i

[/

o,
VG )







Ptace i Kadry w Comarch ERP Optima
— ewidencja pracownikow
oraz rozliczenia zZUS i US



Place i Kadry w Comarch ERP Optima —
ewidencia pracownikow oraz rozliczenia z ZUS i US Strona 4z 38

1. SPIS TRESCI

1. SPIS TRESCI ..cviucierusssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssssssssssssssssssssassas essssssss s sassnsassansssnsassasassnssssanas 4
2. ROZPOCZECIE PRACY Z PROGRAMEM COMARCH ERP OPTIMA .....ccccuvssmmssssssssssssssssassssassasassnns 6
2.1, STRUKTURA PROGRAMU .....couvveeiieeeiieesessesessesesssssssssesssssssssssssssesssssssssssssssssssssesssssssssessssnes 6

2.2.  STANDARDOWE PRZYCISKI OBSLUGUIACE PROGRAM........cciviverieiseseeresssessesssssssesssseseeseanas 7
2.2.1.  PRZYCISKI DOSTEPNE NA LISTACH ..cveuieieuiieeeriieeiseessteesseessesessssessesesssssssssessnsnas 7

2.2.2.  PRZYCISKI DOSTEPNE NA FORMULARZACH.......coiumieiiririeississsssssssisesssssssassenns 8

2.2.3.  PRZYCISKI DOSTEPNE W PASKU ZADAN......ccueuiiirieressesiesssssssesesssestessssessesasssnans 8

P2 S 1 Y 1 =TT 9

22,5, POLA SPIN ...uiueieieeei sttt tets st et s st e ts st e et e e st e se st et sbs st sbe st ebesesbs st ebsseessstessstens 10

3. KONFIGURACIA PROGRAMU COMARCH ERP OPTIMA......ccooumimsmssrassssssssssssssassssssnssssssnsssasanss 11
3.1, ZALOZENIE NOWEJ BAZY DANYCH.....uciieiuiieeeisieeistesestsestesestesesssses e ssssssesssstssssessssssssssesns 11

4. KONFIGURACJA PROGRAMU COMARCH ERP OPTIMA - CWICZENIA.......coceeurmresassmsssssassssnsns 12
4.1,  CWICZENIE: ZALOZENIE NOWEJ BAZY DANYCH ...coeveuieeeiseeiesteeiseeestesestsessssesssssssssessssnns 12
4.2, CWICZENIE: KONFIGURACIA BAZY DANYCH......eeueuireeeieeeeiseeestesiseessstesessessssssesssssssssesssssns 12

4.3.  CWICZENIE: WPROWADZENIE OPERATORA. ......ccvivitetirsestsssssestesssssessssssssassesssssessssssnssesans 12

5. SEOWNIKI ..ueevecsrasersssssssssssssssssssssssssssasssssssssssssssssssssssssssassssas sssassssas sasas snssssassssassssasssnassanassens 13
5.1. LISTA PRACOWNIKOW I WEASCICIELT ...vvuvvviereseesessestesesssesesbe s sesesssssssstsss s ssssssssssnssasans 13

5.2. LISTA BANKOW ......ocvverernnnen. e 13
5.2.1.  IMPORT LISTY BANKOW ...ocuiiiiitieiiiierete et tess e stsbssssssasbessss st be s sesssbs s snsbesasssenas 13

5.3. Iy YLV 2 ¥4 010 1T 14

6. SEOWNIKI — CWICZENIA.....ccoimruesemsssassssssssssssssssssssssssssasssssssssssssssssasssssssssssssssssassssnsnsasssssasasss 15
6.1.  CWICZENIE: IMPORT PRACOWNIKOW Z PLIKU *¥XLS.....ceereresrrrnesesreresesessesssessesssssessssesnns 15

6.2.  CWICZENIE: WPROWADZENIE LISTY BANKOW .....oouvieereeiiseereis et seses s et sesssse s 15

6.3.  CWICZENIE: IMPORT LISTY URZEDOW SKARBOWYCH .....coveueirieeriesiesessssesssseesssesssssesesnens 15

7. MODUL PEACE I KADRY ..ccoiuiuisessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 16
7.1. PRZEZNACZENIE MODULU........cuciveeiitieesteessesestssestsseesssesssstsessssssesesssssssesesssssssssesssssesssseses 16

7.2. KONFIGURACIA MODULU PEACE I KADRY ....covieiteeeeiseeeeseseseessessessssessesesssssssssessssssssssenes 16

7.3. LISTA PRACOWNIKOW .....ocvieietetiisesteses e tesssssestess s sestsssssssstesesssesssssssssssassssssssessssssssasans 18

7.4.  WPROWADZANIE DANYCH PERSONALNYCH......ccueuiuieeieiteesieseesesssesessesssesessssssssssssssssssssesnns 19

7.5. UMOWY CYWILNOPRAWNE ......veviveetstesiseessstesstesesseessesessssessessssssesssssesssesssssesssssssssesssseses 21

7.6. LISTA WEASCICIELT ...t steeesteeste e s sesbssesbestesssessssss s sssssssesessessssesessessssssessssesssssenns 22

7.7. I 27 Yo 22

7.8. NALICZANIE WYPEAT ...ttt ettt s sttt st s et bs st sttt et sesesssss st abe s sestsssssssstasns 23

7.9.  ZAMYKANIE / OTWIERANIE WYPLAT I LIST PEAC .eoviueieieieeeeseeeste s s s s st snens 24
7.10.  ELEKTRONICZNA WYMIANA DANYCH Z BANKIEM......cviuieiteesteesresesesessesesssstessseesessesesnens 24
711, KSIEGOWANIE LIST PEAC ..oueviveeiiiestesseststesssssesssssssstsbessstsessessssstssesssesssssssssstasasssessssesnans 25
7.12.  DEKLARACIE DO URZEDU SKARBOWEGO I ZUS .....euveeireeiisiereeseesisrsssesesssssestessssessssen s 25
7.13.  PRZYGOTOWANIE DEKLARACII ZUS DLA WEASCICIELL ....cveeevieeveseeeeeses s sressees e seens 25

8. MODUL PLACE I KADRY - CWICZENIA ....cocvucucsmssssssssssssasssssssssssssssssassssssssssssssssssssssssnssssssssssanss 26
8.1.  CWICZENIE: DODAJEMY SERIE DLA KALENDARZA Z 35-GODZINNYM TYGODNIEM PRACY ....26

8.2.  CWICZENIE: DEFINIUJEMY KALENDARZ ZA POMOCA SERII .....cvevvrveeiireesreeseesesseseseesesnsnens 26

8.3.  CWICZENIE: DEFINIUJEMY PREMIE PROCENTOWA ...covvvevireeeisreeiseeesresessssessesesssssssssessnsnens 27
8.4.  CWICZENIE: DEFINIUJEMY POTRACENIE NETTO.....cuiuiereieseieseseeresesessssssessesssssessssssssnssesens 27
8.5.  CWICZENIE: WPISANIE PRACOWNIKA NA LISTE ...viviuiuereseeeeeseseesssesessssssestsresssesessssssnssenns 28

8.6.  CWICZENIE: ZATRUDNIAMY PRACOWNIKA ETATOWEGO NA CZAS OKRESLONY ......covrvvnneee. 28

8.7.  CWICZENIE: USTALAMY SCHEMAT PLATNOSCI GOTOWKA/ROR ......cuviveeereierreresseeeseesesnsnns 29

8.8.  CWICZENIE: PRZYZNANIE PREMII PROCENTOWED ....cucvieieieiesetersseseses st ress st ssssnssenns 29
8.9.  CWICZENIE: PRZYPIECIE POTRACENIA SKEADKI PZU.......cueuieeereeiiisesressesiersssesee s s v 30
8.10.  CWICZENIE: ZMIANA WYMIARU ETATU I STAWKI ZASZEREGOWANIA .......ceverirerrreeerereeresnans 30

8.11.  CWICZENIE: ODNOTOWANIE NIEOBECNOSCI I NADGODZIN W KALENDARZU........coevevnennes 30



Place i Kadry w Comarch ERP Optima —

ewidencja pracownikow oraz rozliczenia z ZUS i US Strona 5z 38
8.12. CWICZENIE: UMOWA ZLECENIE Z , WEASNYM” PRACOWNIKIEM ETATOWYM ....covvvveeeeeennnans 31
8.13. CWICZENIE: RATALNA UMOWA ZLECENIE Z ,,O0BCYM” PRACOWNIKIEM ......coevvrveeieeeeereeenennns 31
8.14.  CWICZENIE: DODANIE WEASCICIELA......cucuiuiririernirsssssssssssssesetesesesesesesesesesesesssssssssssnsnns 32
8.15. CWICZENIE: DEFINIOWANIE LIST PEAC ..veveeeeeeeeeeeeseeenesseesesseesseeseesnesnesssssessessssnsesenesnes 32
8.16. CWICZENIE: WYPLATA ETATOWA Z ROZLICZENIEM NIEOBECNOSCI I NADGODZIN ............. 32
8.17. CWICZENIE: UZUPEENIAMY WYPLATE ETATOWA O DODATKOWY ELEMENT ......cccvvivivniinnnns 33
8.18. CWICZENIE: SERYINE NALICZENIE WYPEAT ETATOWYCH v.eveeeeeeeeeeeeeeeeseeereereeeeeeeeeeeeens 33
8.19. CWICZENIE: SERYINA WYPLATA DODATKU NA LISCIE SANNA WYPEATA” ..o 33
8.20. CWICZENIE: WYPLATA UMOW ZLECENIE ...cveveveveeeseeessreesseessseesseessesessessssessssessssssesssssens 34
8.21. CWICZENIE: UDZIELAMY PRACOWNIKOWI ZALICZKI NETTO .vvevirreeerreesreeesresessesessesessesnens 34
8.22. CWICZENIE: UDZIELAMY PRACOWNIKOWI POZYCZKI ....vvveeveeeeeeeeeeeeseeseesreseseressesseenseeeneenes 35
8.23. CWICZENIE: WYPLATA Z ROZLICZENIEM NIEOBECNOSCI Z POPRZEDNIEGO OKRESU .......... 35
8.24. CWICZENIE: ANALIZA PODSTAWY NALICZANIA URLOPU I ZASIEKU ....vevveveeerreeeereeeseeseeeeenns 36
8.25. CWICZENIE: ZAMYKANIE LIST PEAC wvvvvieeeeiseesesesessessssssssssessssessssessssessssessssesssssssssssesssssens 36
8.26. CWICZENIE: EKSPORT PRZELEWOW DO PLIKU ...v.eveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeseeeeeenesnsenesneseesneeesennes 36
8.27. CWICZENIE: KSIEGOWANIE LISTY PLAC DO KSIEGI PODATKOWEJ (KP) ....iveveeeireerneneennnns 37
8.28. CWICZENIE: PRZYGOTOWANIE ZESTAWIENIA ZALICZEK NA PIT-4R ..ovoveveeeieeeeeeeeeeeeeeseanns 37
8.29. CWICZENIE: PRZYGOTOWANIE DEKLARACII ROZLICZENIOWED ZUS ...v.eveveeeveeeereeeseesesenenens 37
8.30. CWICZENIE: DEKLARACJA ROZLICZENIOWA ZUS DRA DLA WEASCICIELA.......eeveeeeeeeereeenenens 38



Place i Kadry w Comarch ERP Optima —
ewidencja pracownikow oraz rozliczenia z ZUS i US Strona 6 z 38

2. Rozpoczecie pracy z programem Comarch ERP Optima

2.1. Struktura programu

Comarch ERP Optima to nowoczesny, zintegrowany system do zarzadzania odpowiadajgcy potrzebom matej
i Sredniej firmy. Zbudowany jest z modutdw i aplikacji, ktore Uzytkownik moze dowolnie zestawia¢ w zaleznosci
od potrzeb swojej firmy.

Kasa/Bank - jest centralnym modutem programu, niezbednym do pracy niezaleznie od wykorzystywanych
pozostatych modutdw. Tutaj gromadzone sg informacje o ptatnosciach zwigzanych z dokumentami
zarejestrowanymi  w innych modutach. Ponadto mozZliwe jest wprowadzanie dokumentdw bezposrednio
w module. Dzieki temu zawiera kompletne dane o rozrachunkach z kontrahentami oraz informacje o ruchu
$rodkdw pienieznych w przedsiebiorstwie. Kompletno$¢ danych pozwala nie tylko na biezace analizy wptywow
i wydatkow, ale rdwniez na generowanie precyzyjnych prognoz.

Kasa/Bank Plus - modut posiada petng funkcjonalnos¢ modutu Kasa/Bank a dodatkowo umozliwia rozliczanie
delegacji, Uzytkownik ma mozliwo$¢ wprowadzania i rozliczania podrézy stuzbowych krajowych w walucie
systemowej oraz obstuge magazynu walut. Wpftaty w rejestrze walutowym tworza zasoby na magazynie walut.
Wyptaty $ciggaja zasoby z magazynu walut wg metody FIFO dla kursu historycznego lub biezgcego. Modut ten
rozbudowany jest rowniez o liste zakazéw do rejestréw kasowo/bankowych.

Ksiega Handlowa - modut pozwala na prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z Ustawg o Rachunkowosci.
Oprdcz funkcji opartych na ogdlnych zasadach prowadzenia rachunkowosci modut dostarcza szeroki wachlarz
informacji z zakresu analizy finansowej firmy. Oprocz prostoty i elastycznosci posiada jeszcze jedng wazng ceche
- jest na biezaco aktualizowany w stosunku do zmieniajacych sie przepisow.

Ksiega Handlowa Plus — modut umozliwia obstuge kont walutowych i ksiegowanie dokumentéw w walutach
obcych.

Ksiega Podatkowa - obejmuje funkcjonalnie obstuge ksiegowga firmy, rozliczajacej sie z fiskusem na podstawie
ksiegi przychoddw i rozchoddw lub prowadzacych ewidencje przychodéw objetych zryczattowanym podatkiem
dochodowym.

Srodki Trwate - modut pozwala na prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych. Na podstawie wprowadzonych informacji o poszczegdlnych s$rodkach uzytkownik automatycznie
generuje odpisy amortyzacyjne oraz plan amortyzacji. Dodatkowo program pozwala na prowadzenie ewidencji
wyposazenia.

Faktury - modut pozwala miedzy innymi na rejestracje faktur zakupu, wystawianie faktur sprzedazy, paragonéw
i dokumentow korygujgcych oraz obstuge koddw kreskowych. Mozliwe jest prowadzenie kartotek towardw/
ustug, ustalanie cen sprzedazy oraz przygotowanie oferty handlowe;j.

Handel - oprdocz funkcjonalnosci modutu Faktury posiada funkcje pozwalajgce na prowadzenie petnej
gospodarki magazynowej. Daje mozliwos¢ rozliczania kosztu wiasnego sprzedazy jedng z metod: FIFO, LIFO oraz
AVCO.

Handel Plus - posiada petng funkcjonalno$¢ modutu Handel, a dodatkowo umozliwia przyjecie i ocechowanie
konkretnych partii dostawy oraz wydanie towaru ze wskazaniem na dostawy. Towar jest wprowadzany na
magazyn w partiach zréznicowanych pod wzgledem opisujgcych je cech, a uzytkownik moze sam zadecydowac,
z ktorego przyjecia lub ktdrg sztuke o zdefiniowanych cechach chce wydac z magazynu.

