty wygtadzania / Korekta
btedow) :
Jezeli w ciggu 1 minuty dwa odczyty, to uwzglednij tylko ostatni,
Jezeli w ciggu dnia zarejestrowano dwa wejscia lub dwa wyjscia o czasach
zblizonych do oczekiwanego wejscia i wyjscia to potraktuj je jako wejscie
i wyjscie,
Jezeli doba rozliczeniowa konczy sie wejsciem, a nastepna zaczyna wyjsciem
to dodaj dodatkowe wyjscie na kohcu poprzedniej i wejscie na poczatku
nastepnej doby.

.4 Kodowanie plikéw MDT

Program pozwala na ,zwigzanie” definiowanych plikow MDT z wybranym programem. Mozna to uczyni¢ podajac:

20

Nazwe kodowanego pliku,

Kod programu.

.5 Wydruki typu LOG

W programie istotne funkcje obliczeniowe dokumentujg swoje obliczenia zapisami w plikach tekstowych typu ,log”.
Pozwala to na doktadng analize otrzymanych wynikéw. Dostepne pliki ,log” to.

ASSERT - sytuacje krytyczne

CALC - naliczanie zaliczki podatku
CHR - podstawa zasitku chorobowego
CHY - obliczanie wartosci cech

CZAS — czas pracy: etat, akord

Comarch ERP Klasyka Wersja:
Program PiK (Place 2016
i Kadry)

348



} Comarch ERP COMARCH ERP

Klasyka

m  FIS - wysokos¢ progoéw podatkowych
= IMP —raport z importu danych El

s KONW - konwersja bazy danych

m  PIT-4 — obliczanie deklaracji PIT-4

m  RCP - rejestrator czasu pracy

m  URL - podstawa dodatkow urlopowych
m  URLOP - obliczanie limitu urlopu

s WYP —rozliczenie czasu pracy

Poszczegdlne ,logi” wybierane z listy obstugiwane sg przy pomocy klawiszy:
m <INS> - zatdz nowy plik typu ,log”, rozpocznij procedure ,nadzorowania” obliczen,

m  <DEL> —usun plik , zakohcz procedure ,nadzorowania” obliczen,

m  <ENTER> - podglad wybranego pliku.

Uwaga: Raportowanie do pliku ,log” moze w istotny spowolni¢ prace programu
(operacja zapisywania na dysku jest jedng =z bardziej czasochtonnych
operacji). W zwigzku z powyzszym zbednych plikéw ,log” nie nalezy
pozostawia¢ w kartotece PIK.

20.6 Wyslij do nas poczte

Program automatycznie uruchamia program umozliwiajacy wystanie poczty (email) adresowanej do zespotu
projektowego Comarch ERP Klasyka (pod warunkiem zainstalowania odpowiedniego programu na
wykorzystywanym komputerze).

20.7 Strona firmowa PiK —= WWW

Program automatycznie uruchamia przegladarke stron WWW, wywotuje formowg strone programu PiK (pod
warunkiem zainstalowania odpowiedniego programu na wykorzystywanym komputerze).

20.8 PiK —informacje

W tym oknie widoczne sg informacje m.in. O wersji programu, dacie produkcji, numerze ewidencyjnym
uzytkowanika, terminie gwarancji, numerze seryjnym klucza zabezpieczajgcego program. Z tego poziomu mozna
otworzy¢ (poprzez <F10>) Storne WWW Klienta. Wczesniej uzytkownik musi mie¢ petne prawa do tej storny, ktore
mozna ustawi¢ z poziomu Konfiguracja / Firma / Operatorzy - na danym uzytkowniku F10: Prawo do programu:
Strona WWW Klienta — Tabem ustawiamy ,petne”.

20.9 Kopia bezpieczenstwa

Baze danych (kartoteke) sugerujemy regularnie archiwizowa¢ (np. co miesigc, po naliczeniu wyptat). Z poziomu
Kopia bezpieczenstwa - dla wybranej kartoteki (bazy danych) - mozna tworzy¢ kopie bezpieczenstwa, jak rowniez
odtwarzac¢ dane z kopii.
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20.9.1 Archiwizacja danych

Procedura umozliwia tworzenie kopii bezpieczenstwa (archiwizacje) zgromadzonych danych. Przed utworzeniem

kopii sg pytania:

m  Dolacz plik konfiguracyjny [ ] — czy zarchiwizowa¢ plik config.dat - jest to zbior zawierajacy informacje
o globalnej konfiguracji programu (w tym $ciezki dostepu do poszczegolnych kartotek).

m Dziel na dyskietki 1.44 MB [ ] — obecnie nie ma potrzeby dzielenia pliku kopii na dyskietki, tylko wystrczy
utworzy¢ jeden plik.

m  Dysk —np. C - podajemy dysk, na ktérym ma by¢ zapisywana kopia
m  Archiwizuj baze w — np. C:\DEMO.PIK (dane archiwizowane sg do pliku z rozszerzenime *.PIK)

W trakcie operacji kopiowania wyswietlana jest na ekranie informacja o aktualnie kopiowanych zbiorach.

20.9.2 Odtwarzanie z kopii

Przy odtwarzaniu danych z kopii okreslamy:
m  Odtwarzenie - Bazy danych (domysinie) lub Konfiguracji (pliku config.dat).

m  Dysk —np. C - podajemy dysk, na ktérym jest zapisany plik kopii

m  Plik archiwum - np. C:\DEMO.PIK — podajemy $ciezke do zapisanego na dysku pliku o rozszerzeniu *.PIK

Uwaga: Podczas odtwarzania danych do otwartego aktualnie katalogu,
kasowane sg WSZYSTKIE informacje w nim zapisane ina ich miejsce
wprowadzane dane z kopii.

20.10Konfiguracja

Kopia bezpieczenstwa moze by¢ wykonywana przy pomocy zewnetrznego programu archiwizujgcego typu ,arj” czy
.pkzip”. Opcja Konfiguracja pozwala na zapisanie polecen zapisu i odczytu kopii bezpieczenstwa przy pomocy
zewnetrznego archiwizatora

20.11Kasowanie czesci danych

Funkcja stuzy usuwania zbednych, ,starych” danych. Z bazy danych kasowane sg wszystkie zapisy do podanej
daty (z wytgczeniem samej daty). Kasowanie danych nie dotyczy zapiséw personalnych oraz nie rozliczonych
umoéw zlecen.

Uwaga: Kasowanie danych jest operacjg NIEODWRACALNA. Mozna jej
dokonywac¢ wytgcznie w stosunku do zapisdw, z ktdrych z catg pewnos$ciag nie
bedziemy juz korzystaé i po uprzednim wykonaniu kopii danych na
dyskietkach.
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20.12Reindeksacja bazy danych

Funkcja stuzy do "odbudowy kluczy" - odnowienia wzajemnych powigzan pomiedzy poszczegdlnymi plikami bazy.
Funkcje ta nalezy uruchomi¢ w przypadku ,dziwnego" zachowania bazy (np. dane personalne na arkuszu nie
odpowiadajg danym osoby wybranej z listy).

Reindeksacje powinno wykonywa¢ sie kazdorazowo po przypadkowym "zawieszeniu" komputera w trakcie pracy
z programem lub w przypadku jego "resetu" (spowodowanego np. chwilowym brakiem pradu).

20.13Przeliczenie wyptat

Testowanie poprawnosci konwersji danych pomiedzy wersjg 4.XX a 5.XX. Sprawdzenie dotyczy poprawnosci
wyliczenia zaleznosci pomigdzy zaliczkg podatku odprowadzang do urzedu skarbowego, a wysokoscig sktadki na
ubezpieczenie zdrowotne
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21 Definiowanie wzorcéw wydrukéw

21.1 Wzorce wydruku MDT

Wyobrazmy sobie dokument, ktéry zawiera liste pracownikdw oraz informacje o ich zarobkach brutto oraz
odprowadzonej z tego tytutu zaliczki podatku. Taki wydruk jest do$¢ powszechnym zestawieniem dochodow
pracownikow.