Detal - modut ten zostat stworzony z myslg o punktach sprzedazy detalicznej. Umozliwia wystawianie
Paragonow oraz powigzanych z nimi Faktur Sprzedazy. Elastyczny uktad ekranu optymalizuje prace pod katem
wprowadzania dokumentéw za pomocg klawiatury oraz przy wykorzystaniu ekranéw dotykowych. Modut ten jest
Scisle powigzany z programem Comarch ERP Optima - stanowi jego koncdéwke sprzedazowa.

CRM - przeznaczeniem modutu jest przede wszystkim rejestracja zdarzen dotyczacych obstugi klienta. Potrzeby
firm w zakresie CRM zalezg zaréwno od wielkosci firmy jak i specyfiki jej dziatania. Modut CRM obejmuje
rejestracje kontaktéw z klientami, harmonogramowanie zadan, faktury cykliczne oraz analize czasu/kosztu
kontaktéw. Dodatkowo Uzytkownik ma mozliwos¢ obstugi firmowej skrzynki poczty elektronicznej oraz wysytania
wiadomosci SMS.

CRM Plus — posiada petng funkcjonalno$¢ modutu CRM, a dodatkowo umozliwia automatyczng windykacje
naleznosci. Uzytkownik ma mozliwo$¢ definiowania elastycznych schematéw windykacji, na ktére moze sktadaé
sie wysytanie do kontrahentéw wiadomosci e-mail lub SMS informujgcych o nieuregulowanych naleznosciach,
tworzenie kontaktow/ zadan zwigzanych z takimi kontrahentami, generowanie i wysytanie poprzez e-mail
Ponaglen zaptaty i wreszcie blokowanie sprzedazy problematycznym kontrahentom.

Serwis — modut przeznaczony do obstugi zlecen w firmach $wiadczacych ustugi serwisowe. Pozwala na
rejestracje kolejno przyjecia sprzetu do serwisu, czynnosci wykonywanych w ramach realizacji zlecenia,
wykorzystanych czesci, az do wystawienia dokumentu koncowego (faktury sprzedazy badz paragonu).

Obieg dokumentéw - modut ten usprawnia archiwizacje dokumentdw i zarzadzanie nimi. Uzytkownik moze
dowolnie opisa¢ plik, nada¢ status i skojarzy¢ z elementem systemu Comarch ERP Optima lub dowolnym
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podmiotem. Pliki zewnetrzne mozna wskaza¢ bezposrednio podczas wprowadzania dokumentéw do Rejestrow
VAT, czy Ewidencji dodatkowej.

Przypominacz - to program zewnetrzny, ktory sprawdza zadania dla Operatora bezposrednio w bazie danych
i niezaleznie od operacji przeprowadzanych w samym programie wysSwietla informacje o zblizajgcych sie
terminach. W programie wyswietlane sg réwniez przypomnienia dla zlecen serwisowych wystawionych w module
Comarch ERP Optima Serwis oraz przypomnienia dla poszczegdinych etapéw w module Comarch ERP Optima
Obieg dokumentdw.

Place i Kadry - przeznaczony do petnej obstugi dziatu kadr i rachuby ptac. Modut pozwala wyliczy¢
wynagrodzenie etatowe i wyptaty wynikajgce z zawartych uméw cywilno-prawnych. Umozliwia eksport deklaracji
ZUS do Programu Platnik oraz deklaracji PIT do systemu e-Deklaracje.

Place i Kadry Plus — poszerzony modut do obstugi kadr i pfac. Obok podstawowych funkcji umozliwia m.in.
odtworzenie struktury wydziatowej, definiowanie skomplikowanych elementéw ptacowych przy wykorzystaniu
dodatkowych algorytmdw oraz operacje seryjne dla wybranych pracownikéw (seryjna zmiana pdl na kartotece,
przyznawanie dodatkéw, akorddw, import z czytnikdbw RCP i inne). Istnieje réwniez mozliwo$¢ obstugi kas
zapomogowo-pozyczkowych oraz rozliczania pracownika zatrudnionego na wielu etatach.

e-Pracownik - aplikacja do zarzadzania czasem pracy i urlopami, wspotpracujgca z modutem Place i Kadry.
Podstawowym jej atutem jest tworzenie indywidualnych plandw pracy, rejestracja czasu pracy, zdalne zgtaszanie
urlopéw, sprawdzanie dostepnych limitdw nieobecnosci oraz inne funkcje zwigzane z zarzadzaniem w oparciu o
zbudowang strukture podlegtosciowg w firmie. Aplikacja dziata na komputerze, laptopie, tablecie czy smartfonie
— z dowolnego miejsca z dostepem do Internetu.

e-Sklep — Comarch ERP e-Sklep powstat w celu zaspokojenia potrzeb rynkowych przedsiebiorstw w zakresie
sprzedazy on-line. Comarch ERP e-Sklep dedykowany jest dla firm, ktore chcg poszerzy¢ mozliwosci dotarcia do
klientow poprzez oferowanie swoich towaréw w ogolnodostepnym sklepie internetowym.

Pulpit Menadzera — modut umozliwia podglad danych zapisanych w bazie Comarch ERP Optima poprzez
przegladarke internetowa. Pulpit Menadzera jest przeznaczony dla Klientow Biur Rachunkowych oraz dla
menadzerow roznych szczebli, ktorzy potrzebujg uzyskiwaé syntetyczne informacje o: podatkach do zaptaty,
deklaracjach do ztozenia, przychodach i kosztach firmy, rozliczeniach, danych kadrowych itd.

Biuro Rachunkowe - modut ten wspiera prace Biur rachunkowych umozliwiajgc dostep do informacji
zapisanych w réznych bazach danych z jednego miejsca. Dodatkowo z poziomu tego modutu mozna wykonywac
kopie bezpieczenstwa, konwersje baz danych, seryjnie zatwierdza¢, podglada¢ i drukowac deklaracje,
wprowadza¢ dokumenty do Rejestru VAT lub Ewidencji dodatkowej oraz wykonywac¢ réznego rodzaju analizy dla
zaznaczonych baz danych.

Analizy BI - jest to narzedzie, ktdre pozwala w efektywny i prosty sposdb tworzy¢, przegladaé i zarzadzac
raportami. Analizy wykorzystujg dane pobierane bezposrednio z bazy firmowej, dzieki czemu sg zawsze aktualne.
Z aplikacjg dostarczamy Panstwu gotowe raporty. Oprdcz tego dotgczone sg réwniez szablony raportéw na
podstawie, ktérych w bardzo tatwy sposéb mozna tworzy¢ wiasne analizy. Stuzy do tego przyjazny, intuicyjny
i nowoczesny interfejs uzytkownika. Wszystkie przygotowane raporty mozna subskrybowac i regularnie wysytaé
na skrzynke e-mail wybranym odbiorcom. Wiecej informacji znajdg Panstwo w dokumentacji do tego modutu.

iBard24 - to nowoczesna aplikacja do backupu i archiwizacji danych online, ktéra zapewnia bezpieczenstwo
przechowywanych danych.

2.2. Standardowe przyciski obstugujace program

W czasie pracy z programem okna obstugiwane sg przy pomocy dostepnych przyciskéw. Podczas projektowania
systemu przyjeto zasade, ze funkcje w poszczegdlnych oknach wywotywane sg zawsze przez takie same
przyciski (niezaleznie od pracujgcego modutu). Ponizej podajemy zestawienie najczesciej spotykanych
i wykorzystywanych w systemie przyciskdéw wraz z opisem ich dziatania.

2.2.1. Przyciski dostepne na listach

‘ ,{,‘ - Dodaj - dodanie nowej pozycji na liscie. Réwniez klawisz <INSERT>.

W
1 /7 - Zmien - podglad szczegdtdéw pozycji na liscie (edycja). Réwniez klawisz <CTRL> i <ENTER>.

~ |- Usun - usuniecie pozyciji z listy. Réwniez klawisz <DELETE>.

%

| - Importuj - import (listy bankdw, cennika).

>

| \)

|- Eksport do pliku, dostepny na liScie np. kontrahentéw, pracownikéw.
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- Wybierz - przycisk widoczny tylko wéwczas, jezeli lista zostata otwarta jako lista pomocnicza do wyboru,
np. lista kontrahentow otwarta z formularza faktury.

| 1 |

" |- Przelicz lub Renumeracja (w zaleznosci od listy). Réwniez klawisz <F8>.
\ x
| | Zamknij okno - zamkniecie okna. Rowniez klawisz <ESC>.

- Ksiegowanie - powoduje przeniesienie dokumentu do ksiegowosci np. KPiR.

T' - Filtruj
x - Wyczysc filtr

7
\h - Konstruktor filtra

2.2.2. Przyciski dostepne na formularzach

‘g - Zapisz - zapisanie wprowadzonych zmian (zamkniecie okna). Rdwniez klawisz <ENTER>.

- Anuluj - zamkniecie okna bez zapisu wprowadzonych zmian. Rowniez klawisz <ESC>.
2.2.3. Przyciski dostepne w pasku zadan

Oprocz ikon widocznych w oknach (listach lub formularzach) w pasku zadan widocznym pod menu gtdwnym
programu pojawiajg sie po otwarciu okna tzw. ikony kontekstowe. Zestaw takich ikon zalezy od otwartego okna.

Mozliwe przyciski to:

‘ .
Wtk
danych ~ Wydruk danych — <F2>, przycisk uruchamia domysiny wydruk. Jezeli opis pod przyciskiem Wydruk
danych zostanie klikniety lewym klawiszem myszy, wowczas zostanie rozwiniete menu dostepnych wydrukow.
Istnieje rowniez mozliwos¢ wyboru funkcji Wydruk biezacego widoku - funkcja umozliwia wydrukowanie
aktualnie utworzonego widoku w programie z uwzglednieniem indywidualnego filtrowania, sortowania,
grupowania itd.

-
W
Podalad
wydrakd = podglad wydruku — <SHIFT>+<F2>, przycisk uruchamia podglad domyéinego wydruku. Jezeli
opis pod przyciskiem Podglad wydruku zostanie klikniety lewym klawiszem myszy, wowczas zostanie rozwiniete
menu dostepnych wydrukéw. Dodatkowo skrot <Alt>+<SHIFT>+<F2> rozwija liste wydrukéw pod ikong
Podglad wydruku. Istnieje réwniez mozliwos¢ wyboru funkcji Wydruk biezacego widoku - funkcja umozliwia
podglad wydruku aktualnie utworzonego widoku w programie z uwzglednieniem indywidualnego filtrowania,
sortowania, grupowania itd.

Wtaeslij

T - Wyslij — <F3>, wysytanie wydruku do maila. Jezeli opis pod przyciskiem Wyslij zostanie klikniety lewym
klawiszem myszy, wéwczas zostanie rozwiniete menu dostepnych wydrukéw. Dodatkowo skrét <Alt>+<F3>
rozwija liste wydrukéw pod ikong Wyslij.
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SMS

Wylij
SMS T wyélij SMS, funkcja jest widoczna wytacznie po zalogowaniu na modut CRM. Po naciénieciu przycisku

sSMS Wiyslij

otwiera sie okno do wpisania wiadomoéci sms. Po wciénieciu strzatki na przycisku Wyslij SMS SMS ™
dostepna jest Konfiguracja szablonéw SMS oraz lista juz zdefiniowanych szablondéw SMS.
54
Funkrije Funlije
dodatkowe ~ . Funkcje dodatkowe — <F11>. Po naciénieciu rozwiniecia 9993tkowe = widocznego pod
przyciskiem Funkcje dodatkowe oraz po uzyciu klawiszy <ALT>+<F11> nastepuje rozwiniecie menu dostepnych

funkcji dodatkowych. Szerszy opis funkcji znajduje sie w podrecznikach do poszczegdinych modutéw, przy opisie
konkretnych okien.

¥

Eksport

i - Eksport — powoduje przeniesienie zawartosci biezacej listy do arkusza kalkulacyjnego. Eksportowana
jest zawartos¢ wszystkich widocznych kolumn. Plik zapisywany jest na dysku w formacie *.xlsx i moze by¢
otwarty dowolnym programem obstugujacym ten format. Nie jest konieczna instalacja programu do obstugi
arkusza kalkulacyjnego aby wyeksportowac plik w formacie *.xlsx.

Ekspaort
Po nacisnieciu rozwiniecia  *  widocznego pod przyciskiem Eksport istnieje mozliwos¢ wyboru nastepujacych
opcji eksportu danych:

Eksportuj biezacy widok do pliku — funkcja umozliwia eksport aktualnie utworzonego widoku danej listy
w programie (uwzgledniane sa grupowania, sortowania itp.) do pliku w formacie: MS Excel, PDF, RTF, HTML.

Eksportuj tylko dane do pliku MS Excel — dane wyswietlane na liscie sg eksportowane do pliku MS Excel.

Eksportuj tylko zaznaczone dane do pliku MS Excel — tylko zaznaczone pozycje sg eksportowane do pliku MS
Excel.

Eksportuj tylko dane do Schowka — po wykonaniu eksportu danych do Schowka mozna je wklei¢ <CTRL>+<V>
np. do aktualnie otwartego arkusza MS Excel.

Eksportuj tylko zaznaczone dane do Schowka — tylko zaznaczone pozycje sg eksportowane do Schowka (p6zniej
mozna je wklei¢ <CTRL>+<V> np. do aktualnie otwartego arkusza MS Excel.)

Ponadto w pasku pojawiajg sie ikony odwotujace sie do innych list w programie. Najczesciej spotykane to:
ZKB

SRETE wys$wietlenie okna z listg zapisdbw kasowych/ bankowych zwigzanych z podmiotem (kontrahentem,

pracownikiem, wspolnikiem itd.) wpisanym na aktualnie zaznaczong kursorem (lub wyswietlong) pozycje

E

Platnosd _ wys$wietlenie listy zdarzen w preliminarzu ptatnosci zwigzanych z podmiotem wpisanym na aktualnie
zaznaczong kursorem (lub wysSwietlong) pozycje.

S

e wyswietlenie listy rozliczen kasowych/ bankowych zwigzanych z podmiotem wpisanym na aktualnie

zaznaczong kursorem (lub wyswietlong) pozycje.

2.2.4. Listy EIP

Inaczej obstugiwane sa listy typu Edit In Place w programie (np. lista towaréw na fakturze, lista pozycji na
zapisie w rejestrze VAT, czy wiekszos¢ list w Konfiguraciji).

Lp. |fkod Mazwa A Tlo=c | Jm Fabat Zena | Wartosd | Marza | % Margy | Magazyvn

| GRABIE_LISCIE Grabiedoliéci  1,0000 S2T 10,00 fE

-

e 11,25 1,25 12,50 MF'.GF'.Z\"NE
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Lista taka jest obstugiwana na troche innych zasadach:
<Ins> - otwiera nowg pozycje,

<Tab> - przechodzi do kolumny obok,

<Shift> <Tab> - przechodzi do pola wczesniejszego,
<Esc> - wycofuje bez zapisu,

<Enter> - zapisuje zmiany.

2.2,5. Pola SPIN

Warto réwniez pamietaé, ze w polach wyposazonych w strzatki > - tzw. spin (np. iloé¢, rabat, daty, pola
z kwotami) istnieje mozliwo$¢ wprowadzania danych przy pomocy klawiszy strzatka w gore i strzatka w dét, ktore
powoduje zwiekszenie/zmniejszenie wpisanej wartosci o jeden.

2.2.6. Zaznaczanie pozycji na liscie

Ustawienie kursora na wybranej pozycji i wciniecie klawisza <spacji> — powoduje zaznaczenie jednej pozycji.
Zaznaczenie kolejnej pozycji jest mozliwe przez wcisniecie klawiszy <Ctrl> i <spacji>.

Ustawienie kursora na pierwszej wybranej pozycji, a nastepnie przycisniecie <Shift>+<spacja> na ostatniej
wybranej pozycji — powoduje zaznaczenie wszystkich pozycji pomiedzy pierwsza, a ostatnig.

Wocisniecie <Ctrl>+<A> - powoduje zaznaczenie wszystkich pozycji na liscie.
Warto pamietaé, ze podczas pracy z programem pod klawiszem <F1> oraz przyciskiem ‘/J zawsze
dostepna jest funkcja pomocy opisujgca wyswietlane wtasnie okno.
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3. Konfiguracja programu Comarch ERP Optima

Konfiguracja wywotywana jest po wybraniu pozycji Konfiguracjia z menu System, przy czym zadne inne okno nie
moze by¢ w tym czasie otwarte.

Konfiguracja programu ma posta¢ drzewa. Trzy gtdwne gatezie to:

Konfiguracja firmy — zawiera wszystkie informacje dotyczace parametrow pracy danej (aktywnej) bazy
danych.

Konfiguracja programu - zawiera informacje dotyczace catego programu (wspdlne dla wszystkich baz
danych): wysokosc¢ sktadek spotecznych, kwoty wynagrodzen, liste walut, stawki podatkowe itp. Poza tym z tego
poziomu mozna dopisa¢ nowg baze danych czy operatora pracujgcego w programie.

Konfiguracja stanowiska — odpowiada za konfiguracje programu na danym komputerze: pracujgce moduty
czy podpiete drukarki fiskalne.

W chwili zaktadania bazy danych wiekszos¢ informacji jest predefiniowana tak, by Uzytkownik mégt rozpoczaé
prace z programem. Ustalane sg np. schematy numeracji dokumentéw, state podatkowe oraz wiele innych
parametrow. Jesli Uzytkownik akceptuje proponowane przez nas ustawienia — moze rozpoczaé prace
z programem, jesli nie — moze je zmienic.

3.1. Zatozenie nowej bazy danych

Zatozenie nowej bazy danych jest mozliwe z poziomu Systemy/ Konfiguracia/ Programy/ UzZytkowe/ Bazy danych.
Po zatozeniu bazy nastepuje automatyczne uruchomienie kreatora bazy danych. Kreator pozwala w szybki
sposob okreslic podstawowe parametry pracy dla nowego Klienta oraz uzupetni¢ pieczatke firmy. Oczywiscie
kreator bazy mozna poming¢ iwowczas Uzytkownik bedzie mdgt samodzielnie uzupeni¢ catg konfiguracje,
a potrzebne do pracy zestawienia czy plan kont zaimportowac z innej bazy.

Po zakonczeniu kreowania bazy, wiekszo$¢ ustawien jest juz predefiniowana tak, by Uzytkownik mogt rozpoczaé
prace z programem. Ustalone s3 miedzy innymi: schematy numeracji dokumentéw, podstawowe stawki
podatkowe, procent zaliczek na podatki, procenty sktadek na ubezpieczenia, zestawienia ksiegowe, domysiny
plan kont oraz wiele innych parametréw, ktore szerzej bedg opisane w dalszej czesci szkolenia. Przed
rozpoczeciem pracy z programem kazdy Uzytkownik powinien przegladna¢ domysing konfiguracje i w razie
potrzeby uzupetni¢ dostosowujac jg do swoich potrzeb.

Podczas odtwarzania bazy z kopii, na ostatniej stronie kreatora odtwarzania bazy gtéwnej czy dodawania nowej
bazy (z poziomu System/ Konfiguracia/ Program/ Uzytkowe/ Bazy danych) znajduje sie parametr Zablokuj
dostep do tej firmy pozostalym operatorom systemu. Jego zaznaczenie spowoduje zatozenie zakazu do
tej bazy wszystkim operatorom za wyjatkiem kreujgcego. Zakaz widoczny jest z poziomu System/ Konfiguracia/
Programy/ UzZytkowe/ Operatorzy/ zaktadka Bazy.

Scenariusze i przyktady:
4.1 Cwiczenie: Zatozenie nowej bazy danych

Cel éwiczenia: Utworzenie nowej bazy danych

Z menu System otwieramy Konfiguracja wybieramy Program/Uzytkowe/Bazy danych

‘
Uruchamiamy kreator bazy danych (przycisk ‘ } T), wpisujemy:
= Nazwa firmy: NOVA
= Opis: Baza do ¢wiczen
Przyciskiem ,,Zakoncz” uruchamiamy proces tworzenia nowej bazy. Nowa firma zostanie dopisana do listy baz.

Cwiczenie: Konfiguracja bazy danych

4.3 Cwiczenie: Wprowadzenie operatora
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4. Konfiguracja programu Comarch ERP Optima - ¢wiczenia

Aby dokfadnie pozna¢ nie tylko sposob wprowadzania danych, ale réwniez konfigurowanie programu dla potrzeb
poszczegdlnych modutdw, na poczatku prosimy o zatozenie nowej bazy danych i uzupetnienie podstawowych
informacji o niej. Po instalacji Uzytkownik moze podtaczy¢ Baze DEMO. Baza jest skonfigurowana oraz
uzupetnione sg stowniki. Dlatego podczas wpisywania danych stownikowych w nowej bazie bedziemy dodatkowo
postugiwac sie funkcjg importu z bazy DEMO (pozwoli to na uzupetnienie list dla potrzeb dalszych ¢wiczen bez
koniecznosci ich ponownego przepisywania).

4.1. Cwiczenie: Zalozenie nowej bazy danych

Cel ¢wiczenia: Utworzenie nowej bazy danych
Z menu System otwieramy Konfiguracjia wybieramy Program/UzZytkowe/Bazy danych

1*;

Uruchamiamy kreator bazy danych (przycisk =), wpisujemy:

= Nazwa firmy: NOVA

= QOpis: Baza do ¢wiczen

Przyciskiem ,,Zakoncz” uruchamiamy proces tworzenia nowej bazy. Nowa firma zostanie dopisana do listy baz.

4.2. Cwiczenie: Konfiguracja bazy danych

Cel ¢wiczenia: Skonfigurowanie bazy danych przy wykorzystaniu Kreatora, ktory jest uruchamiany tylko przy
pierwszym uruchomieniu bazy danych.

1. Dane firmy:

= Nazwa: Przedsiebiorstwo Handlowe NOVA

= NIP: 677-202-14-71, REGON: 350058706

= Adres: ul. Zaczarowane Koto 89, 31-589 Krakdw

*  Przedstawiciel: Aleksander Olsza

2. Rachunek bankowy:

»  Numer rachunku: 66-10202892-2200400633001256 (zaznaczone pole IBAN)
= Nazwa banku: PKO I O/KRAKOW.

3. Placei Kadry:

=  Kod terminu sktadania deklaracji ZUS: 3 (do 15-go nastepnego miesiagca)
» Kod oddziatu NFZ: 06R

= Procent sktadki wypadkowej: 1.93%

4. Ksiegowosc¢:

= Ksiega podatkowa

5. Zatwierdzamy wprowadzone informacje.

4.3. Cwiczenie: Wprowadzenie operatora

Cel ¢wiczenia: Wprowadzenie do programu osoby uprawnionej do pracy (operatora).
1. Z menu System otwieramy Konfiguracja wybieramy Program/Uzytkowe/Operatorzy.
2. Dodajemy nowego operatora. Na otwartym formularzu (zaktadka Ogdine) uzupetniamy.

= Imie inazwisko: Aleksander Olsza (mozna wprowadzi¢ swoje imie inazwisko oraz kod
operatora).

= Identyfikator: AO.
= Firma startowa: NOVA.
=  Operator uzywa moduléw: Kasa/Bank, Ksiega Podatkowa, Ptace i Kadry
W celu zalogowania sie do programu jako Aleksander Olsza, nalezy zamkna¢ konfiguracje. Z menu System

otworzy¢ Logowanie — wybrac lub wpisa¢ w okienku logowania kod operatora: AO (automatycznie zostanie
zaproponowana do otwarcia baza NOVA).
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5. Stowniki

Istniejg pewne dane, ktére sg wykorzystywane zaréwno w module handlowym, ksiegowym jak i kadrowo —
ptacowym. Zebrane sg one na listach dostepnych w menu Ogélne. S3 to listy stownikowe kontrahentéw,
pracownikéw, kategorii, a takze inne listy jak: banki, urzedy, miejscowosci.

5.1. Lista pracownikow i wiascicieli

Lista pracownikdw zawiera kartoteki poszczegdlnych osdb, w ktérych ewidencjonuje sie dane osobowe oraz
wszystkie informacje kadrowo-ptacowe. Pracownikdw mozna wprowadzi¢ do bazy recznie lub zaimportowac
Z przygotowanego wczesniej arkusza xIs. Dodatkowo istnieje tez mozliwos¢ dokonania importu z pliku KEDU
utworzonego w programie Platnik.

Scenariusze i przyktady:

6.1 Cwiczenie: Import pracownikéw z pliku *xls

5.2. Lista bankow

Lista bankéw dostepna jest z poziomu menu Ogdlne/ Inne/ Banki. \Wprowadzajac nowy bank dla kazdego
z nich musimy okresli¢:

Numer Rozliczeniowy Banku (NRB) — jest to osiem cyfr jednoznacznie okreslajgcych bank. Numer ten jest
czescig numeru rachunku bankowego (w przypadku numeru IBAN jest to osiem cyfr po cyfrze kontrolnej). Numer
NRB podlega walidacji, co oznacza, ze program nie pozwoli na wpisanie numeru nie spefniajgcego algorytmu
walidacji (algorytmu modulo).

Akronim — maksymalnie 20 znakéw na okresSlenie banku
Nazwa - dwie linie po 50 znakdéw na wpisanie petnej nazwy banku
Z poziomu zaktadki Dodatkowe okreslamy:

Format eksportu dla przelewow - jesli bedziemy korzysta¢ z elektronicznej wymiany danych z bankiem
musimy okresli¢ ktory z formatdw eksportu bedzie wykorzystywany. Na rozwijanej lisScie mamy do wyboru juz
zdefiniowane formaty: BANKZKH, BPH BusinessNet (import),CitiBank, CitiDirect, Elixir-O BPH, Elixir-0 iBRE, ING
WebService, KASABUF.TXT i BANKBUF.TXT (import), KASAZKH, KB24 - Kredyt Bank (eksport), Raiffeisen
WebService, US Bank Slaski, Videotel (format definiowalny), ZUS - Bank Slaski.

Osobno mozemy okresli¢ format dla przelewow zwyktych, do US i do ZUS.

Czas realizacji przelewu (przez bank) — czas ten jest doliczany do terminu ptatnosci, dzieki czemu posiadamy
doktadna informacje o tym, kiedy otrzymamy pienigdze lub kiedy powinniSmy je wystac.

Numeracja rachunkéw

W systemie mozliwe jest wprowadzanie klasycznych numerdw rachunkéw bankowych (czyli wg schematu
NRB — numer konta) lub numeréw IBAN (czyli wg schematu cyfra kontrolna — NRB — numer konta).

Zaréwno dla numeréw klasycznych jak i numeréw IBAN sprawdzana jest poprawno$¢ wpisanego numeru.
Algorytm sprawdzania poprawnosci jest uzalezniony od wartosci parametru Bank prowadzi rachunki
w standardzie IBAN dostepnego na formularzu banku na zaktadce Dodatkowe (warto$¢ parametru jest
nastepnie dziedziczona na inne formularze, gdzie okreslany jest bank). Jesli parametr jest odznaczony — numer
jest traktowany jako numer klasyczny, jesli parametr jest zaznaczony — jako numer IBAN.

5.2.1. Import listy bankow

W programie jest mozliwy import listy bankéw z pliku (przycisk l \éi “na liscie bankdw). Dzieki temu nie musimy
listy uzupetnia¢ recznie. Import ogdlnopolskiej listy bankéw mozna wykonac z plikow w formacie KIR (Krajowej
Izby Rozliczeniowej). Liste bankéw mozemy réwniez zaimportowac z innej bazy Comarch ERP Optima.

Scenariusze i przyktady:

6.2 Cwiczenie: Wprowadzenie listy bankéw
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5.3. Lista urzedow

Lista urzedow przechowuje informacje o urzedach skarbowych oraz urzedach ZUS, do ktérych firma, jej
wiasciciele i pracownicy majg obowigzek odprowadzac nalezne podatki i inne zobowiazania. Istnieje mozliwos$¢

przypisania numerdw kont bankowych, na ktére bedg regulowane poszczegdlne zobowigzania.

W programie jest mozliwos$¢ zaimportowania pliku zawierajgcego liste urzeddw skarbowych (przycisk '\\é"‘ na
liscie urzedéw). Import moze by¢ wykonany bezposrednio z serwera COMARCH (dla Klientdw posiadajacych
wazng asyste programu) lub z pliku *.xml udostepnianego przez Ministerstwo Finansow.

Scenariusze i przyktady:

6.3 Cwiczenie: Import listy urzedéw skarbowych
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6. Stowniki — cwiczenia

6.1. Cwiczenie: Import pracownikow z pliku *xls

Cel ¢wiczenia: Uzupetnienie listy pracownikéw poprzez import z pliku.

1. Otwieramy menu Narzedzia/ Importy/ Danych kadrowych:

2.  Wybieramy Import danych kadrowych z arkusza MS Excel

= Wskazujemy plik Dane kadrowe.xls

= Zaznaczamy zadania do importu: Dane kadrowe

= Przyciskiem pioruna uruchamiamy import

3. Otwieramy menu Ogdine/ Pracownicy. Zaimportowane osoby pojawity sie na liscie pracownikéw.

6.2. Cwiczenie: Wprowadzenie listy bankow

Cel ¢wiczenia: Wprowadzenie informacji o bankach do bazy danych.

1. Otwieramy menu Ogolne/ Inne/ Banki

Dodajemy nowy formularz. Uzupetniamy dane (zaktadka Ogdine):

= Akronim: BPH I O/KRAKOW

= Numer Rozliczeniowy Banku: 10601376

= Nazwa: BPH I O. w Krakowie

= Adres: ul. Jozefinska 18, 30-955 Krakow

Uzupetniamy format eksportu dla wszystkich przelewdw (zaktadka Dodatkowe): Eliksir-0 BPH.
Zatwierdzamy formularz. Bank pojawit sie na liscie.

Import danych o bankach z bazy DEMO:

Otwieramy menu Narzedzia/ Importy/ Import z innej bazy danych.