Dla nas postuzy jako przyktad do utworzenia wzorca wydruku. Wzorzec wydruku bedzie wykorzystany przez
program do przygotowywania wydruku na drukarce. Raz przygotowany wzorzec moze zostaC wykorzystany
wielokrotnie w roznych okresach czasu i dla réznych grup pracownikéw. Mozna go réwniez przenosi¢ pomiedzy
programami, dzieki czemu moze by¢ wykorzystywany w réznych firmach.

Poniewaz ten konkretny wydruk mozna przygotowac jako wzorzec lub jako zdefiniowane standardowe zestawienie,
ponizej przedstawiam obydwie techniki z zaznaczeniem ich zalet i wad.

21.1.1 Dodawanie nowego wzorca wydruku

Nowy wydruk musi by¢ drukowany w pewnym kontekscie programu. Przez kontekst rozumiem miejsce czyli liste,
ktora zostanie wydrukowana. W programie mozna wydrukowac liste pracownikéw, wyptat, paskéw wyptat, akordow
lub umoéw. Poniewaz naszym zadaniem jest wydrukowanie listy pracownikow, dlatego wydruk zostanie wywotany
z listy pracownikéw. Po nacisnieciu klawisza <F2> na ekranie pojawi sie lista zdefiniowanych wydrukéw. Naciskajgc
klawisz <INS> dodajemy nowy wydruk wypetniajgc formularz nastepujgcymi danymi:

Nazwa — jest opisem naszego wzorca dokumentu. Zatézmy, ze nazwiemy go “Zestawienie ptac”.

Typ — tutaj wpisujemy rodzaj dokumentu. Poniewaz przygotowujemy wzorzec MDT w pliku tekstowym, naciskamy
klawisz <TAB> az do wypetnienia pola wartoscig “Plik”.

Informacja za okres — zaznaczajgc to pole nakazujemy programowi, zeby przed wydrukowaniem dokumentu
zapytat sie nas o okres czasu (date ,od” i date ,do”). Poniewaz zestawienie dochodu zawsze bedzie dotyczy¢
pewnego okresu czasu, to zaznaczamy to pole ,\”.

Filtrowanie — pozwala nam wybrac¢ tylko pewng grupe pracownikéw spetniajgcych pewne kryteria. Nasz wydruk
bedzie dotyczyt wszystkich pracownikéw, ktérzy sg wyswietleni na ekranie, dlatego pozostawiamy to pole
niewypetnione.

Jeden rekord — oznacza, ze wydruk bedzie utworzony tylko dla jednego, aktualnie zaznaczanego pracownika.
Oczywiscie zalezy nam na zestawieniu wielu pracownikéw. Pozostawiamy to pole puste.

Plik — w tym miejscu wpisujemy nazwe pliku zawierajgcego wzorzec wydruku. Zatézmy, ze plik naszego wzorca
bedzie sie nazywat “Z_PLAC.MDT”. Dlatego wpisujemy taki wtasnie tekst w to pole.

Na dyskietce instalacyjnej znajduje sie pare plikow z odpowiednimi nazwami Z_PLAC1.MDT, Z_PLAC2.MDT, itd.,
w ktérych znajdujg sie poszczegolne kroki zdefiniowanego ponizej wzorca wydruku. Wpisujgc ich nazwy w pole
“Plik” mozemy od razu ogladnag¢ rezultaty dziatania poszczegodlnych faz wydruku.

Po zaakceptowaniu tego okna klawiszami <CTRL>+<ENTER> dane zostang zapisane. Pierwszy krok do
zdefiniowania petnego wydruku mamy za sobg. Jednak jeszcze nie mamy zadnego wydruku, dlatego przejdzmy do
dalszego etapu projektowania.

21.1.2 Tworzenie prostej listy nazwisk i imion pracownikéw

Naszym dalszym zadaniem jest utworzenie prostej listy pracownikdow. Musimy przejs¢ do systemu DOS lub
Windows i w katalogu \PIK\MDT utworzy¢ plik o nazwie Z_PLAC.MDT. Do tworzenia i edycji tego pliku najlepiej
uzy¢ edytora, ktory posiada mozliwos¢ malowania ramek. Ale mozna uzy¢ zwyktego “edit” z systemu DOS lub
edytora wywotywanego klawiszem <F4> z programu Norton Commander. W linii komend wpisujemy zatem
nastepujgca instrukcje:

edit \PiK\mdt\z_plac.mdt

Mozemy jednak réwniez uzy¢ edytora wbudowanego w program PiK. Wywotujemy go naciskajgc klawisz <F5> na
wzorcu, ktory chcemy modyfikowac. Nastepnie wprowadzamy nastepujgcy wzorzec (plik “z_plac1.mdt”):
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#dos

#top Zestawienie ptac
#body

{Nazwisko} {Imie1}

#end

Po wprowadzeniu i zapisaniu wzorca na dysk mozemy przej$¢ do programu PiK iwydrukowa¢ dokument
wygladajgcy mniej wiecej tak:

Adamczyk Michat
Balcer Zbigniew
Balcerzak Zofia
Grajdak Ewa
Czwornik Katarzyna

Wzorzec wydruku sktada sie z komend rozpoczynajgcych sige znakiem # (hash) oraz linii drukowanych (pozostate),
ktére bedg wydrukowane na drukarce. Jednak w liniach drukowanych mogg znajdowac sie pola, ktére otoczone sg
nawiasami klamrowymi {pole}. Pola reprezentujg pewne dane dostarczone przez program. Cate pole facznie
z nawiasami klamrowymi zostang zastgpione odpowiednimi danymi z programu. Puste linie we wzorcu wydruku sg
ignorowane. W powyzszym wzorcu znajdujg sie nastepujgce elementy:

#dos

Ta komenda okresla, ze wzorzec zostat przygotowany w $srodowisku DOS i wszystkie polskie litery znajdujgce sig
w tym pliku powinny zosta¢ zapisane w standardzie “Mazovia”. Nie wpisanie tej komendy oznacza, ze program
oczekuje na polskie znaki zapisane w standardzie Windows, czyli stronie kodowej 1250.

#top Zestawienie ptac

Komenda, po ktérej definiujemy nagtéwek wydruku. Jest to czes¢ wydruku drukowana na samym poczatku.
Dodatkowo napis “Zestawienie ptac” oznacza nazwe wydruku, pod ktérg system przechowuje informacje
o konfiguracji wydruku iraportu (patrz klawisz <F6> z listy wydrukéw). Tutaj nie ma zdefiniowanego Zzadnego
nagtéwka. Lecz komenda “top” jest wymagana ze wzgleddw formalnych.

#body

Komenda, po ktérej definiujemy tres¢ wydruku. Sekcje “body” beda drukowane dla kazdego pracownika z osobna.
Czyli zostanie wydrukowanych tyle sekcji (jedna pod drugg) ile znajduje sie pracownikéw na liscie ptac. Sekcja
drukowana jest dla pracownikéw, poniewaz wydruk definiowany jest w kontekscie listy pracownikow. Mozliwe jest
drukowanie w innych kontekstach np.: umow. Wtedy ta sekcja bedzie drukowana dla kazdej umowy z osobna.
{Nazwisko} {Imie1}

Linia wydruku znajdujaca sig¢ w sekcji ,body” zawierajgca pole ,Nazwisko” i pole ,Imig1”. Sg to nazwy cech
pracownika. Dostepne sg tutaj wszystkie pola, ktére sg cechami pracownika. Zeby dowiedziec¢ sie jakie sg cechy
pracownika zagladnij do opisu cech. Pola rozdzielone sg znakami spacji (przerwy).

#end

Komenda konczaca kazdy wzorzec. Wymagana ze wzgledéw formalnych.

21.1.3 Formatowanie kolumn, ramki do wydruku

W celach pokazowych zamiast ramek bedziemy uzywaé znakdéw plus, minus i kreska pionowa + - /. W tym kroku
chciatbym przedstawi¢, jak zdefiniowa¢ w wydruku ramki oraz jak formatowac pola. Wzorzec wydruku posiadajgcy
ramki i sformatowane pola wyglgda nastepujgco (plik “z_plac2.mdt”):

#dos
#top Zestawienie ptac

#header

+ + +

/ Nazwisko / Imie /
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#body
#field Imie = @sw Imig1
{@sw Nazwisko Y{Imie Y

#footer

+ + +
1 1 1

#end

Natomiast przyktadowy wydruk tak:

/ Nazwisko / Imie /
/Adamczyk /Michat /
/Balcer /Zbigniew /
/Balcerzak [Zofia /
/Grajdak /[Ewa /
+ + +

Nowymi elementami tego wzorca s3:

#header
Komenda rozpoczynajgca sekcje nagtdwka wydruku, ktéra zostanie wydrukowana przed pierwszym ,body” na
stronie. W tej czesci najczesciej znajdujg sie informacje, ktére opisujg zawartos¢ poszczegoélnych rekordéw.

+ + +
T T T

/ Nazwisko / Imie /

+ + +
T T T

Linie wystane bezposrednio na drukarke tak jak je widzisz. Poniewaz znajdujg sie w sekcji “header” zostang
wydrukowane przed pierwszym rekordem pracownika wydrukowanym na stronie.

#field Imie = @sw Imig1

Komenda “field” definiujgca pole “Imie”. Po znaku réwnosci = wystepujg znaki formatujgce. Sekwencja “@sw”
oznacza, ze pole ma zosta¢ wydrukowane jako tekst, ktory ma szerokosc tylu znakow, ile jest pomiedzy nawiasami
klamrowymi { i } otaczajgcymi to pole tgczenie z tymi nawiasami.

H{@sw Nazwisko M{Imie Y

Tresc linii drukowanej dla kazdego pracownika. Linia sktada sie z dwoch pdl. Pierwsze pole “Nazwisko”
zdefiniowane jest bezposrednio w linii. Posiada znaki formatujgce “@sw”, ktérych dziatanie jest identyczne
jak dziatanie poprzednio (patrz punkt wyzej). Drugie pole “Imie” odwotuje sie do pola zdefiniowanego
poprzednio. Taka technika umozliwia wstawianie do wydruku pdl, ktérych zapis nie jest na tyle krotki, zeby
zmiesci¢ sie na wydruku. Oczywiscie nic nie stoi na przeszkodzie, zeby narzuci¢ szeroko$¢ pola
w formacie pola (@s21). Jednak wtedy wzorzec wydruku stracitby znacznie na swojej czytelnosci. Dlatego
preferowane jest uzywanie komendy “field”.

#footer
Komenda rozpoczynajgca stopke dokumentu, sekcje drukowang po ostatnim rekordzie na stronie. W tej sekcji jest
miejsce na podsumowania strony, o ktérych pozniej.

Linia drukowana na koncu kazdej strony zamykajgca ramki od dotu.
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21.1.4 Tworzenie kolumny brutto i podatek

COMARCH ERP

Na kazdym zestawieniu musimy co$ zestawia¢. Na zestawieniu ptac zestawiamy wyptaty dla poszczegodlnych
pracownikow. Polega to na zsumowaniu wszystkich wyptat dokonanych w pewnym okresie. Do naszego wzorca
wydruku dodajemy dwie kolumny. Pierwsza zawierajgca sume wszystkich wyptat i druga zawierajgca sume zaliczek
od podatkéw odprowadzonych do urzedu skarbowego z tytutu tych wyptat. Odpowiedni wzorzec wydruku bedzie

wygladat nastepujaco (plik “z_plac3.mdt”):
#dos
#top Zestawienie ptac

#header

+ + + + +
/' Nazwisko / Imie /Brutto/ Podatek/
+ + + + +
#body

#var Brutto = Sum(WypOkres, Brutto)

#var Podatek = Sum(WypOkres, ZalFIS)
#field Imie = @sw Imie1

#field Bru = @n-12.2 Wydruk:Brutto

#field Pod = @n-12.2 Wydruk:Podatek

{@sw Nazwisko }{lmie }{Bru }{Pod }/

#footer
+ + + + +

#end

Natomiast przyktadowy wydruk tak:

+ + + + +
T T T T

/" Nazwisko / Imie /Brutto / Podatek/

+ + + + +
/ Adamczyk /Michat /1,500.00/ 66.00/
/Balcer /Zbigniew /2,000.00/ 111.00/
/Balcerzak /Zofia / 900.00/ 13.00/
/Grajdak /Ewa /1,650.45/ 80.00/
+ + + + +

Poza kilkoma nieinteresujgcymi zmianami w nagtéwku oraz stopce zostaty dopisane lub zmienione nastepujace

pozycje:
#var Brutto = Sum(WypOkres, Brutto)

Komenda definiujgca nowg zmienng liczbowg o nazwie ,Brutto”. Po znaku réwnosci podajemy wyrazenie,
ktore zostanie wyliczone i postawione pod tg zmienng. To wyrazenie oznacza, ze interesuje nas suma
wartosci cechy ,Brutto” wszystkich wyptat znajdujgcych sie na pasku wg okresu lub daty wyptaty (zaleznie
od ustawien na liscie). Dla doktadniejszej analizy wyrazenia odsytam do rozdziatu opisujgcego cechy,
metody i itertatory obiektow). Na teraz wystarczy, ze to wyrazenie ,zwrdci” nam sume wyptat w pewnym

okresie, podobnie jak linia...
#var Podatek = Sum(WypOkres, ZalFIS)

Wyliczy sume zaliczki podatku i przypisze tg wartos¢ zmiennej ,Podatek”.
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#field Bru = @n-12.2 Wydruk:Brutto
#field Pod = @n-12.2 Wydruk:Podatek

COMARCH ERP

Obydwie linie definiujg pola ,Bru” i ,Pod”, ktérych zawartos¢ (po odpowiednim sformatowaniu ,@n-12.2"
jako kwoty ze znakiem o szerokosci 12 znakdw i dwdch znakach po przecinku) zostanie pobrana ze
zmiennych ,Wydruk:Brutto” i ,Wydruk:Podatek”. Prosze zwréci¢ uwage na przedrostek ,\Wydruk:”. Samo
wystgpienie napisu ,Brutto” oznaczatoby odwotanie sie do cechy pracownika. Przedrostek oznacza, ze

chcemy odwotac sie do zmiennej wydruku.
H{@sw Nazwisko }{Ilmie }/{Bru }{Pod }/
Odpowiednie zmiany w drukowanej linii umozliwig wydrukowanie kwot.

Mamy juz zdefiniowane pola wartosci. Teraz trzeba by byto je podsumowac¢ jak w kazdym porzgdnym zestawieniu.