Uzupetniamy informacje niezbedne dla przeprowadzenia importu:

»=  Nazwa firmy: DEMO

» Importowana lista: zaznaczamy BANKI

Wocisniecie przycisku pioruna spowoduje zaimportowanie listy bankéw do bazy NOVA.

6.3. Cwiczenie: Import listy urzedéw skarbowych

Cel ¢wiczenia: Uzupetnienie listy urzedéw w bazie danych.
1. Otwieramy menu Ogdine/ Inne/ Urzedy

\}
2. Przyciskiem | uruchamiamy import stownika urzedéw, zaznaczamy ponizsze parametry:

= Import Urzedéw Skarbowych z serwera COMARCH

Tylko dopisywanie nowych urzedéw

Wociéniecie przycisku zatwierdz spowoduje zaimportowanie listy urzedéw skarbowych do bazy NOVA.
Przypisujemy US Krakdéw Stare Miasto do danych firmy:

Przechodzimy do Systemy/ Konfiguracia firmy/ Dane firmy | Deklaracje

= Dla deklaracji PIT-4R oraz PIT-8AR przypisujemy US Krakéw Podgorze

W
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7. Modul Place i Kadry

7.1. Przeznaczenie modutu

Comarch ERP Optima modut Place i Kadry, to nowoczesny program pracujacy w Srodowisku Microsoft
Windows, realizujacy wszystkie niezbedne funkcje kadrowo — ptacowe w matych i Srednich przedsiebiorstwach,
jak réwniez w duzych przedsiebiorstwach, o rozbudowanej strukturze organizacyjnej oraz ztozonym sposobie
naliczania wynagrodzen (modut Ptace i Kadry Plus).

Program obejmuje swoim zakresem pelng obstuge dziatu kadr irachuby pfac. Nie wymaga wzbogacania
o dodatkowe moduty, a dzieki swojej elastycznosci program jest otwarty na propozycje ,generowane” przez
Uzytkownika. Sktada sie z wydzielonych logicznie czesci funkcjonalnych:

Kadry - zawiera dane personalne pracownikdw lub zleceniobiorcow, dane o cztonkach ich rodzin, zasady
wynagradzania (wynagrodzenie w stawce godzinowej lub miesiecznej, zawarte umowy cywilnoprawne,
indywidualne ustawienia obowigzkowych i dobrowolnych ubezpieczen spotecznych izdrowotnych oraz dane
podatkowe: progi, koszty uzyskania, ulga podatkowa). Wszelkie zmiany w danych kadrowych pracownika sg
zapamietywane poprzez aktualizacje kartoteki itworza historie jego etatu. Deklaracje indywidualne dla
pracownikow - podatkowe: PIT-11, PIT-40, PIT-8C, IFT-1 mogg by¢ wysylane elektronicznie do systemu
e-Deklaracje. Deklaracje zgtoszeniowe ZUS sg eksportowane do Ptatnika.

Wyptaty pracownikdéw — wykorzystuje po czesci informacje zawarte w czesci kadrowej systemu. Ta czesé
zostafa skonstruowana tak, ze nie wymaga od uzytkownika szczegdlnej wiedzy informatycznej, a jedynie wiedzy
specjalistycznej. Operatora wspomagajg dostepne z poziomu programu standardowe algorytmy pozwalajace na
tatwa konfiguracje systemu wynagrodzen. Istnieje mozliwos¢ seryjnego naliczania wyptat.

Listy ptac — mozliwos¢ definiowania dokumentéw typu listy ptac. Pozwala miedzy innymi na wczesniejsze
ustalenie zaleznosci pomiedzy okresem, za jaki naliczane beda wyptaty, datg ich wyptaty oraz ,okresem”
deklaracji PIT i ZUS. W module Place i Kadry Plus dodatkowo jest mozliwo$¢ tworzenia odrebnych list ptac dla
poszczegdlnych wydziatéw (zgodnie ze struktura organizacyjng) oraz rozliczanie pracownikow oddelegowanych
do pracy zagranicg i pracownikéw tymczasowych.

Deklaracje - PIT-4R, PIT-8AR, deklaracje rozliczeniowe ZUS, roczna deklaracja ZUS IWA oraz ZSWA, deklaracje
PFRON, deklaracje PIT pracownikdw oraz mozliwos¢ wystania tych deklaracji do zewnetrznych aplikacji
(e-Deklaracje, SODIR Offline, Pfatnik).

Stowniki — m.in. modyfikowane przez uzytkownika listy stanowisk ifunkcji, najczesSciej wykorzystywane
w programie kody zawoddéw, uprawnienia (kwalifikacje pracownikdéw).

Modut Ptace i Kadry Plus posiada dodatkowo:

- Strukture organizacyjna (Wydzialy, Lokalizacje, Projekty) pozwala na odzwierciedlenie dowolnej
wielopoziomowej struktury organizacyjnej firmy,

- Kasy zapomogowo-pozyczkowe,

- Mozliwo$¢ wspétpracy z Comarch ERP XL oraz Comarch ERP Altum jako modut kadrowo-ptacowy
tego systemu,

7.2. Konfiguracja modutu Ptace i Kadry

Modut Ptace i Kadry jako czes$¢ sktadowa systemu Comarch ERP Optima wspotpracuje z innymi modutami:

Kasa/Bank — gdzie sg ujmowane wszelkie zagadnienia zwigzane z przeptywem $rodkéw pienieznych w firmie.
Modut KASA/BANK musi ,wiedzie¢” o kazdym zdarzeniu finansowym - wypfacie — ktére ma miejsce
w przedsiebiorstwie. Tylko wtedy jest w stanie zarzadza¢ finansami i generowa¢ kompletny obraz finansowy
firmy (stan przeszly, biezacy i prognozy). Do modutu KASA/BANK z modutu Place i Kadry Uzytkownik przenosi
zapisy do rejestrow kasowo/bankowych oraz pfatnosci przyszte do preliminarza ptatnosci. Na poziomie modutu
KASA/ BANK uzytkownik dokonuje rozliczen i drukuje przelewy bankowe.

Ksiega Przychodéw i Rozchoddéw — gdzie ksiegowane sa wszelkiego rodzaju wyptaty dla pracownikéw.

Ksiega Handlowa - gdzie ksiegowane sg wszelkiego rodzaju wypfaty na odpowiednich kontach ksiegowych za
pomoca zdefiniowanych przez Uzytkownika schematéw ksiegowych.

1. Konfiguracja stanowiska/ Pface

Parametry — w tym miejscu mamy mozliwo$¢ podania Sciezki zainstalowanego programu Ptatnik.
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2. Konfiguracja programu/ Pface

Parametry — wybor tworzonych logow systemowych w formie plikdw tekstowych i zapisow bezposrednio
w programie pozwalajacych na przesledzenie miedzy innymi naliczania podstaw do: chorobowego, urlopu,
ekwiwalentu za urlop, ilosci nadgodzin oraz stazu pracy.

Podstawa skladek ZUS - kwota rocznego ograniczenia podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia
emerytalne i rentowe.

Skiadki ZUS - procent sktadki na ubezpieczenie emerytalne, rentowe, chorobowe oraz zdrowotne, procent
sktadki na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych.

State podatkowe - progi podatkowe, kwota kosztow uzyskania i ulgi podatkowej, procent kosztéw uzyskania
i podatku dla umow zlecen.

Wynagrodzenia - gwarantowane wynagrodzenie ucznidw poszczegolnych lat, najnizsze i przecietne
wynagrodzenie pracownikéw; liczba dni, za ktére pracodawca wyptaca wynagrodzenie chorobowe w skali roku
i wskaznik waloryzacji zasitku.
Zasitki - kwoty zasitkow i dodatkéw rodzinnych, pielegnacyjnych, wychowawczych.

3. Konfiguracja programu/ Ogdlne
e-Deklaracje — adres ustugi Web Service https://bramka.e-deklaracje.mf.gov.pl

4. Konfiguracja firmy/ Ogodlne
Jednostki miary — lista jednostek miary wykorzystywana podczas definiowania typdw akordow.

5. Konfiguracja firmy/ Place

e-Pracownik — wybrany operator bedzie sie wyswietlat w programie Comarch ERP Optima jako wprowadzajgcy
informacje o czasie i planie pracy oraz nieobecnosciach w aplikacji Comarch ERP e-Pracownik.

Serie kalendarzy — pozwalajg na stworzenie wzorcow harmonograméw utatwiajgcych definiowanie roznych
kalendarzy.

Kalendarze — harmonogramy stuzace do zapisania przewidywanego czasu pracy dla poszczegdlinych grup
zatrudnionych, rozliczanie nadgodzin.

Scenariusze i przyktady:

8.1 Cwiczenie: Dodajemy serie dla kalendarza z 35-godzinnym tygodniem pracy

8.2 Cwiczenie: Definiujemy kalendarz za pomoca serii

Konfiguracja kalendarzy — praca w porze nocnej, bilansowanie czasu pracy, wysokos¢ doptat do nadgodzin.

Limity nieobecnosci — definiowanie rocznych limitéw dla niestandardowych nieobecnosci (limity dla urlopu
wypoczynkowego i urlopu opiekuficzego na podstawie art. 188 k.p. sa standardowo zdefiniowane).

Opisy nieobecnosci do kart pracy — stuzy do definiowania wiasnych opiséw nieobecnosci wykorzystywanych
na raporcie Karta Pracy.

Parametry — ustawienia dotyczace dziatania programu w wybranej bazie danych: generowanie zerowych
deklaracji RCA dla nowozatrudnionych pracownikdéw oraz dla pracownikdw nieobecnych caty miesigc, sposéb
ujmowania urlopu w podstawie chorobowej, liczenia $redniej do urlopu wg daty wyptaty, nie wliczania
wynagrodzenia zasadniczego do podstawy urlopu, wykazywania wynagrodzenia ponizej/powyzej normy jako
oddzielnego elementu wyptaty, sposob ujmowania doptat do nadgodzin w podstawie do ekwiwalentu, itp.

Podatki — sposdb liczenia kosztow uzyskania dla umoéw zlecen i wysokoS¢ miesiecznego wynagrodzenia od
zaliczki dla pfatnika na deklaracjach PIT-4R i PIT-8AR.

Progi urlopowe — wysokos¢ naleznego limitu urlopu wypoczynkowego w zaleznosci od stazu pracy.

Skfadki ZUS - procent skiadki na ubezpieczenie wypadkowe, wynagrodzenie dla pfatnika z tytutu wyptacania
$wiadczen w imieniu ZUS.

Strefy — definiowanie stref kalendarzy na potrzeby odnotowywanego dla pracownikdédw czasu pracy -
funkcjonalno$¢ dotyczaca tylko modutu Place i Kadry Plus.

Typy akordow — definiowanie skladnikéw ptacy dla pracownikéw wynagradzanych systemem akordowym
(akord prosty, progresywny i grupowy).

Typy nieobecnosci - lista zdefiniowanych przez Uzytkownika nieobecnosci.

Typy wyptat - lista zdefiniowanych przez Uzytkownika iwykorzystywanych w systemie elementéw
wynagrodzenia: premie, dodatki, potracenia.


https://bramka.e-deklaracje.mf.gov.pl/

Place i Kadry w Comarch ERP Optima —
ewidencia pracownikow oraz rozliczenia z ZUS i US Strona 18 z 38

Scenariusze i przyktady:
8.3 Cwiczenie: Definiujemy premie procentowa

8.4 Cwiczenie: Definiujemy potracenie netto

Wskazniki — historia zmian wartosci statych okresowych wykorzystywanych do naliczania wynagrodzen, np.:
wysokosci sktadki PZU, obrotu firmy.

Zaokraglenia — precyzja zaokraglania podstaw i zaliczki podatku, stawki dziennej zasitkow chorobowych i in.

Zasitki — wysoko$¢ procentowa zasitkdw z ubezpieczenia chorobowego i wypadkowego oraz wynagrodzenia za
czas choroby finansowanego przez pracodawce, dtugos¢ okresu zasitkowego, liczba miesiecy uwzgledniana przy
liczeniu podstawy zasitku chorobowego.

Zobowigzania wobec ZUS/PFRON - czy firma ma prawo wyptacac zasitki ZUS (zatrudnia powyzej 20 0sob),
czy i z jakiego tytutu ma prawo do refundacji za osoby niepetnosprawne, czy ma status ZPCHR,

w jakim terminie sktada deklaracje do ZUS; kod oddziatu NFZ, kod terytorialny jednostki ZUS, rodzaj dziatalnosci
wg PKD.

W Konfiguracji firmy modutu Ptace i Kadry Plus sg jeszcze dodatkowe parametry:
Atrybuty — grupy — opcja stuzy do taczenia zdefiniowanych atrybutéw typu klasa w grupy (dodawanie nowych

grup, a takze przypisywanie oraz usuwanie do/z danej grupy dowolnych istniejgcych atrybutdw).

Atrybuty — klasy — lista cech za pomocg, ktdrych mozna opisywac pracownikdw, wprowadzajagc dowolng liczbe
dodatkowych informacji, stosownie do potrzeb danej firmy. Opisanie pracownika dowolnymi niestandardowymi
atrybutami (cechami) i zastosowanie ich przy definiowaniu skfadnikdw wynagrodzenia pozwoli na odpowiednie
sparametryzowanie naliczania wynagrodzen i utatwia konfigurowanie ptac.

Grupy ograniczen potracen — funkcjonalno$¢ automatycznej kontroli potrgcen, pozwala na tatwe zarzadzanie
kontrolg wysokosci wszelkich potracen, zaréwno alimentacyjnych, komorniczych, jak i innych.

Parametry wspolpracy z XL — okreslamy serwer i nazwe bazy danych synchronizowanej z systemem Comarch
ERP XL.

Parametry wspolpracy z Altum — wyswietlane sg tutaj ustawienia dotyczace wspotpracy z Comarch ERP
Altum. Parametr wskazujacy, ze jest wigczona wspdtpraca z Comarch ERP Altum, a takze nazwa serwera i bazy
Altum sg ustawiane wylgcznie z poziomu programu Comarch ERP Altum.

RCP formaty importu — lista zdefiniowanych formatéw importu z Rejestratoréow Czasu Pracy.

RCP reguly wygtadzania — lista zestawdw parametréw dotyczacych nanoszenia automatycznych korekt
podczas importu z pliku RCP.

Wzorce ptacowe - lista wzorcdw ptacowych typu okres i kwota wykorzystywanych w wyliczeniach dodatkéw
algorytmem 12.

Wzorce zmiany pola - lista zdefiniowanych wzorcéw zmiany pola (konstrukcja zaawansowana).
6. Konfiguracja firmy/ Definicje dokumentow/Place

Lista ptac - schemat numeracji list pfac.
Lista ptac korygujaca - schemat numeracji list ptac korygujacych.
Serie dokumentow — definiowanie serii do zastosowania w schematach numeraciji list ptac.

Umowa — schemat numeracji zawieranych uméw cywilno-prawnych.
7. Konfiguracja stanowiska/ Ogdlne

e-Deklaracje — okresla katalog, do ktérego beda zapisywane pliki wymiany danych *.xml.