21.1.5 Podsumowujemy wartosci na liscie

Przedstawie teraz techniki tworzenia podsumowania wydrukéw. Mozna je wykorzysta¢ stworzenia nie tylko sum.
Nastepujgcy wzorzec zawiera wydruk podobny do poprzedniego, tylko posiada podsumowanie (plik ,|_plac4.mdt”):

#dos

#top Zestawienie ptac
#var sbru=0

#var spod =0
#header

/' Nazwisko / Imie [/ Brutto/Podatek /
#body

#var Brutto = Sum(WypOkres, Brutto)

#var Podatek = Sum(WypOkres , ZalFIS)
#calc sbru += Wydruk:Brutto

#calc spod += Wydruk:Podatek

#field Imie = @sw Imie1

#field Bru = @n-12.2 Wydruk:Brutto

#field Pod = @n-12.2 Wydruk:Podatek
H{@sw Nazwisko }{Imie Y{Bru }{Pod }/
#footer

#field sBru = @n-12.2 Wydruk:sBru

#field sPod = @n-12.2 Wydruk:sPod

/ Suma /' {sBru} AsPod } /
+ + + +
#end

Przedstawiam oczywiscie przyktadowy wydruk, ktéry powstat dzieki temu wzorcowi:

+ + + + +
/' Nazwisko / Imie / Brutto  /Podatek/
+ + + + +

/ Adamczyk  /Michat /1,500.00/ 66.00/
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/Balcer [Zbigniew  /2,000.00/ 111.00/
/Balcerzak /Zofia /900.00/ 13.00/
/Grajdak /Ewa /1,650.45/ 80.00/

/ Suma / 4,250.45/ 270.00/

Ponizsze elementy zostaty dodane do wzorca w celu otrzymania podsumowania:

#var sbru=0

#var spod =0
Znane juz wczesniej komendy tworzgce zmienne, tylko teraz inicjowane warto$cig zero. Zmienne te
wykorzystamy do zliczania sum wartosci kolumny ,Brutto” i ,Podatek”. Wystepujg w sekcji ,top”, czyli
zostang utworzone raz na poczatku wydruku.

#calc sbru += Wydruk:Brutto

#calc spod += Wydruk:Podatek
Dwie nowe komendy, ktérych zadaniem jest wyliczenie wartosci zmiennej. Pierwsza zwieksza zawartosc
zmiennej ,sbru” o wartos¢ wyliczong w zmiennej ,Wydruk:Brutto”. Inaczej: sumuje wartos¢ brutto. Druga
sumuje wartos¢ zaliczki podatku. Sumowanie wartosci otrzymujemy dzieki operatorowi ,,+=". Tutaj tez jest
niezbedne uzycie przedrostka.

#field sBru = @n-12.2 Wydruk:sBru

#field sPod = @n-12.2 Wydruk:sPod
Pola zdefiniowane w stopce wydruku, podobnie jak poprzednie definicje pol numerycznych, tylko ze
odnoszg sie do sumy wartosci.

Suma H{sBru } {sPod } /

+ + + +
T T T T

Oraz odpowiednie wydrukowanie warto$ci sum w stopce dokumentu.

21.1.6 Ozdobniki

W tym zestawieniu brakuje jeszcze paru elementéw potrzebnych ze wzgledéw formalnych. Dobrze by byto, gdyby
byto wiadomo jakie i za jaki okres jest dane zestawienie, wprowadzi¢ numery stron oraz zostawi¢ miejsce na
podpisy. Powyzsze postulaty spetnia nastepujgcy wzorzec (plik ,z-placs.mdt”):

#dos
## To jest przyktadowy wzorzec wydruku

#top Zestawienie ptac

#var sbru =0

#var spod =0

{Wydruk:boldon}Zestawienie wyptat pracownikéw

Wydruk za okres od: {@d10 SYS:OkresOd}, do: {@d10 SYS:OkresDo}{Wydruk:boldoff}
#If

#header
Strona: {@n3 Wydruk:Strona}

+ + + + +
T T T T T

/  Nazwisko / Imie /Brutto /Podatek /

#body
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#keep 4

#var Brutto = Sum(WypOkres, Brutto)

#var Podatek = Sum(WypOkres, ZalFIS)
#calc sbru += Wydruk:Brutto

#calc spod += Wydruk:Podatek

#field Imie = @sw Imie1

#field Bru = @n-12.2 Wydruk:Brutto

#field Pod = @n-12.2 Wydruk:Podatek

H@sw Nazwisko }{Imie ¥{Bru }{Pod }/

#footer
#field sBru = @n-12.2 Wydruk:sBru
#field sPod = @n-12.2 Wydruk:sPod

/ Suma HKsBru}/ {sPod }/
f R B R — +
#bottom
#If
Sporzadzit Zatwierdzit
#end

Przyktadowy wydruk moze wygladac tak:
Zestawienie wyptat pracownikéw

Wydruk za okres od: 2012/01/01, do: 2012/01/31

Strona: 1
| Nazwisko / Imie /Brutto / Podatek /

+ + + +
T T T T

/Adamczyk /Michat / 1,500.00/ 66.00/

/Balcer /Zbigniew / 2,000.00/ 111.00/

/Balcerzak [Zofia /900.00/ 13.00/
/Grajdak /Ewa / 1,650.45/ 80.00/
+ + + +

/ Suma | 4,250.45/ 270.00/

Sporzgdzit Zatwierdzit

A oto opis elementéw dodanych do wzorca wydrukéw:

## To jest przyktadowy wzorzec wydruku

COMARCH ERP

Wszystkie linie rozpoczynajgce sie podwojnym znakiem ## (hash) traktowane sg jako komentarze

i nie majg wptywu na sam wydruk.

{Wydruk:boldon}Zestawienie wyptat pracownikéw.
Wydruk za okres od: {@d10 SYS:OkresOd}, do: {@d10 SYS:OkresDo}{Wydruk:boldoff}

Dotozone zostaty wreszcie linie drukowane w sekgji ,top”. Czyli pierwsza strona dokumentu. Znajduje sie
w niej nazwa dokumentu oraz okres, za jaki zostat sporzgdzony. Okres zostat wczytany z cech
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systemowych ,SYS:OkresOd” i ,SYS:OkresDo”, ktérych zawartos¢ jest réwna odpowiednim datom
wprowadzonym na poczatku wydruku. Jednoczesnie s3 to te same daty, wg ktérych wyswietlane sg dane
na ekranie. Dodatkowym elementem jest uzycie standardowych koddéw sterujgcych ,Wydruk:boldon”
i ,Wydruk:boldoff”, ktérych zadaniem jest wydrukowanie nagtdwka dokumentu czcionkg wyrdzniong.

#If

Kolejna nowa komenda, ktérej zadaniem jest wysuniecie jednej linii na drukarce. Przypominam, ze
wpisanie pustej linii we wzorcu dokumentu jestignorowane i stuzy jedynie zwiekszeniu czytelnosci samego
wydruku.

Strona: {@n3 Wydruk:Strona}

Ta linia znajdujgca sie w nagtéwku dokumentu ma za zadanie wypisac¢ na poczatku kazdej nowej strony
licznik stron. Odpowiedzialna jest za to specjalna zmienna ,Wydruk:Strona”.

#keep 4

Kolejna nowa komenda powodujgca, automatyczne famanie dokumentu. Jezeli okazato by sie, ze
do konca strony jest mniej niz cztery puste linie zostanie automatycznie ztamana strona. Polega to
na wydrukowaniu w tym miejscu stopki strony potem wysunieciu do nowej strony i wydrukowaniu
nagtéwka strony. Liczba 4 wzieta sie stad, ze na wydruku musi sie jeszcze zmiesci¢ co najmniej jeden
rekord pracownika (jedna linia) oraz stopka strony (trzy linie).

#bottom

Ta komenda definiuje nowg sekcje drukowang na koncu dokumentu. Sekcja ta zostanie wydrukowana raz na
ostatniej stronie po ostatniej stopce.

Sporzadzit Zatwierdzit

Dwie linie zwyktego tekstu. Miejsce na podpisy odpowiednich osdb.