7.3. Lista pracownikow

Liste pracownikow (a wiasciwie liste oséb, ktorych podstawowe dane personalne zostaty wprowadzone do
programu) mozna wyswietli¢ poprzez wywotanie z menu programu Place i Kadry pozycji Kadry.

Lista moze by¢ sortowana wedtug kryteriéw widocznych na oknie Lista pracownikéw (wyboru dokonujemy przez
wskazanie odpowiedniej kolumny): wg akronimu, wg nazwiska, wg stawki itp. Lokator pozwala na szybkie
odszukanie danego pracownika po wpisaniu pierwszej litery nazwiska (akronimu).
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Pola data aktualnosci i Lista — umozliwiajg zawezenie listy pracownikéw na wybrany dzien do jednej z grup:
=  Etat - lista pracownikéw etatowych
= Umowa - lista zleceniobiorcow

= Bez zatrudnienia — osoby zwolnione oraz osoby aktualnie nie majgce wypetnionego etatu, ani zawartej
umowy cywilnoprawnej

=  Wszyscy — wszystkie osoby wpisane do programu, oprdcz wprowadzonych na liscie Whascicieli
=  Wiasciciele — lista wiascicieli i 0sdb z nimi wspdtpracujgcych.

Na Liscie pracownikéw z ustawionym filtrem Wszyscy pokazywane sg nazwiska wszystkich osdb wprowadzonych
do bazy, réwniez tych, ktdre od dawna nie sg zatrudnione. W celu utatwienia przegladania danych, na formularzu
danych kadrowych pracownika (formularz petny i uproszczony) lub wiasciciela (zaktadka Ogdlne) funkcjonuje
parametr Archiwalny. Pracownicy o statusie Archiwalny domysinie ukrywani sg na wszystkich wyswietlanych
w programie Listach pracownikéw tj. dostepnych w module Pace i Kadry, w Stownikach, jak i na pomocniczych
listach wywotywanych z poziomu innych modutdw. Chcac zobaczy¢ takiego pracownika nalezy zaznaczyc
parametr Pokaz archiwalnych (domysinie nie jest zaznaczony). Nazwisko pracownika o statusie Archiwalny
bedzie widoczne w kolorze czerwonym.

Poza standardowymi przyciskami, z poziomu Listy pracownikéw dostepne sg miedzy innymi:

|
{
|
[ \
|

j’, ~ - Lista zawartych z pracownikiem umoéw cywilno-prawnych

e
\VN"

M7 I Lista dodatkowych elementdéw wynagrodzenia oraz akorddw przypisanych pracownikowi ,na state”

| |
LE ; |
IX¥ | - Dostep do planu pracy i kalendarza obecnosci/nieobecnosci oraz limitow nieobecnosci pracownika

|
\)‘\%
_® - Eksport danych kadrowych, planu pracy, czasu przepracowanego, zestawien, nieobecnosci oraz akordow
pracownikow do arkusza xls.

|
|
|
|

in
|
»

v Aktualizacja zapisu — modyfikacja danych kadrowych z réwnoczesnym zapamietaniem poprzednich
danych w historii pracownika

W pasku zadan znajdujg sie przyciski:

Zapisy
=== Historia zatrudnienia pracownika w firmie (lista zapisdéw historycznych)
D
L
Deklaracie
pracownika - _ peldaracje pracownika — podatkowe (PIT-11, PIT-40, PIT- 8C, IFT-1) i zgtoszeniowe ZUS

D

Deklaracie

SEMYINE 7 . Seryjne przygotowanie deklaracji PIT i ZUS zgtoszeniowych dla zaznaczonych pracownikéw.

7.4. Wprowadzanie danych personalnych

Wszystkie informacje personalne o danym pracowniku dostepne sa w Formularzu danych pracownika.
W module Ptace i Kadry Plus, w przypadku rozbudowanej struktury organizacyjnej firmy nalezatoby w pierwszej
kolejnosci przypisa¢ pracownika do wybranego Wydziatu. Lista zdefiniowanych wydziatdw dostepna jest w opcji
Place i Kadry - Struktura organizacyjna — Wydzialy.

Poszczegdine zaktadki formularza pracownika obejmuja:

Ogodlne — podstawowe dane o pracowniku, takie jak: dane personalne, adresowe, identyfikacyjne, dane
Zwigzane z wieloetatowoscig oraz statusem archiwalnym pracownika.
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Nr ident./ podatki — numer dowodu osobistego, numer paszportu, obywatelstwo, pte¢, stan cywilny, karta
pobytu, numer w aktach, progi podatkowe, koszty i ulga podatkowa, procent wynagrodzenia z 50% kosztami
uzyskania oraz urzad skarbowy.

Etat - informacje o zatrudnieniu etatowym: daty zatrudnienia i zwolnienia, daty zawarcia umowy i rozpoczecia
pracy, rodzaj umowy, stanowisko, kod zawodu, kalendarz wedtug ktdrego jest rozliczany pracownik, rodzaj
zatrudnienia, indywidualny limit nadgodzin, przyczyna zwolnienia, wymiar etatu, stawka zaszeregowania, norma
dobowa do urlopu dla petnego wymiaru etatu, liczba dni dodatkowego limitu urlopowego, gwarantowany procent
minimalnej ptacy.

Ubezpieczenie (etat) — dane o obowigzkowych/ dobrowolnych ubezpieczeniach spotecznych i zdrowotnym,
kod tytutu ubezpieczenia, wyrejestrowanie z ubezpieczen.

Ubezpieczenie cd — ustalone prawo do emerytury/ renty, kod stopnia niepetnosprawnosci, kod niezdolnosci do
pracy, kod pracy w szczegolnych warunkach, kod NFZ, kod pokrewienstwa z pracodawca, kod wyksztatcenia,
informacje o przekroczeniu rocznej podstawy skfadek emerytalno — rentowych, podstawa wymiaru sktadek ZUS
na urlopie wychowawczym.

Inne informacje — dane do deklaracji PFRON, dane do GUS, parametry dotyczace sktadek na FP i FGSP,
niestandardowy okres wyliczania podstawy do urlopu i chorobowego, dni chorobowego finansowane przez
pracodawce, procent wynagrodzenia chorobowego, bilans otwarcia nieobecnosci ZUS.

Dodatkowe — data waznosci badan okresowych, uwagi — dodatkowe informacje o pracowniku, kategoria, prawo
jazdy, nie rozliczaj ptatnosci.
Wewnatrz formularza dostepne sg dodatkowe przyciski:

‘
o |
)

| |- Zdjecie pracownika — menu dostepnych opcji zawierajgce:

= Dodatkowe dane kadrowe — adresy: zamieszkania i do korespondencji oraz dane kontaktowe,
np. telefon komdrkowy, dane osoby, ktdrg nalezy powiadomi¢ w razie wypadku.
= Zdjecie pracownika — umozliwia podpiecie pliku ze zdjeciem pracownika

= Usun zdjecie pracownika — umozliwia usuniecie podpietego zdjecia

u;':;j— Schemat ptatnosci - podziat wynagrodzenia osiggnietego przez pracownika na wyptate gotdwkowg
i konto bankowe

> - |
lbi;f‘— Lista dodatkow / potracen iakordow na state przypisanych pracownikowi. Jesli poza

wynagrodzeniem zasadniczym, pracownikowi wyptacamy dodatkowe elementy (dodatki/potracenia, akordy),
nalezy wywotac liste dodatkéw i odpowiednio jg uzupetnic.

lf'_v_ 1— Menu dostepnych opcji zawierajace:

= Lista cztonkéw rodziny — z mozliwoscig odnotowania okresu ubezpieczenia cztonkdw rodziny
= Zaniechania podatkowe — udzielone przez urzad skarbowy

= Historia zatrudnienia — staz pracy poza firmg

= Historia wyksztatcenia - ukonczone szkoty

= Kwalifikacje — kursy, uprawnienia

= Jezyki obce — stopien znajomosci jezykow

= Schorzenia — lista schorzen pracownika (wykorzystywana w ZPCHR)

-

t D ___- Informacje o czasie pracy:
=  Czas przepracowany, nieobecnosci, zestawienia czasu pracy (Neobecnosci)
= Normatywny czas pracy (Plan Pracy)
= Limity nieobecnosci

= Lista kart RCP (w module Ptace i Kadry Plus)
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vy Aktualizacja zapisu kombinacja klawiszy <Ctrl>+<Insert> - Zmiany w przebiegu zatrudnienia (zmiana
nazwiska, adresu, przedtuzenia umowy o prace, zmiana stawki zaszeregowania Ilub wymiaru etatu)
odnotowujemy z odpowiednig data.

X
Zapisy

=== Zapisy historyczne - historie zmian w zatrudnieniu pracownika mozemy przeglada¢ po nacisnieciu

przycisku dostepnego na liscie pracownikéw w Kadrach.

Scenariusze i przyktady:

8.5 Cwiczenie: Wpisanie pracownika na liste

Zatrudnienie pracownika na podstawie umowy o prace odnotowujemy wypetniajgc zaktadke Etat oraz
Ubezpieczenie w Formularzu danych pracownika.

Inne informacje — mozna dodatkowo okresli¢ liczbe miesiecy, z ktdrych liczone beda podstawy do
chorobowego i urlopu. Jesli sg to standardowe wartosci 12 miesiecy (do chorobowego) i 3 miesigce (do urlopu)
nie trzeba nic wpisywac. Mozliwos¢ zaznaczenia parametru Chorobowe finansowane przez pracodawce -
liczba dni ktdre finansuje pracodawca (dotyczy osob, ktore ukonczyty 50 rok zycia). Ponadto, mozna zmieni¢
Procent wynagrodzenia za czas choroby. Najwazniejszy jest Bilans otwarcia do nieobecnosci ZUS.
Uzytkownik wpisuje tu liczbe dni, za ktére pracownik juz otrzymat wynagrodzenie chorobowe oraz zasitek
opiekunczy u poprzedniego pracodawcy. Mozna réwniez wskaza¢ date prawa do $wiadczern chorobowych dla
nowozatrudnionych pracownikow (prawo do zasitku chorobowego od dnia).

Scenariusze i przyktady:

8.6 Cwiczenie: Zatrudniamy pracownika etatowego na czas okreélony
8.7 Cwiczenie: Ustalamy schemat ptatnoéci gotdwka/ROR

8.8 Cwiczenie: Przyznanie premii procentowe;j

8.9 Cwiczenie: Przypiecie potracenia sktadki PZU

8.10 Cwiczenie: Zmiana wymiaru etatu i stawki zaszeregowania

8.11 Cwiczenie: Odnotowanie nieobecnoéci i nadgodzin w kalendarzu

7.5. Umowy cywilnoprawne

W celu zawarcia umowy zI|

[ s |
pracownikow i przyciskiem ;_",J wyswietli¢ liste zawartych z danym pracownikiem uméw cywilnoprawnych.
Formularz umowy podzielony jest na zaktadki:

= 0Ogodlne — symbol i numer umowy, data zawarcia i rozwigzania, tytut, rodzaj umowy (pozycja na deklaracji
PIT-8A lub PIT-8B), kwota brutto lub netto, kwota nastepnej wyptaty (brutto), koszty uzyskania przychodu,
sktadki ZUS, podatek i kwota do wyptaty (wyliczona na podstawie kwoty brutto lub wpisana jako wartosc
netto umowy), symbol listy ptac.

= Ubezpieczenia — kod tytutu ubezpieczenia dla zawieranej umowy, rodzaj optacanych skiladek, data
zgtoszenia do ubezpieczen oraz wyrejestrowanie z ubezpieczen po zakoriczeniu umowy.

= Lista wyplat umowy — informacja o tym kiedy i w jakiej wysokosci zrealizowano wyptaty do umowy,
szczegolnie istotne dla uméw dtugoterminowych, ktdrych wyptaty realizowane bedg w kilku ratach.

= Dodatkowe — informacja o wprowadzeniu i modyfikacji umowy cywilnoprawnej.

Liste umoéw mozna sortowac wedtug: symbolu i numeru, daty zawarcia irozwigzania oraz rodzaju i kwoty
umowy. Umowy wyptacone w catosci wySwietlane sg w kolorze czarnym, pozostajgce do rozliczenia w kolorze
zielonym.

Scenariusze i przyktady:
8.12 Cwiczenie: Umowa zlecenie z ,wtasnym” pracownikiem etatowym

8.13 Cwiczenie: Ratalna umowa zlecenie z ,obcym” pracownikiem
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7.6. Lista wiascicieli

Lista Wiascicieli i osob wspotpracujacych jest dostepna po wybraniu menu Ogodlne/ Inne/ Wiasciciele lub

zmenu Place i Kadry/ Kadry/ Wiasciciele. Formularz wiasciciela zbudowany jest podobnie jak formularz
pracownika, sktada sie z zaktadek, na ktorych dziatajg identyczne przyciski i klawisze. Rdznica dotyczy zaktadek:
= Etat:

- Data zatrudnienia — nalezy uzupetni¢ jako date rozpoczecia dziatalnosci,

- Rodzaj zatrudnienia — nalezy wybra¢ Wtasciciel lub osoba wspétpracujaca,

- Dochdd deklarowany [V] — wowczas w polu Stawka pojawi sie kwota stanowigcg podstawe naliczania
sktadek ZUS dla prowadzacych dziatalno$¢ (60% przecietnego wynagrodzenia) wpisana w Konfiguracji/
Program/ Pface/ Wynagrodzenia.

- Podst. zdrow. mnoznik — pozwala na zwielokrotnienie podstawy skfadki zdrowotnej, np. z tytutu kilku
zrodet dziatalnosci. Podstawa do ubezpieczenia zdrowotnego pobrana z Konfiguracji/ Program/ Ptace/
Wynagrodzenia zostanie przemnozona przez mnoznik z ,etatu” wiasciciela.

o3

Zaszeregowanie

-

Wymiar etatu: 12|/ 1 Stawka: 2227,80PLN -/ miesigc - | ] Dochéd deldarowany

Podstawa zdrowotnego mnoznik: .00 5 | Indywidualny procent wypadkowego:

- Indywidualny procent wypadkowego:

nie zaznaczony: % sktadki wypadkowej bedzie taki sam jak dla catej firmy pobierany z Konfiguracji
firmy/ Ptace/ Skfadki ZUS,

zaznaczony: % sktadki wypadkowej bedzie odczytywany z formularza wiasciciela
= Ubezpieczenie:

Kod tytutu ubezpieczenia

- przycisk , ktdry pozwala na wybdr odpowiedniego kodu zgtoszenia do

ZUS,
- zaznaczenie obowigzkowych idobrowolnych ubezpieczen oraz daty powstania obowigzku
ubezpieczenia,

Indywidualna DRA ) ) L, o ) ) -
- zaznaczenie parametru daje mozliwosC generowania indywidualnej deklaracji

DRA dla wtasciciela i 0oséb wspdtpracujacych.

Kwoty do deklaracji
Na formularzu wiasciciela istnieje mozliwos¢ wpisania kwot zaptaconych sktadek spotecznych i zdrowotnych
pobieranych do odliczenia w deklaracji podatkowej (PIT-36, PIT-36L). W tym celu nalezy edytowac formularz
LD,
| 25 |
danych kadrowych wiasciciela i klikng¢ przycisk Kwoty deklaracji‘ __—|. W oknie indywidualnych odliczen
podatnika mozna wpisa¢ udziaty i odliczenia realizowane w kazdym miesigcu (kwartale) podczas naliczania
zaliczki podatku dochodowego.

Scenariusze i przyktady:
8.14 Cwiczenie: Dodanie wtasciciela

7.7. Listy plac

Listy ptac s3 numerowane wedtug jednolitego dla catego systemu schematu. Do wyboru pozostaje siedem
rodzajow list:

» Etat - lista, na ktdrej bedg realizowane wyptaty dla pracownikéw etatowych,
= Umowa - lista, na ktérej beda realizowane wypfaty dla zleceniobiorcéw,

= Inne - lista, na ktérej bedag realizowane dodatkowe wyptaty - dla wszystkich osoéb (niezaleznie od
charakteru zatrudnienia),

=  Wiasciciel - lista stuzgca do wyliczenia sktadek ZUS dla oséb wpisanych na liscie Wtascicieli,
= Zaliczka netto - lista, na ktdérej sg wyptacane zaliczki netto dla pracownikdw,
=  Zaliczka brutto - lista, na ktdrej sg wyptacane zaliczki brutto dla pracownikéw,



Place i Kadry w Comarch ERP Optima —
ewidencia pracownikow oraz rozliczenia z ZUS i US Strona 23 z 38

Tworzac liste ptac nalezy podac:

] Date wyplaty,

= Okres, za jaki beda realizowane wyptaty na tej liscie (zwykle jest to miesigc kalendarzowy),

. Miesiac deklaracji (PIT i ZUS), na ktdrych majg by¢ umieszczone wyptaty,

] Liczba miesiecy wstecz, jesli majg byc rozliczone nieobecnosci za poprzednie okresy rozliczeniowe,

] Opis — dodatkowy opis dla listy, ktdry moze by¢ umieszczony na wydruku,

= Wydziat (tylko modut PKP) i/lub seria — zaleznie od zastosowanego schematu numeracji,

. Lista plac dla oddelegowanych iwaluta rozliczenia (tylko modut PKP) - rozliczenia dla
pracownikow oddelegowanych za granice i wskazanie kursu waluty wg ktdrego nastgpi naliczenie wyptaty,

. Lista tylko dla pracownikow tymczasowych (tylko modut PKP) - parametr powinien by¢
zaznaczony, jesli na danej liscie ptac majg by¢ naliczone wyptaty dla pracownikdw tymczasowych zatrudnionych
przez Agencje Pracy Tymczasowej.

Na formularzu listy ptac dostepny jest takze parametr Lista ptac korygujaca. Zaznaczenie tej opcji uaktywnia
pola: Dokument (zwigzane ze schematem numeracji dla list ptac korygujacych, standardowo zdefiniowany
jeden schemat o symbolu EKOR) i Korekta do listy (umozliwia wybdr listy podstawowej, do ktorej tworzone
beda wyptaty korygujace). W momencie wskazania listy ptac, ktora bedzie korygowana pola: wydziat, rodzaj,
okres, rok imiesigc deklaracji, miesiecy wstecz nie podlegajg edycji, poniewaz sg ustawiane
automatycznie zgodnie z ustawieniami powigzanej listy ptac podstawowe;j.

Scenariusze i przykfady:

8.15 Cwiczenie: Definiowanie list ptac

7.8. Naliczanie wyptat

Wyptaty realizowane sg z poziomu menu Wyptaty pracownikow. Po wybraniu listy ptac (zdefiniowanej za
odpowiedni_ okres) izawezeniu wyswietlanej listy pracownikow do osdb Bez wypfat, mozna przystgpi¢ do

| 1
naliczania "™ | wynagrodzen. Jesli wczesniej zaznaczono nazwiska pracownikow na liscie, to zostanie
wykonana operacja seryjnego naliczenia wyptat dla zaznaczonych. Jesli nikt na liscie nie zostat zaznaczony —
nastepuje indywidualne naliczenie wyptaty tylko dla pod$wietlonego pracownika.

Na liscie wyptat pracownikéw dostepne sg réwniez niektdre funkcje z listy pracownikdw:

-~
f

:' _,',Q— Lista zawartych z pracownikiem uméw cywilno-prawnych

SR
_zbo_&_;__‘- Lista dodatkowych elementdw wynagrodzenia przypisanych pracownikowi ,na state” (dodatki,
potracenia, akordy)

t _n _|__- Dostep do planu pracy i kalendarza obecnosci/nieobecnosci pracownika
Formularz wyptaty pracownika zawiera zakfadki:

0godlne — suma elementéw wypfaty, koszty uzyskania, sktadki ZUS potracane z wyptaty, zaliczka podatku, kwota
do wyptaty wykazywana jako Kasa (gotowka) badz przelew na ROR; dla wyptat etatowych dodatkowo: podziat
na opodatkowane i nieopodatkowane elementy wynagrodzenia, wyodrebnione kwoty zasitkébw ZUS oraz
informacja o dopfatach do nadgodzin.

Elementy wyplaty — lista wyptacanych elementéw (wynagrodzenie zasadnicze, premie, potracenia); mozliwos¢
sprawdzenia sktadnikéw kazdego elementu (warto$¢ nominalna, potracenia z tytutu nieobecnosci); w obrebie tej
zaktadki dostepne sg funkcje:

| \J |

1 /f,,,‘- Edycja naliczonego elementu (korekta kwoty, zmiana podstawy zasitku)

*

¥ . Dodanie nowego elementu (wyptacanego jednorazowo)
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v - Usuwanie wybranego elementu (wyjatkowo w tej wypfacie)
Podatki — podstawa opodatkowania, nalezne i odliczone kwoty kosztéw i ulgi, zaliczka podatku przekazywana
do urzedu skarbowego.

Ubezpieczenia — kod tytutu ubezpieczenia, zjakim naliczono wyptate, podstawy poszczegolnych sktadek
ubezpieczeniowych i kwoty sktadek (optacanych przez pracownika i przez pracodawce).

“ |- schemat ptatnosci domyslnie tworzony w oparciu o ustawienia zadeklarowane na formularzu
pracownlka z mozliwoscig recznej edycji tych ptatnosci bezposrednio w wyptacie.

Schemat ptatnosci umozliwia wskazanie innego Odbiorcy ptatnosci niz pracownik. W przypadku pracownikow
wieloetatowych moze postuzy¢ do potaczenia ptatnosci z wyptat z wielu etatow w jedng ptatnos¢ dla tego
samego podmiotu, co z kolei umozliwia tgczenie ich w jeden zbiorczy przelew. Domysinie odbiorcg ptatnosci jest
sam pracownik, dlatego w polu Pracownik domysinie wyswietla sie jego Akronim. Po otwarciu pola
stownikowego Pracownik pojawi sie Lista nazwisk sposrdd ktorych mozna wskaza¢ innego Odbiorce ptatnosci
(np. wspétmatzonka).

Scenariusze i przykfady:

8.16 Cwiczenie: Wyptata etatowa z rozliczeniem nieobecnosci i nadgodzin
8.17 Cwiczenie: Uzupetniamy wypfate etatowa o dodatkowy element
8.18 Cwiczenie: Seryjne naliczenie wyptat etatowych

8.19 Cwiczenie: Seryjna wyptata dodatku na liscie ,Inna wyptata”

8.20 Cwiczenie: Wyptata uméw zlecenie

8.21 Cwiczenie: Udzielamy pracownikowi zaliczki netto

8.22 Cwiczenie: Udzielamy pracownikowi pozyczki

8.23 Cwiczenie: Wyptata z rozliczeniem nieobecnosci z poprzedniego okresu

8.24 Cwiczenie: Analiza podstawy naliczania urlopu i zasitku

7.9. Zamykanie / otwieranie wyptat i list ptac

Po zamknieciu listy ptac za pomoca przycisku | = dostepnego na oknie Listy ptac, kolor listy zmienia sie na
czarny i zamknieciu ulegajg wszystkie naliczone na niej wypfaty. W celu przeliczenia wyptaty lub jej usuniecia
mozna otworzy¢ pojedynczg wyptate, bez koniecznosci otwierania wszystkich wyptat na liscie. Do otwierania
wyptat uzywamy tego samego przycisku dostepnego takze w oknie Wyptaty pracownikow. Otwarciu
podlegaja tylko wyptaty nie rozliczone w module Kasa/Bank.

Scenariusze i przyktady:

8.25 Cwiczenie: Zamykanie list ptac

7.10. Elektroniczna wymiana danych z bankiem

W programie istnieje mozliwos¢ zdefiniowania formatu pliku wymiany danych, zgodnego z wymaganiami banku.
Lista zdefiniowanych w programie formatéw jest dostepna w menu Ogdine/ Inne/ Formaty przelewow. Z tego
poziomu istnieje réwniez mozliwo$¢ dopisywania nowych formatéw.

Elektroniczna wymiana danych z bankiem to mozliwo$¢ wysytania listy polecen przelewu do banku obstugujacego

nasz rachunek (odpowiadajgcego rejestrowi bankowemu). Bank musi mie¢ na karcie stownikowej okreslony
format wymiany danych oraz poprawnie wypetnione wszystkie dane.

Przelewy do wystania muszg miec:
»  Status nierozliczone lub czesciowo rozliczone.
= Status zatwierdzone do realizacji.
=  Kierunek przeptywu — rozchdd.
=  Poprawnie wypetnione pola podmiot, bank oraz numer rachunku podmiotu.

Istnieje mozliwo$¢ wystania zaznaczonych przelewdw lub wszystkich, ktére spetniajg wymienione wyzej warunki
(wyszukuje je program).
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Eksport przelewu moze odbywac sie tylko raz — zdarzenie uzyskuje status Zlecenie wystane do banku.

Scenariusze i przykfady:

8.26 Cwiczenie: Eksport przelewéw do pliku

7.11. Ksiegowanie list ptac

e

Z poziomu List ptac dostepna jest réwniez operacja ksiegowania || do Ksiegi Przychodéw i Rozchodow
badZz Ksiegi Handlowej, zaleznie od tego, ktdry z tych modutdw wykorzystujemy. Liste mozna ksiegowac
dopiero po jej zamknieciu, gdy zamkniete sg wszystkie wyptaty tej listy. Listy zaksiegowane wysSwietlane sg na
niebiesko.

Scenariusze i przyktady:

8.27 Cwiczenie: Ksiegowanie listy ptac do Ksiegi Podatkowej (KP)

7.12. Deklaracje do Urzedu Skarbowego i ZUS

Deklaracje (dostepne z menu Ptace i Kadry) - zgromadzone w programie dane pozwalajg na wygenerowaniu
odpowiednich deklaracji rozliczeniowych. W menu Deklaracji dostepne sa:

=  Pliki KEDU — wystanie do Programu Pfatnika wczesniej przygotowanych deklaracji rozliczeniowych ZUS
» Deklaracje ZUS rozliczeniowe — tworzenie i wysyfanie do Ptatnika deklaracji DRA wraz z zatgcznikami
= Deklaracje roczne IWA - roczna informacja dotyczaca ubezpieczenia wypadkowego

= Deklaracja roczna ZSWA - roczna informacja dotyczaca pracy w warunkach szczegdlnych

= Zaliczki na PIT-4R - przygotowanie i wydruk zestawienia zaliczek miesiecznych na podatek dochodowy
i deklaracji rocznej PIT-4R dla Urzedu Skarbowego

= Podatek na PIT-8AR - przygotowanie i wydruk deklaracji PIT-8A i PIT-8AR dla Urzedu Skarbowego

= Deklaracje PIT pracownikow — lista naliczonych w Kadrach pojedynczych deklaracji PIT-11, PIT-40,
PIT- 8B, PIT-8C oraz IFT 1, ktdre z tego poziomu mogg by¢ seryjnie zamkniete i wystane elektronicznie do
Urzeddw Skarbowych

= Deklaracje PFRON - wygenerowanie deklaracji (w postaci plikow) dla Zaktadow Pracy Chronionej, ktore
mozna zaimportowac do programu SOD OffLine.

Scenariusze i przyktady:
8.28 Cwiczenie: Przygotowanie zestawienia zaliczek na PIT-4R

8.29 Cwiczenie: Przygotowanie deklaracji rozliczeniowej ZUS

7.13. Przygotowanie deklaracji ZUS dla wiascicieli

.....

niezbednym do wygenerowania indywidualnej deklaracji DRA jest utworzenie listy ptac dla wtascicieli i obliczenie
wyptaty za miesigc za ktéry chcemy przygotowac deklaracje.

Lista ptac dla Witascicieli powinna mie¢ rodzaj ,Wiasciciel” oraz date wyptaty na koniec miesigca, za ktéry
przygotowujemy deklaracje DRA.

Nastepnie w oknie Wyplaty pracownikéw i wybieramy zdefiniowang wczesniej liste dla wtascicieli i przyciskiem

cd

~ ¥ | naliczamy ,wyptate” wiascicielowi. W wyptacie nastapi rozliczenie sktadek z uwzglednieniem
ewentualnych nieobecnosci chorobowych wiasciciela, pomniejszajgcych dochdd stanowigcy podstawe naliczenia
sktadek spotecznych. Kwota do wypfaty na takiej liscie zawsze zapisuje sie jako 0,00zt — wiasciciel nie otrzymuje
kwoty do wypfaty.

Scenariusze i przyktady:

8.30 Cwiczenie: Deklaracja rozliczeniowa ZUS DRA dla wtasciciela
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8. Modutl Ptace i Kadry - ¢wiczenia

8.1. Cwiczenie: Dodajemy serie dla kalendarza z 35-godzinnym

tygodniem pracy

Cel ¢wiczenia: Wprowadzenie pomocniczej serii kalendarza (w celu wykorzystania jej w definiowaniu kalendarza
Czasu normatywnego).

4.

W konfiguracji (Firma/ Place/ Serie kalendarzy) otwieramy nowy Formularz serii.
Na zaktadce Ogdlne:
Nazwa: Tydzien 35h
Symbol: 35h
Przechodzimy na zaktadke Pozycje i tutaj dodajemy poszczegdlne dni:
Pierwszy dzien serii — wypetniamy:
- Typ dnia: Pracy
- 0Od godziny 07:00
- Do godziny: 14:00
- Strefa: Czas pracy podstawowy

Drugi dzien pracy (az do pigtego) - tutaj mozemy wykorzysta¢ funkcje ,kopiuj” z menu kontekstowego,
czyli pod$wietlamy ostatnio dodang pozycje i naciskamy prawy przycisk myszki. W ten sposob dodajemy
4 kolejne dni pracy

Szdsty dzier typu Wolny - z zerowym czasem pracy i bez wskazania strefy
Siédmy dzien typu Swieto - z zerowym czasem pracy i bez wskazania strefy
Na koniec zapisujemy formularz serii.

8.2. Cwiczenie: Definiujemy kalendarz za pomoca serii

Cel ¢wiczenia: Utworzenie nowego kalendarza (dla pracownikéw niepetnosprawnych) i szybkie zdefiniowanie dni
przy uzyciu serii.

1.
2.