21.1.7 Wydruk warunkowy

Jako ostatnig zmiane chciatbym przedstawi¢ mozliwos$¢ tworzenia wydrukéw warunkowych. Zatézmy hipotetycznie,
ze chcemy zaznaczy¢ znakiem * (gwiazdka) wszystkich pracownikow, ktérzy zaptacili zaliczke podatku mniejszg
niz 100 zt. Do zrealizowania tej funkcji potrzebna nam bedzie instrukcja warunkowa, ktéra wyrdzni nam
pracownikow spetniajgcych pewne zatozenia. Oto wzorzec wydruku realizujacy to zadanie (plik ,z_plac6.mdt”):

#dos
## To jest przyktadowy wzorzec wydruku

#top Zestawienie ptac

#var sbru=0

#var spod =0

{Wydruk:boldon}Zestawienie wyptat pracownikéw

Wydruk za okres od: {@d10 SYS:OkresOd}, do: {@d10 SYS:OkresDo}{Wydruk:boldoff}
#If

#header
Strona: {@n3 Wydruk:Strona}

+ + + + +
T T T T T

|/ Nazwisko / Imie /Brutto/ Podatek/
+ + + + +

#body
#keep 4
#var Brutto = Sum(WypOkres, Brutto)
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#var Podatek = Sum(WypOkres, ZalFIS)
#if Wydruk:Podatek<100

#text znacz ="

#else

#text znacz ="

#endif

#calc sbru += Wydruk:Brutto

#calc spod += Wydruk:Podatek

#field Imie = @sw Imie1

#field Bru = @n-12.2 Wydruk:Brutto
#field Pod = @n-12.2 Wydruk:Podatek
#field z = @s3 Wydruk:znacz

{@sw Nazwisko }{Imie ¥{Bru }{Pod }/

#footer
#field sBru = @n-12.2 Wydruk:sBru
#field sPod = @n-12.2 Wydruk:sPod

+ + + + +
/ Suma /{sBru}/ {sPod }/
+ + + +

#bottom

#If

Sporzadzit Zatwierdzit
#end
A oto wydruk:

Zestawienie wyptat pracownikéw

Wydruk za okres od: 2012/01/01, do: 2012/01/31

Strona: 1
+ + + +

[/ Nazwisko / Imie / Brutto / Podatek/

+ + + +
/[Adamczyk  /Michat /1,500.00/ * 66.00/
/Balcer /Zbigniew /2,000.00/ 111.00/
/Balcerzak [Zofia /900.00/ *13.00/
/Grajdak /Ewa /1,650.45/ * 80.00/
+ + + +

/ Suma /4,250.45/ 270.00/

Sporzgdzit Zatwierdzit
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Zmiany, ktore nalezy dokonac:
#if Wydruk:Podatek<100

Instrukcja warunkowa sprawdzajgca, czy wartos¢ wczesniej wyliczonej zmiennej ,Wydruk:Podatek” jest
mniejsza niz 100. Jezeli tak to dalsza cze$¢ wzorca bedzie analizowana. Jezeli nie, to dalsza analiza
bedzie odbywac sie od odpowiedniej komendy ,#endif’, natomiast wzorzec wewnatrz instrukcji ,,if” zostanie
zignorowany.

#calc Podatek = 0
Instrukcja zerujgca zaliczke podatku, wykonana warunkowo.
#endif

Instrukcja zamykajgca instrukcje warunkowg. Dalsza cze$¢ wzorca bedzie analizowana w normalny
Sposob.

21.2 Standardowe zestawienia

W przeciwienstwie do wydrukéw MDT ten sposob przygotowania wydruku jest znacznie prostszy. W dos¢ krétkim
czasie jesteSmy w stanie przygotowac¢ tabelaryczne zestawienie pewnych danych. Oczywiscie przez
zautomatyzowanie procesu nie mamy wplywu na wiele elementéw wydruku. Jednak ta technika tworzenia
zestawien jest szybka i fatwa do nauczenia, nawet przez poczatkujgcych Uzytkownikéw programu. Dlatego jezeli
zalezy nam na szybkim utworzeniu wydruku baz specjalnych ,0zdobnikéw”, to ten sposéb bedzie znacznie
wygodniejszy od techniki MDT.

21.2.1 Dodawanie nowego dokumentu do programu

Podobnie jak MDT, nowy wydruk musi by¢ drukowany w pewnym kontekscie programu. Przez kontekst rozumiem
miejsce czyli liste, ktoéra zostanie wydrukowana. W programie mozna wydrukowac liste pracownikéw, wyptat,
paskow wyptat, akordéw lub uméw. Poniewaz naszym zadaniem jest wydrukowanie listy pracownikéw, dlatego
wydruk zostanie wywotany z listy pracownikdw. Po nacisnigciu klawisza <F2> na ekranie pojawi sie lista
zdefiniowanych wydrukow. Naciskajgc klawisz <INS> dodajemy nowy wydruk wypetniajgc formularz nastepujgcymi
danymi:

Nazwa — jest opisem naszego wzorca dokumentu. Zatézmy, ze nazwiemy go ,Zestawienie ptac 2”.

Typ — tutaj wpisujemy rodzaj dokumentu. Poniewaz przygotowujemy dokument standardowy naciskamy klawisz
<TAB> az do wypetnienia pola wartoscig ,Lista”. Dostepny jest jeszcze standardowy format w postaci formularza.
Informacja za okres — zaznaczajgc to pole nakazujemy programowi, zeby przed wydrukowaniem dokumentu
zapytat nas o okres czasu (date ,0d” i date ,do”). Poniewaz zestawienie dochodu zawsze bedzie dotyczy¢ pewnego

okresu czasu, to zaznaczamy to pole A

Filtrowanie — pozwala nam wybra¢ tylko pewng grupe pracownikéw spetniajgcych pewne kryteria. Nasz wydruk
bedzie dotyczyt wszystkich pracownikéw, ktérzy sg wyswietleni na ekranie, dlatego pozostawiamy to pole
niewypetnione.

Jeden rekord — oznacza, ze wydruk bedzie utworzony tylko dla jednego, aktualnie zaznaczanego pracownika.
Oczywiscie zalezy nam na zestawieniu wielu pracownikéw. Pozostawiamy to pole puste.

llos¢ wierszy — okresla, ile wierszy na wydruku bedzie zajmowac pojedynczy rekord. W naszym przypadku 1.
Oddzielaj elementy — informacja o tym, czy poszczegdlni pracownicy majg zosta¢ oddzieleni liniami poziomymi.
My chcemy, zeby nie byli oddzielani. Zostawiamy pole puste.

Nagtowek — tekst, ktéry zostanie wydrukowany na poczatku wydruku. Czyli inaczej nagtdwek dokumentu. W to
pole wpiszemy wartos$¢ ,Zestawienie ptac”.

Po zaakceptowaniu tego okna klawiszami <CTRL>+<ENTER> dane zostang zapisane. Pierwszy krok do
zdefiniowania petnego wydruku mamy za sobg. Kolejnym etapem jest zdefiniowanie elementow (kolumn), ktére
pojawig sie na wydruku.
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21.2.2 Definiowanie elementéw wydruku

Definiowanie elementéw wydruku dokonujemy przy pomocy klawisza <F5>. Na ekranie pojawi sie nam lista
elementéw wydruku. Elementy dodajemy oczywiscie przy pomocy klawisza <INS>. Naszym zadaniem bedzie
dodanie nastepujacych elementow:

21.2.2.1 Nazwisko pracownika

Po nacisnieciu klawisza <INS> pojawi sie formularz, ktéry wypetnimy nastepujgcymi elementami:
m  Tytul — wpisujemy tytut kolumny, czyli ,Nazwisko”.

m  Wz6r — wprowadzamy ceche, ktéra ma sie pojawi¢ w tej kolumnie, czyli rowniez ,Nazwisko”
= Format — format, wg ktérego pole bedzie formatowane, czyli ,@s30”, Cecha tekstowa szeroka na 30 znakow.

= Sumuj wg — czy bedziemy sumowac¢ wg tego pola. Poniewaz drukujemy po jednym rekordzie na pracownika,
pole pozostawiamy puste. Sumowanie wg pola umozliwia nam robienie zestawien wwdtug innych kryteriéw niz
pracownicy. Mozliwe jest np. zsumowanie wartosci wyptat wedtug rodzaju pracownika itp. Wtedy to pole dla
rodzaju pracownika powinno zosta¢ wypetnione.

m  Sumuj — okreslamy, czy chcemy zsumowaé wartos¢ tej kolumny. Oczywiscie, ze nie chcemy zsumowac
nazwisk pracownikow.

Po zaakceptowaniu okna wprowadzamy podobnie nastepng kolumne...

21.2.2.2 Imie pracownika

Ta kolumne wypetniamy podobnie jak poprzednig nastepujgcymi wartosciami:
m  Tytul — wpisujemy ,Imie”.

m  Wz6r — wprowadzamy ,Imie1”

m Format — format ,@s20”

m  Sumuj wg — pozostawiamy puste
m  Sumuj — pozostawiamy puste

Nastepnie wprowadzamy kolejng kolumne.

21.2.2.3 Suma wartosci wyptat

W tej kolumnie chcemy wydrukowa¢ sume wyptat za odpowiedni okres. Kolejny <INS> i formularz wypetniamy
nastepujgco:

= Tytul — wpisujemy ,Brutto”.
m  Wz6r — poniewaz interesuje nas suma cech brutto wszystkich wyptat znajdujgcych sie na pasku
w odpowiednim okresie, to tg warto$¢ wyliczy nastepujacy wzér: ,Sum(WypOkres, Brutto)”

m  Format — format ,@n-12.2” oznaczajgcy wyswietlenie wartosci liczbowej ze znakiem o szerokosci 12 znakéw
i z dwoma znakami po przecinku.

m  Sumuj wg — pozostawiamy puste

m Sumuj — jest to warto$¢ liczbowa, ktérej sume chcemy zobaczyé na korncu wydruku. W zwigzku z tym
zaznaczamy to pole \/
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21.2.2.4 Suma zaliczki podatku

W ostatniej kolumnie wyswietlimy wartos$¢ zaliczki podatku, dlatego po nacisnieciu klawisza <INS> pola formularza
wypetnimy w nastepujgcy sposob.
m  Tytul — wpisujemy ,Podatek”.

m Wz6r — wpisujemy wzor ,Sum(WypOkres, FIS)”
m  Format —format ,@n-12.2”
®  Sumuj wg — pozostawiamy puste

m  Sumuj —zaznaczamy znakiem ,\’

21.2.3 Rezultat dziatania

Po wprowadzeniu wszystkich pol cofamy sie do listy wydrukéw i na wtasnie zdefiniowanym wydruku naciskamy
klawisz <F2>. Wprowadzamy okres ,0d”, ,do” — i rezultat powinien by¢ nastepujacy:

Zestawienie ptac
Za okres od: 2012/01/01, do: 2012/01/31.

+ + + + +
| Nazwisko / Imie  /Brutto /Podatek /
+ + += + +
/Adamczyk /Michat / 1,500.00/  66.00/
/Balcer /Zbigniew / 2,000.00/ 111.00/
/Balcerzak /Zofia /900.00/ 13.00/
/Grajdak /Ewa / 1,650.45/  80.00/
+ + + + +
/ / | 4,250.45/ 270.00/

+ + + + +
T T T T T

21.3 Formatowanie wartosci

Celem formatowania wartosci jest wyswietlenie lub wydrukowanie warto$ci pewnego wyrazenia lub cechy w $cisle
okreslony sposob. Np. jezeli wypisujemy kolumne kwot, to chcemy tak je utozy¢, zeby znaki kropki dziesietnej
znajdowalty sie jeden pod drugim. Kazdy format rozpoczyna sie znakiem @ (at). Po nim wystepujg znaki opisujgce
szerokosc¢ pola, typ wartosci, wyréwnanie, ilo$¢ miejsc po kropce dziesietnej, itd.

@n-12.2 1234.40 1,234.40
@s20 Program PiK Program PiK
@d10 12 styczen 2012r. 2012/01/12

Wielkos¢ liter w kodach formatujgcych nie ma znaczenia.

21.3.1 Formatowanie wartosci tekstowych

Format tekstowy rozpoczyna sie¢ literkg ,s”. Zaraz po tej literce wystepuje liczba okreslajgca szerokos¢ pola. Jezeli
zamiast liczby wystgpi literka ,w”, to przyjmowana jest szerokos¢ pola na podstawie ilosci znakéw pomiedzy
nawiasami klamrowymi {" i ,}" tacznie z nawiasami klamrowymi.

Przyktadowo dla napisu ,Program PiK” rezultat dziatania nastepujgcych format bedzie nastepujacy (w wyniku dla
zobrazowania spacji uzyto znaku ,~” (tylda)).
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{@S25~"Program~PiK"} Program~PiK
{@s5~"Program~PiK"} Progr
{@sW~"Program~PiK’~~~} Program~PiK~~~~~~~~~~~

Format ,@sw” jest szczegdlnie pomocny przy formatowaniu kolumn z ramkami.

21.3.2 Formatowanie wartosci liczbowych

Format liczbowy rozpoczyna sie literkg ,n”. Zaraz potem wystepuje liczba okreslajgca szerokos$¢ pola,
z uwzglednieniem ewentualnych znakéw formatujgcych tj. ,.” (kropka), ,,” (przecinek), ,-” (minus). Po liczbie
okreslajgcej szerokos¢ moze wystgpi¢ znak ,.” (kropka) i liczba okreslajgca ilos¢ miejsc po kropce dziesietnej.
Dodatkowo w formacie zaraz po literce ,n” moze wystgpi¢ znak ,-” (minus) okreslajgcy, ze nalezy wyswietli¢ znak
minus dla ujemnych warto$ci. Jezeli szerokos$¢ pola jest za mata, zeby wyswietli¢ catg liczbe, wtedy zamiast liczby
wys$wietlane sg znaki ,*” (gwiazdka).

Przyklad: Oto kilka przyktadéw uzycia formatu liczbowego (w wyniku dla

zobrazowania spacji uzytem znaku ,~” (tylda)).
{@n-12.2 1234.56} ~~~~1,234.56

{@n4 34} ~~34

{@n5 123456} ke

{@N3w 24} ~24~~~~~~

21.3.3 Formatowanie wartosci logicznych

Do formatowania wartosci logicznych uzywamy literki ,b”. Zaraz za nig wystepujg dwa napisy ujete w apostrofy:
‘napis’. Pierwszy bedzie wyswietlany dla wartosci ,prawda”, drugi dla wartosci ,fatsz”. Jezeli nie okreslimy wartosci
prawdy i fatszu, to dla prawdy przyjmowana jest wartos¢ ,X”, a dla falszu pojedyncza spacja.

Przyktady:

{@B 1} X

{@b 0}

{@b ‘tak’’nie’ 1} tak
{@B ‘tak’’nie’ 0} nie
{@b ‘OK’ 1} OK

{@b ‘OK’ 0}

21.3.4 Formatowanie daty

Format wartosci daty rozpoczyna sie literkg ,d”. Nastepnie wystepuje liczba okreslajgca numer formatu, po ktérej
moze wystgpi¢ znak uzywany jako separator elementéw daty.
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Przyktadowe formaty dla daty 20 styczen 2012 rok:
@dl 01/20/12

@d2 01/20/2012

@d3 STY 20,2012
@d4 Styczen 20,2012
@d5 20/01/12

@d6 20/01/2012

@d7 20 STY 12

@d8 20 STY 2012
@d9 12/01/20

@d10 2012/01/20
@d11 120120

@d12 20120120
@d10- 2012-01-20

21.3.5 Formatowanie wartosci liczbowych w postaci stownej

Dowolng liczbe mozemy formatowaé w ten sposob, zeby jej warto$¢ zostata wypisana w postaci stownej. Do tego
celu uzywamy formatu z literkg ,w”. Nastepnie wystepuje szeroko$c¢ pola lub druga literka ,w” okreslajgca szerokos¢
pola wg nawiaséw klamrowych ,{" i ,}".