W konfiguracji (Firma/ Pface/ Kalendarze) otwieramy nowy Formularz kalendarza.
Na zaktadce Ogolne:

Nazwa: 35-godzinny

Akronim: 35h

Pozostawiamy zaznaczenie w polu ,Uwzgledniaj wymiaru etatu”

Nadgodziny: pozostawiamy zaznaczone pola: ,Rozliczaj nadgodziny”, ,Licz standardowe doptaty
do nadgodzin”, ,Licz standardowe wynagrodzenie powyzej/powyzej normy”, ,Licz standardowe dopfaty do
godzin nocnych”, norma wedtug kalendarza

Przechodzimy na zaktadke Kalendarz — widzimy niezdefiniowane dni, ktdre sa wyswietlane jako 3.

r\
Po wcisnieciu przycisku = | otwiera sie formularz wstawiania serii. Na zaktadce Ustawienia podajemy
okres, na ktory bedzie naniesiona nasza seria — od dnia do dnia.

Uwaga: Zakres dat nalezy poda¢ w ten sposdb, aby rozpoczynat sie od poniedziatku, jako
poczatku tygodnia pracy.

W czesci Pozostaw bez zmian — odznaczamy wszystkie parametry.

Przechodzimy na zakfadke Seria i wybieramy z listy naszg zdefiniowang serie. Pojawiajg sie zdefiniowane
dni serii.

. . - . - . . | . . . .
Uruchamiamy nanoszenie serii dni na kalendarz uzywajac przycisku 2 1. Po naniesieniu serii
w kalendarzu obok daty pojawia sie godzina rozpoczecia pracy, a w nawiasie liczba godzin do
przepracowania (norma).
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10.

Nastepnie nanosimy $wieta — naciskamy przycisk |- ol okreslamy okres (wybrany rok), na jaki
wprowadzamy standardowe $wieta. W czeéci Wstaw — pozostawiamy zaznaczone pole [V] $wieta. Jak
réwniez pole Zamieniaj zdefiniowane dni powinno by¢ zaznaczone [V], aby zdefiniowane wczeéniej dni
w kalendarzu zostaty zamienione na $wigteczne.

Jesli w danym roku wystepuja $wieta przypadajgce w soboty nalezy odnotowa¢ dodatkowe dni wolne za te
Swieta (podstawa prawna: art. 130 § 2 K.p.).

W prawym gornym rogu wysSwietlona jest norma czasu pracy ustalona w oparciu o naniesiong serie i dni
$wigteczne. Jesli godziny i dni normy pracy sie zgadzajg z naszymi oczekiwaniami, zapisujemy zdefiniowany
Kalendarz.

8.3. Cwiczenie: Definiujemy premie procentowaq

Cel ¢wiczenia: Modyfikacja istniejgcego elementu wynagrodzenia.

5.

W
W konfiguracji (Firma/ Place/ Typy wypfat) otwieramy / formularz definicji wyptaty o nazwie Premia
procentowa.
Na zaktadce Ogdlne:
Algorytm 2 — procent wynagrodzenia
Procent — wpisujemy 10,00%
Zasadnicze — zmieniamy na zasadnicze nominalne (stawka wpisana w Kadrach)

Automatyczne korygowanie wynagrodzenia (kwoty dodatku) zaznaczamy w przypadku urlopu
i nieobecnosci ptatnej oraz zwolnienia lekarskiego, pozostawiajgc proporcjonalne pomniejszenie za
zwolnienie lekarskie. Nie wypetniamy pdl ,sktadnik zwigzany” ani ,, Tylko za okres zwolnienia”

Zaktadka Podatki/Nieobecnosci:
Pozycja na deklaracji PIT: pozostawiamy jako PIT-4.1a czyli Wynagrodzenia ze stosunku pracy....
Zaliczka podatku bedziemy nalicza¢ wg progow (zgodnie z obowigzujaca skalg podatkowa)

Koszty uzyskania przychodu standardowe - co oznacza, ze od tego elementu wyptaty potencjalnie
mogg by¢ odliczone koszty, gdyby wyptata nastgpita na osobnej liscie ptac wyptacanej w pierwszej
kolejnosci.

Pozycja na deklaracji ZUS (RSA) nie dotyczy - premia nie jest Swiadczeniem ani przerwg w optacaniu
sktadek

Od dodatku bedziemy nalicza¢ zaréwno skiadki na ubezpieczenia spoteczne, jak i na ubezpieczenie
zdrowotne

Okres wyptaty, czyli czestotliwo$¢, z jakg bedzie wyptacany dodatek ustawiamy: co 1 miesigc

Do podstawy zasitkow chorobowych kwote wyptacanego dodatku bedziemy Dopetnia¢ wg dni,
dodatek jest zalezny od czasu pracy, jego kwota jest pomniejszana za czas zwolnienia lekarskiego.

Do podstawy wynagrodzenia za urlop kwote wyptacanego dodatku bedziemy wlicza¢ po
przeliczeniu wg aktualnej stawki zaszeregowania, co oznacza ze kwota wyptaconego sktadnika bedzie
przeliczana w przypadku zmiany stawki nominalnej pracownika w okresie wykorzystywania urlopu.

Do podstawy ekwiwalentu za urlop bedziemy wlicza¢ po przeliczeniu i dopetnieniu dodatku, czyli
oprdcz przeliczania na nowg wartos¢ bedzie on dopetniany o ewentualne nieobecnosci pracownika.

Zaktadka Szczegodtowe:

Pozostawiamy zaokraglenie z doktadnoscig do 0.01 z,
Dodatek bedzie przyréwnywany do najnizszego wynagrodzenia
Wplywa na kwote do wyptaty

Nie bedzie uwzgledniany przy liczeniu doptat za nadgodziny
Zapisujemy zmiany w formularzu Premii procentowej.

8.4. Cwiczenie: Definiujemy potracenie netto

Cel ¢wiczenia: Dodanie nowego elementu wyptaty typu potracenie.
Wskazniki:

1.

2.

W konfiguracji (Firma/ Place/ Wskazniki) ustawiamy miesigc styczen biezgcego roku (aby dopisywany
wskaznik miat date obowigzywania od dnia 1 stycznia b.r.)

Dodajemy nowg statg okresowg o nazwie Sktadka PZU z wartoscig 35.00.
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Typy wyptat:
4
3. W konfiguracji (Firma/ Place/ Typy wypfat) dodajemy ' nowy Formularz definicji wyptaty.
4. Na zakladce Ogdlne:
=  Podajemy nazwe: Sktadka PZU oraz skrot: Ski.PZU
=  Wybieramy Algorytm 1 — kwota
= Jako Stala okresowgq wybieramy wskaznik firmy Sktadka PZU
=  Zaznaczamy parametr , Potracenie”
= Automatyczne korygowanie wynagrodzenia za czas nieobecnosci — jest wytaczone
5. Zakladka Podatki/Nieobecnosci:
= Po zaznaczeniu opcji ,Potracenie” wszystkie pozycji naliczania zostaty ustawione w trybie ,Nie dotyczy/ Nie
nalicza¢/ Nie wlicza¢”
= Okres wypfaty potracenia: co 1 miesigc
6. Zaktadka Szczegotowe:
=  Pozostawiamy zaokraglenie z doktadnoscig do 0.01 zt,
=  Potracenie nie bedzie przyréwnywane do najnizszego wynagrodzenia
=  Wplywa na kwote do wyptaty
» Nie bedzie uwzgledniane przy liczeniu doptat za nadgodziny
7. Akceptujemy formularz - na liscie typdw wyptat jest widoczna zdefiniowana przez nas Sktadka PZU.

8.5. Cwiczenie: Whpisanie pracownika na liste

Cel ¢wiczenia: Dodanie nowej osoby do listy pracownikow.

1.
2.

Z menu Place i Kadry wybieramy opcje Nowy pracownik.

W nowym formularzu uzupetniamy wymagane pola: Akronim, Imie i Nazwisko pracownika.

Akronim: 005/E

Nazwisko: Kowalski

Imie (pierwsze): Jan

Zapisujemy te podstawowe informacje.

W Kadrach wyswietlamy Liste pracownikéw Wszyscy. Dodany pracownik pojawia sie na liscie osob.
@

Aby uzupetni¢ dane osobowe pracownika otwieramy formularz za pomocg przycisku /
Uzupetniamy pola dotyczace adresu:

Wojewddztwo: matopolskie (wyboér z zamknietej listy)

Miejscowos$¢: Krakow (uzupetniamy wywotany stownik o taka pozycje)

Powiat/gmina: Krakéw

Adres: 31-100 Krakdw, ul. Szeroka 12

Poczta: Krakow (korzystamy ze stownika)

Zaktadka Nr ident./podatki

Wprowadzamy podwyzszone koszty uzyskania przychodu — Pod przyciskiem ,koszty uzyskania z tytutu”
wybieramy pozycje 3.

~Zerujemy” pracownikowi mnoznik ulgi podatkowej (jest rencistg)

Przypisujemy mu Urzad Skarbowy Krakéw - Stare Miasto (wybierajac z listy urzedow)

Zaktadka Ubezpieczenie cd uzywajac kodéw z dostepnych stownikéw zaznaczamy, ze pracownik:

Ma przyznane prawo do renty (kod -2)

Posiada orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci (kod-3)

Zapisujemy formularz pracownika

8.6. Cwiczenie: Zatrudniamy pracownika etatowego na czas okreslony

Cel ¢wiczenia: Uzupetnienie informacji o etacie pracownika i ubezpieczeniach ZUS.

1.

2.

W Kadrach wyswietlamy Liste pracownikdow Bez zatrudnienia i ponownie otwieramy formularz danych
kadrowych (Jan Kowalski).

Przechodzimy na zaktadke Etat w celu odnotowania informacji o zatrudnieniu.
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W polu Data zatrudnienia wprowadzamy 1-szy dzien biezgcego miesigca.

Jako Rodzaj umowy wybieramy ze stownika umowe na czas okreslony

Wopisujemy Date zwolnienia na 31 grudnia biezgcego roku

Stanowisko: Konsultant — uzupetniamy stownik stanowisk o takg pozycje

Wybieramy z listy wiasny Kalendarz 35-godzinny (pracownik posiada znaczny stopien niepetnosprawnosci,
wiec moze pracowac tylko 7 godzin dziennie, 35 tygodniowo)

Podajemy Wymiar etatu 1/1 i Stawke zaszeregowania w wysokosci 2 400.00 zt za miesigc

Norma dobowa do urlopu dla pelnego wymiaru etatu — ustawiamy na 7h (norma dla tego
pracownika jest obnizona do 7 godzin dziennie)

Przechodzimy na zaktadke Ubezpieczenie (etat), aby uzupetni¢ informacje o ubezpieczeniach
pracownika:

Kod tytutu ubezpieczenia 0110 - dwie dodatkowe cyfry (ustalone prawo do emerytury lub renty i kod
stopnia niepetnosprawnosci) sg automatycznie dopisywane na podstawie informacji wprowadzonych na
zakfadce Ubezpieczenie cd. Jesli poprawnie wykonaliSmy [Cwiczenie 8.6] to petny kod tytutu ubezpieczenia
jest wyswietlany jako 0110 23.

Po wybraniu kodu program proponuje objecie pracownika obowigzkowymi ubezpieczeniami i daty
zgtoszenia do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnego zgodne z odnotowang datg zatrudnienia.

Akceptujemy formularz pracownika (uzupetniony o dane etatowe) i na Liscie pracownikéw widzimy go
na listach: Wszyscy i Etat

Nie widzimy go juz na listach: Bez zatrudnienia i Umowa

8.7. Cwiczenie: Ustalamy schemat ptatnosci gotéwka/ROR

Cel c¢wiczenia: Wprowadzenie informacji o koncie bankowym pracownika, na ktore beda przekazywane
wynagrodzenia.

1.

Edytujemy Formularz danych personalnych pracownika (Jan Kowalski).

Wybieramy | FT: | Schemat platnosci.

W polu ,Forma ptatnosci” zmieniamy na przelew

Domyslnie odbiorcg ptatnosci jest sam pracownik, dlatego w polu Pracownik wyswietla sie jego Akronim
Z listy stownikowej wybieramy bank PKO o numerze rozliczeniowym 10202906

Uzupetniamy petny numer rachunku bankowego pracownika w standardzie IBAN (nalezy wpisac
16 dowolnych cyfr, po wpisaniu i naci$nieciu klawisza <Tab> zostanie wyliczona cyfra kontrolna)

W procencie ptatnosci deklarujemy 100 %. Cata kwota wynagrodzenia bedzie przekazywana na konto
bankowe. Zapisujemy formularz ptatnosci i formularz pracownika.

8.8. Cwiczenie: Przyznanie premii procentowej

Cel ¢wiczenia: Uzupetnienie listy dodatkowych elementdw wynagrodzenia o dodatek typu premia.

1.

Zatrudnionemu pracownikowi oprécz wynagrodzenia zasadniczego bedziemy, co miesigc wyptaca¢ premie
procentowg na osobnej liscie INNA. W tym celu w Kadrach pods$wietlamy wybranego pracownika (Jan
Kowalski).

91k
Na dole okna naciskamy przycisk A/bj;,,‘ - wysSwietli sie lista dodatkéw na ktérej dodajemy kolejne
elementy wynagrodzenia o stalym charakterze.
Jako Typ skiadnika wybieramy zdefiniowang wczesniej Premie procentowg [Cw/czenie 8.3]

Wprowadzamy informacje o okresie, w jakim dodatek przystuguje pracownikowi: Od: 1-szy dziert miesigca
od daty zatrudnienia, daty Do nie wypetniamy — dodatek bedzie wyptacany przez caly czas

Warto$¢ dodatku bedzie wyliczana na wyptacie jako procent wynagrodzenia nominalnego
W polu Symbol listy ptac wybieramy ,I” — Inna wyplata
Zapisujemy formularz dodatku i liste dodatkowych elementdw.
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8.9. Cwiczenie: Przypiecie potracenia sktadki PZU

Cel ¢wiczenia: Uzupeienie listy dodatkowych elementdéw wynagrodzenia o dodatek typu potracenie.

1.

Zatrudnionemu pracownikowi oprdcz wynagrodzenia zasadniczego bedziemy, co miesigc potrgcac
z wyptaty skfadke PZU. W tym celu w Kadrach podswietlamy wybranego pracownika (Jan Kowalski).

91k
Na dole okna naciskamy przycisk ANE»_,J - wyswietli sie lista dodatkéw na ktorej dodajemy kolejne
elementy wynagrodzenia o statym charakterze.
Jako Typ sktadnika wybieramy zdefiniowang wczeéniej Sktadke PZU [Cwiczenie 8.4]

Wprowadzamy informacje o okresie, w jakim potracenie bedzie pobierane z wyptaty pracownika: Od: 1-szy
dzien miesigca od daty zatrudnienia, daty Do nie wypetniamy

Zapisujemy formularz dodatku i liste dodatkowych elementdw.

8.10. Cwiczenie: Zmiana wymiaru etatu i stawki zaszeregowania

Cel ¢wiczenia: Dokonanie aktualizacji danych pracownika w zawigzku ze zmiang wymiaru etatu i stawki
zaszeregowania.

1.