Przyktad:
@ww 123.45 sto dwadziescia trzy 45/100
@w30 34 trzydziesci cztery 00/100

21.3.6 Wyréwnywanie wartosci

Dowolng warto$¢ mozemy wyréwnac¢ do lewej lub do prawej strony. Stuzg do tego literki ,r” (do prawej) i ,I” (do
lewej) umieszczone na koncu formatu.

Przyktad:

Oto kilka przyktadéw wuzycia formatu wyréwnywania (w wyniku dla
zobrazowania spacji uzytem znaku ,~” (tylda)).

{@n-12.2L 34} 34.00~~~~~~~

{@s15R ,Program PiK"} ~~~~Program~PiK

21.4 Sktadnia pliku MDT

Ten rozdziat opisuje wszystkie elementy, ktére mogg wystgpi¢ we wzorcach wydruku. Wzorzec MDT moze skfadac
sie z linii komend rozpoczynajgcych sie znakiem ,#” (hash), po ktérych wystepuje tekst reprezentujacy konkretng
komende, linii pustej, ktéra jest ignorowana i linii drukowanej, czyli pozostate linie (nie rozpoczynajgce sie znakiem
L (hash)). Linia drukowana moze zawiera¢ dowolny tekst, ktéry zostanie wystany na drukarke. Jezeli w takiej linii
znajduje sie sekwencja ujeta w nawiasy klamrowe ,{"i ,}", to jest to pole. Warto$¢ pola zostaje pobrana z programu
i wstawiona w odpowiednie miejsce linii drukowanej. Dzieki temu wzorzec wydruku moze odwotywac sie do danych
programu i umieszczac je na wydruku. Zaraz po znaku ,{° moze wystgpi¢ sekwencja formatujgca warto$¢ pola.
Opis formatow znajduje sie w rozdziale ,Formatowanie wartosci”.

21.4.1 Definiowanie sekcji wydruku

Wzorzec wydruku sktada sie z kilku podstawowych sekcji, ktére drukowane w odpowiedniej kolejnosci sktadajg sie
na caty dokument. Oto wzorzec zawierajgcy podstawowe sekcje wydruku:
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#top Nazwa wydruku
Pierwsza strona wydruku
#firstheader
Pierwszy nagtéwek
#header

Nagtéwek listy
#body

Pojedynczy rekord
#footer

Stopka listy
#lastfooter

Ostatnia stopka
#bottom

Ostatnia strona
#end

Rezultat tak przygotowanego wydruku dla kilku stron moze by¢ nastepujacy:

Pierwsza strona
Pierwszy nagtowek
Pojedynczy rekord
Pojedynczy rekord
Pojedynczy rekord
Stopka listy

Nagtowek listy
Pojedynczy rekord
Pojedynczy rekord
Pojedynczy rekord
Pojedynczy rekord
Stopka listy

Nagtowek listy
Pojedynczy rekord
Pojedynczy rekord
Ostatni nagtowek
Ostatnia strona

Linie poziome oznaczajg tamanie stron.

Przyktadowy wzorzec sktada sie z nastepujgcych sekcji:

Pierwsza strona (#top). Wystepowanie tej komendy jest konieczne ze wzgledéw formalnych. Za napisem ,#top”
znajduje sie nazwa dokumentu, ktéra jest wykorzystywana do wczytania ustawien konfiguracyjnych raportu
i drukarki. Sekcja drukowana jest tylko raz na poczatku wydruku.

Ostatnia strona (#bottom). Definiowanie tej sekcji nie jest konieczne. Sekcja drukowana jest na koncu catego
dokumentu, czyli na ostatniej stronie wydruku i tylko raz.

Pojedynczy rekord (#body nazwa). Sekcja drukowana dla kazdego rekordu z osobna. Jezeli nie zdefiniowana
zostata nazwa sekcji, program standardowo przyjmuje nazwe ,DEFAULT” (uwaga ta dotyczy réwniez sekcji

Comarch ERP Klasyka Wersja: 366
Program PiK (Ptace 2016
i Kadry)




} Comarch ERP COMARCH ERP

Klasyka

#firstheader, #header, #footer i #lastfooter opisanych ponizej). Podczas definiowania listy list zachodzi potrzeba
uzycia dwoch BODY, ktére rozpoznawane sg przy pomocy nazwy.

Nagtowek listy (#header nazwa). Sekcja drukowana przed pierwszg sekcjg BODY na stronie. W tej sekcji mozemy
definiowac nagtowek listy. Nie musi by¢ zdefiniowana.

Stopka listy (#footer nazwa). Sekcja drukowana za ostatnig sekcjag BODY na stronie. Wykorzystywana do
wydrukowywania podsumowania listy. Nie musi by¢ zdefiniowana.

Pierwszy nagtowek (#firstheder nazwa). Jezeli zdefiniowana, to drukowana jest zamiast pierwszej sekcji HEADER.
Okresla pierwszy nagtéwek, ktéry moze by¢ znacznie bardziej rozbudowany niz pozostate.

Ostatnia stopka (#lastfooter nazwa). Jezeli jest zdefiniowana, to drukowana jest zamiast ostatniej sekcji FOOTER.
Stuzy do definiowana podsumowania catej listy, ktére moze by¢ znacznie bardziej rozbudowane niz poszczegolne
stopki na stronach.

Koniec wydruku (#end). Komenda konczaca wzorzec wydruku. Wymagana ze wzgledéw formalnych. Zamyka
jednoczesnie ostatnio definiowang sekcje we wzorcu MDT.

21.4.2 Postugiwanie si¢ zmiennymi

Podczas drukowania dokumentu mozemy dokonywac¢ pewnych obliczen, jak np. sumowanie wartosci. Do tego celu
zostaly stworzone zmienne, ktérych zadaniem jest przechowywanie obliczen czastkowych. Odwotywanie sie
do zmiennych zdefiniowanych we wzorcu nastepuje przez uzycie przedrostka ,Wydruk:”. Do obstugi zmiennych
stworzono nastepujgce komendy:

#var nazwa — deklaracja nowej zmiennej liczbowej o nazwie ,nazwa”. Nowa zmienna otrzymuje wartos$¢ 0.
#var nazwa = wyrazenie — deklaracja nowej zmiennej o nazwie ,nazwa” wraz z nadaniem jej wartosci poczgtkowe;.

#text nazwa — deklaracja nowej zmiennej, ktéra moze przechowywacé wartosci tekstowe. Zmienna zainicjowana jest
pustym napisem.

#text nazwa = wyrazenie — deklaracja nowej zmiennej, ktéra moze przechowywac¢ wartosci tekstowe i zainicjowanie
jej wartoscig wyrazenia.

#array nazwa - deklaracja zmiennej tablicowej, ktéora moze przechowywa¢ zbiér wartosci liczbowych
indeksowanych innymi warto$ciami tekstowymi.

#calc nazwa = wyrazenie — przypisanie wczesniej zadeklarowanej zmiennej o nazwie ,nazwa” nowej wartosci.

#calc nazwa += wyrazenie — powiekszenie wartosci zmiennej o pewng warto$¢. Wyrazenie jest rownoznaczne
komendzie: #calc nazwa = Wydruk:nazwa+(wyrazenie).

#calc nazwa -= wyrazenie — pomniejszenie wartosci wyrazenia o pewng warto$¢. Wyrazenie jest rownoznaczne
komendzie: #calc nazwa = Wydruk:nazwa-(wyrazenie).

#calc nazwa *= wyrazenie — pomnozenie wartosci wyrazenia o pewng wartos¢. Wyrazenie jest rownoznaczne
komendzie: #calc nazwa = Wydruk:nazwa*(wyrazenie).

#calc nazwa /= wyrazenie — podzielenie wartosci wyrazenia przez pewng wartos¢. Wyrazenie jest rownoznaczne
komendzie: #calc nazwa = Wydruk:nazwa/(wyrazenie).

Przyktady uzycia:

#var ala

#var bela = Wydruk:Ala+4

#text cela = ,Program PiK”

#array tablica

#calc ala = 45

#calc bela += Sum(Wyp(Wg), Brutto)
#calc tablica(RodzajZatrudnienia) -= 1
#calc bela = Wydruk:tablica(,Pracownik”)
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21.4.3 Komendy wydruku warunkowego

Wzorzec wydruku moze sktadac sie z elementéw drukowanych warunkowo. Do tworzenia wydrukéw warunkowych
stuzy zestaw komend #if. Komendy wydruku warunkowego moga sie zagtebiac. Istnieje przez to mozliwosc
drukowania pod warunkiem kilku warunkoéw. Oto lista komend do wydruku warunkowego.

#if warunek — komenda rozpoczynajgca wydruk warunkowy. Nastepne elementy wzorca wydruku bedg drukowane,
jezeli warunek jest spetniony, czyli ma wartos¢ rézng od 0 lub pustego napisu.

#elsif warunek — jezeli wystepuje, umozliwia zmiane warunku wydruku warunkowego na inny. Dalsza czesc¢
dokumentu bedzie drukowana jezeli warunek jest spetniony i zaden poprzedni warunek nie byt spetniony.

#else — jezeli wystepuje umozliwia zdefiniowanie sekwencji, ktdra zostanie wydrukowana, jezeli zaden poprzedni
warunek nie byt spetniony.

#endif — konczy sekwencje wydruku warunkowego. Po wystgpieniu tej komendy wydruk drukowany jest tak jak
przed wystgpieniem #if rozpoczynajgcego sekwencje wydruku warunkowego.

Uzywajac komend wydruku warunkowego trzeba pamieta¢ o tym, ze warunki muszg znajdowac sie w jednej sekcji.
Niedopuszczalna jest sytuacja kiedy komendy #BODY, #HEADER, #TOP, itp. znajdujg sie wewnatrz warunku.

Przyktadowy wydruk warunkowy:
#var Ala = 1.2

#if Wydruk:Ala<1

Mniej niz jeden

#elsif Wydruk:Ala<2

# if Wydruk:Ala<1.5
Troche wiecej niz jeden
# else

Troche mniej niz dwa

# endif

#else

Wiecej niz dwa

#endif

21.4.4 Kody sterujace

Wzorzec wydruku moze sktadac¢ sie z elementow drukowanych warunkowo. Do tworzenia wydrukéw warunkowych
stuzy zestaw komend #if. Komendy wydruku warunkowego mogg sie zagtebiac. Istnieje przez to mozliwosé
drukowania pod warunkiem kilku warunkow. Oto lista komend do wydruku warunkowego.

#if warunek — komenda rozpoczynajgca wydruk warunkowy. Nastepne elementy wzorca wydruku bedg drukowane,
jezeli warunek jest spetniony, czyli ma warto$¢ rézng od 0 lub pustego napisu.

#elsif warunek — jezeli wystepuje, umozliwia zmiane warunku wydruku warunkowego na inny. Dalsza czes¢
dokumentu bedzie drukowana jezeli warunek jest spetniony i zaden poprzedni warunek nie byt spetniony.

#else — jezeli wystepuje umozliwia zdefiniowanie sekwenciji, ktéra zostanie wydrukowana, jezeli zaden poprzedni
warunek nie byt spetniony.

#endif — konczy sekwencje wydruku warunkowego. Po wystgpieniu tej komendy wydruk drukowany jest tak jak
przed wystgpieniem #if rozpoczynajgcego sekwencje wydruku warunkowego.

Uzywajgc komend wydruku warunkowego trzeba pamieta¢ o tym, ze warunki muszg znajdowac sie w jednej sekcji.
Niedopuszczalna jest sytuacja kiedy komendy #BODY, #HEADER, #TOP, itp. znajdujg sie wewnatrz warunku.
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Przyktad:

Przyktadowy wydruk warunkowy:
#var Ala = 1.2

#if Wydruk:Ala<1

Mniej niz jeden

#elsif Wydruk:Ala<2

# if Wydruk:Ala<1.5
Troche wiecej niz jeden
# else

Troche mniej niz dwa

# endif

#else

Wiecej niz dwa

#endif

21.4.5 Wydruk ciagty

Wydruk ciggty umozliwia drukowanie linijki tekstu, ktéra moze zosta¢ zapisana w paru liniach pliku MDT. Kazda
linijka, ktéra ma by¢ kontynuowana powinna zosta¢ zakonczona znakiem ,\” (backslash).

Przyktad:

Program PiK \

jest zaawansowanym \

program ptacowym.

I rezultat:

Program PiK jest zaawansowanym program ptacowym.

21.4.6 Komentarze

We wzorcu MDT mozliwe jest umieszczanie komentarzy, czyli napiséw ktére beda ignorowane podczas
przygotowywania wydruku. Komentarz jest linig rozpoczynajaca sie podwojnym znakiem ## (hash) lub komenda
#REM.

Przyktad:
## To jest komentarz.
#rem To rowniez jest komentarz

.Komentarzem sg rowniez puste linie, ktdre sg ignorowane i nie majg wptywu na wydruk.

21.4.7 Pozostate komendy

Dostepne sg rowniez inne komendy, ktdre sg pomocne podczas przygotowywania dokumentéw MDT.

#dos — umozliwia uzywanie polskich znakéw w standardzie Mazovii. Standardowo pliki MDT uzywajg polskich
znakoéw w standardzie Windows, strona kodowa 1252. Komenda powinna by¢ umieszczona na poczatku wydruku.
#keep liczba — zapewnia, ze do konca strony mozna wydrukowac jeszcze co najmniej ,liczba” linii. Jezeli nie bedzie
to mozliwe, nastepuje ztamanie strony i wydrukowanie odpowiednich sekcji FOOTER i HEADER.

#call nazwa — umozliwia wydrukowanie innej sekcji BODY. Mozliwe jest zdefiniowanie czesci wydruku, ktéry
zostanie wstawiony kilkakrotnie w inne czesci wydruku.
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#field nazwa = @format wyrazenie — definiuje nowe pole. Pole zostanie sformatowane sekwencjg ,format”
natomiast wartoscig formatowang jest ,wyrazenie”. Po zdefiniowaniu takiego pola odpowiedniej nazwy mozemy
uzywac w nawiasach klamrowych.

#loop iterator sekcja — umozliwia wydrukowanie podlisty. ,lterator” reprezentuje rodzaj podlisty, ktérg chcemy
wydrukowaé, natomiast ,sekcja” nazwe sekcji BODY, HEADER, itp., ktéra zostanie uzyta do wydrukowania
rekordéw tej podlisty.

#loop tablica sekcja zmienna — umozliwia wydrukowanie zawartosci tablicy. ,Tablica” reprezentuje zmienng
tablicowg zadeklarowang komendg #ARRAY, ,sekcja” jest nazwg sekcji BODY, HEADER, itp. uzytej do
wydrukowania elementéw tej tablicy, natomiast ,zmienna” jest nazwg zmiennej, kitdra dla poszczegdlnych
elementéw przyjmowac bedzie indeks tych elementow w tablicy (wartosci 1, 2, 3, itd.). Wewnatrz sekcji ,BODY
sekcja” mozemy uzy¢ wyrazenia Wydruk:tablica(wydruk:zmienna, IDX) zeby uzyskac dostep do klucza tablicy oraz
wyrazenia Wydruk:tablica(Wydruk:zmienna, VALUE) zeby uzyska¢ warto$¢ kolejnego elementu tablicy.

#loop Wydruk:zmiennal sekcja Zmienna2 - Umozliwia wydrukowanie sekcji BODY o nazwie ,sekcja” kilka razy.
Wydruk zostanie powtérzony tyle razy, jakg warto§¢ ma zmienna Wydruk:zmienna1. Wewnatrz sekcji mozna
odwota¢ sie do licznika kolejnych powtdrzen wydruku przez zmienng o nazwie Wydruk:Zmienna2.
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