Przy zmianie takich danych jak: stawka zaszeregowania, wymiar etatu, przedtuzenie umowy o prace,
zmiana adresu itp. wymagana jest aktualizacja zapisu, czyli uzupetnienie historii pracownika o nowe
dane historyczne.

Na Liscie pracownikOéw ustawiamy kursor na nazwisku wybranego pracownika Jan Kowalski

i kombinacjg klawiszy <Ctrl>+<Insert> badz przyciskiem ﬂ | uruchamiamy aktualizacje — z data:
1-go dnia nastepnego miesigca.

Po zaakceptowaniu daty, otwiera sie Formularz danych pracownika - data wyswietlana w gornej czesci
zaktadki Ogolne informuje nas, od kiedy bedg obowigzywa¢ wprowadzone obecnie zmiany.

Przechodzimy na zaktadke Etat i modyfikujemy pola:
Wymiar etatu: z 1/1 na 3/4

Stawka: z 2 400.00 zt / mies. na 1 800.00 zt / mies.
Zapisujemy Formularz danych pracownika

8
Zapisy

- Zapisy historyczne, zachowane poprzednie dane inowe

Sprawdzamy pod przyciskiem
zmienione poprzez aktualizacje zapisu:
Aktualny od - - (brak daty) Aktualny do: ostatni dzier b. miesigca

Aktualny od: pierwszy dzien nastepnego mies. Aktualny do: - - (brak daty)

8.11. Cwiczenie: Odnotowanie nieobecnosci i nadgodzin w kalendarzu

Cel ¢wiczenia: Wprowadzenie na kalendarzu pracownika rzeczywistego czasu pracy wraz z nieobecnoscia,

| v |

Na dole okna otwieramy przycisk (Nie)obecnosci n _ 1 - na ekranie pojawi sie Formularz czasu
pracy.

Na zaktadce Nieobecnosci - dodajemy nieobecno$¢ Urlop wypoczynkowy na okres tylko 1 dnia pracy
(w drugim tygodniu zatrudnienia) dodatkowo zaznaczamy pole ,Na zadanie” i zapisujemy formularz
nieobecnosci.

Przechodzimy na zakladke Kalendarz — widzimy, ze czas pracy zostat pomniejszony o 7h (taka jest
dzienna norma pracy dla tego pracownika). W czesci Nieobecnosci (dni) widzimy informacje o 1 dniu
nieobecnosci typu Urlop. Natomiast w dniu, w ktdrym wpisano urlop, zamiast informacji o czasie pracy,
wyswietlany jest skrét nazwy nieobecnosci.

Dodatkowo na zaktadce Kalendarz - edytujemy inny dzien pracy (z czasem pracy) - rowniez w drugim
tygodniu zatrudnienia - na wyswietlonym Formularzu dnia modyfikujemy godzine zakoriczenia pracy
z14:00 na 16:00 (W zwigzku ztym, ze norma dobowa w dniu typu ,Pracy” zostata przekroczona,
pracownik otrzyma w wypfacie doptaty do nadgodzin 50%).

Akceptujemy formularz dnia pracy — widzimy, ze czas pracy zostat zwiekszony o 2 godziny.
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7. Zapisujemy wprowadzone zmiany.

8.12. Cwiczenie: Umowa zlecenie z ,wlasnym” pracownikiem etatowym

Cel ¢wiczenia: Dodanie pracownikowi umowy zlecenia oraz zdefiniowanie nowego schematu numeracji umow
cywilnoprawnych.
1. Wyswietlamy Liste pracownikOow zatrudnionych na Etat lub Wszystkich.

.5
f

2. Po ustawieniu kursora na pracowniku Jan Kowalski, przyciskamy ",,', | wcelu wyswietlenia Listy
umoéw cywilnoprawnych.

3. Dopisujemy nowg umowe - na zaktadce Ogoélne naciskamy przycisk Dokument i ztego poziomu
dodajemy nowy wzorzec numeracji umow:

= Symbol: UZL
= Nazwa: Umowy zlecenia
=  Wybieramy schemat numeracji sktadajacy sie z sekgcji:
- pierwsza: symbol dokumentu
- druga: rok kalendarzowy
- trzecia: miesigc
- czwarta: numer bez zer
- piata: [--]
= Zapisujemy schemat numeracji, a nastepnie wybieramy go na formularzu umowy (UZL).
4. W oknie umowy wypetniamy pola:
= Data zawarcia umowy: data dzisiejsza
= Data rozwigzania umowy: ostatni dzien biezgcego miesigca
= Tytut umowy: Przygotowanie wysytek — wypetniajac to pole korzystamy ze stownika
= Rodzaj umowy: wybieramy PIT-8B.6 Przychody z osobiscie wykonywanej dziatalnosci
= Wartos¢: 250 zt

5. Po przejsciu na zaktadke Ubezpieczenia wybieramy Kod tytutu ubezpieczenia 0110 - dwie ostatnie
cyfry (ustalone prawo do emerytury lub renty ikod stopnia niepetnosprawnosci) sg automatycznie
dopisywane na podstawie informacji wprowadzonych w formularzu pracownika na zaktadce
Ubezpieczenie cd.

6. Po wybraniu kodu przechodzimy klawiszem <Tab> przez kolejne pola — program proponuje objecie
zleceniobiorcy obowigzkowo wszystkimi ubezpieczeniami (zlecenie zawarte z ,wtasnym” pracownikiem)
i daty zgtoszenia do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnego zgodne z datg zawarcia umowy.

7. Zapisujemy formularz umowy — na liscie uméw pracownika powstaje zielony zapis (umowa jest jeszcze nie
wyptacona).

8. Z poziomu formularza umowy drukujemy - korzystajac z podgladu wydruku — tres$¢ zawartej
umowy zlecenia. Przed wydrukiem program proponuje wypetnienie dodatkowych informacji, tak, aby
wydrukowa¢ kompletny dokument.

8.13. Cwiczenie: Ratalna umowa zlecenie z ,,obcym” pracownikiem

Cel ¢wiczenia: Wprowadzenie umowy zlecenia dla pracownika obcego, ktéra bedzie wyptacana przez kilka
miesiecy (w ratach).
1. Wyswietlamy Liste pracownikéw Wszyscy lub Bez zatrudnienia.

-
2. Po ustawieniu kursora na pracowniku Agata Krakowska przyciskamy L,‘, 1w celu wyswietlenia Listy
umow cywilnoprawnych.

3. Dodajemy umowe zlecenia, wybierajac dokument UZL zdefiniowany wczeéniej /Cwiczenie 8.12]
Wypetniamy pola na zaktadce Ogélne:

= Data zawarcia umowy: data dzisiejsza

= Data rozwigzania umowy: 6 miesiecy pdzniej liczac od daty zawarcia umowy

= Tytut: Wykonanie prac ogrodniczych — wypetniajac to pole wykorzystujemy stownik

*= Rodzaj umowy: PIT-8B.6 Przychody z osobiscie wykonywanej dziatalnosci

= Wartos¢ brutto: 6000 zt - suma wszystkich planowanych wyptat (rat) w czasie trwania umowy
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7.

Kwote nastepnej wyplaty (brutto): 1000 zt (umowa bedzie ptatna w 6 — ciu ratach po 1000 zt)
Po przejsciu na zaktadke Ubezpieczenia wybieramy Kod tytutu ubezpieczenia 041100

Po zatwierdzeniu kodu przechodzimy klawiszem <Tab> przez kolejne pola — program proponuje objecie
zZleceniobiorcy obowigzkowo ubezpieczeniami: emerytalnym, rentowym, wypadkowym i zdrowotnym,
ponadto sugeruje objecie dobrowolnym ubezpieczeniem chorobowym; daty zgtoszenia do ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnego sg zgodne z odnotowang wczesniej datg zawarcia umowy.

Zapisujemy formularz umowy — na liscie uméw pracownika powstaje zielony zapis (umowa niesptacona).

8.14. Cwiczenie: Dodanie wilasciciela

Cel ¢wiczenia: Wprowadzenie danych o wiascicielu firmy.

1.

Z menu 0goélne wybieramy Inne/Wtasciciele i dodajemy formularz danych kadrowych wiasciciela.
W nowym formularzu uzupetniamy Akronim, Imie i Nazwisko wiasciciela.

Akronim: 001/W

Nazwisko: Nowak

Imie (pierwsze): Tadeusz

Przechodzimy na zakfadke Etat:

W polu Data zatrudnienia wprowadzamy 1-szy dzien biezgcego roku

Jako Rodzaj zatrudnienia wybieramy ze stownika Wiasciciel

Zaznaczamy opcje Dochod deklarowany - w polu Stawka pojawia sie kwota podstawy sktadek
spotecznych

Zaznaczamy opcje Indywidualny procent wypadkowego i wpisujemy warto$¢ 1,93%.
Przechodzimy na zaktadke Ubezpieczenie (etat), aby uzupetni¢ informacje o ubezpieczeniach:

Kod tytulu ubezpieczenia 0510 00 - po wybraniu kodu program proponuje objecie pracownika
obowigzkowymi ubezpieczeniami i dobrowolng skfadkg chorobowg oraz daty zgtoszenia do ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnego zgodne z odnotowang datq zatrudnienia.

Zaznaczamy opcje Indywidualne DRA — dla wiasciciela bedziemy sporzadza¢ osobng deklaracje
Zapisujemy karte wtasciciela

8.15. Cwiczenie: Definiowanie list ptac

Cel ¢wiczenia: Definiowanie listy ptac etatowej, na ktdrej bedzie wyptacane wynagrodzenie dla pracownikéw.

1.
2.

Wybieramy z menu gtéwnego modutu Pface / Kadry Listy ptac.

Otwieramy nowy Formularz listy ptac iwybieramy (pod przyciskiem Dokument) schemat numeracji
o symbolu E (Etat).

Rodzaj: Etat

Data wypfaty: ostatni dzien biezgcego miesigca

Okres Od: pierwszy dzien biezgcego miesigca, Do: ostatni dzien biezgcego miesigca
Deklaracja za: biezacy miesiac (dotyczy deklaracji PIT i ZUS)

Opis - wpisujemy: Wyptaty etatowe za (nazwa biezgcego miesigca i rok)

Miesiecy wstecz: 0 (rozliczamy tylko biezacy okres)

Zapisujemy formularz - widzimy liste w kolorze zielonym, czyli jest w buforze.

8.16. Cwiczenie: Wyplata etatowa zrozliczeniem nieobecnosci

i nadgodzin

Cel ¢wiczenia: Naliczenie pracownikowi wyptaty z rozliczeniem czasu pracy (nieobecnosci i nadgodzin).

1.
2.

Z menu gtéwnego modutu Place i/ Kadry wybieramy Wyptaty pracownikow.
Poprzez przycisk Lista ptac wybieramy liste o symbolu E za biezacy miesigc [Cw/czenie 8.15] i zawezamy
liste do pracownikéw Bez wypfat.

Ustawiamy kursor na pracowniku Jan Kowalski i przyciskiem ,*;,, uruchamiany proces naliczenia
wyptaty.
Na Formularzu wyptaty przechodzimy na zakladke Elementy wyplaty i sprawdzamy, jakie naliczyty sie
sktadniki:

Wynagrodzenie zasadnicze /miesigc (praca.pdst), a w nim Wynagrodzenie powyzej normy
i Pomniejszenie proporcjonalne z tytutu nieobecnosci.
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Doptata do nadgodzin 50%

Sktadka PZU

Wynagrodzenie za czas urlopu

Na zaktadce Podatki sprawdzamy, czy zostaty uwzglednione podwyzszone koszty uzyskania przychodu
oraz brak ulgi podatkowe;j.

Na zaktadce Ubezpieczenie widzimy podstawy do ubezpieczen oraz wyliczone sktadki po stronie
ubezpieczonego i ptatnika.

Zapisujemy wyptate.

Na liscie zmieniamy sposdb wyswietlania, aby zobaczy¢ pracownikdw z wypfatami; obok nazwiska
pracownika, ktéremu naliczyliSmy wynagrodzenie, widzimy sume sktadnikéw wyptaty oraz kwote netto.
Wyptata jest widoczna w kolorze zielonym, co oznacza, ze mozna jeszcze jg ewentualnie modyfikowac (jest
otwarta).

Uwaga: W celu wyodrebnienia sktadnika ,Wynagrodzenie powyiej normy” jako
osobnego elementu wyptaty (aby nie byto zawarte w wynagrodzeniu zasadniczym) -
nalezy w Konfiguracji firmy/ Ptace/ Parametry zaznaczyé pole ,Wynagrodzenie
powyzej/ponizej normy liczone jako oddzielny element wyptaty” inaliczyé ponownie
wyptate.

8.17. Cwiczenie: Uzupetniamy wyptate etatowa o dodatkowy element

Cel ¢wiczenia: Edytowanie naliczonej wyptaty w celu dodania kolejnego elementu wynagrodzenia.

1.

Po naliczeniu wyptaty dla pracownika Jan Kowalski okazato sie, ze trzeba jg uzupetni¢ o dodatkowe
elementy: Premie uznaniowa - nie jest to ,staty” element wynagrodzenia, wiec nie jest wpisany na liste
dodatkéw pracownika
@
W oknie Wyptaty pracownikow otwieramy wyptate przyciskiem
W formularzu wypfaty na zaktadce Elementy wyptaty dodajemy Premie uznaniowaq:
Typ wyptaty — wybieramy z listy Premia uznaniowa
Kwota — wpisujemy 300 zt i zapisujemy element wypfaty
Sprawdzamy kwoty na poszczegoélnych zaktadkach i akceptujemy formularz.

W oknie Wyptaty pracownikow; obok nazwiska pracownika, ktoremu modyfikowaliSmy wyptate, widzimy
odpowiednio zmieniong kwote. Wyptata dalej jest w kolorze zielonym (otwarta).

Z poziomu listy, zaznaczamy pracownika i wykonujemy wydruk kwitka wyplaty - korzystajac z podgladu
wydruku.

8.18. Cwiczenie: Seryjne naliczenie wyptat etatowych

Cel ¢wiczenia: Dla zaznaczonych oséb naliczamy seryjnie wynagrodzenia.

1.

W oknie Wyptaty pracownikéw dla listy etatowej za biezagcy miesigc zmieniamy filtr na Bez wypfat —
widzimy pozostate osoby, ktére nie majg jeszcze naliczonych wyptat (sa widoczne W @!orze szarym).

Y

Zaznaczamy wszystkich pracownikéw za pomoca klawiszy <Ctrl>+<A>. Przyciskiem =y uruchamiamy
seryjne naliczenie wyptat. Po zakoriczeniu operacji pojawi sie log z informacja

o naliczeniu wyptat dla poszczegolnych pracownikow

W oknie Wyptaty pracownikéw z filtrem Wszyscy, dla wybranej listy etatowej za biezgcy miesigc
widzimy, ze kazdy pracownik ma naliczong wyptate, wyswietlane w kolorze zielonym, mozna je jeszcze
modyfikowac.

8.19. Cwiczenie: Seryjna wyptata dodatku na liscie ,Inna wyptata”

Cel ¢wiczenia: Wyptata ,Premii procentowej” na liscie typu ,INNA”.

1.
2.

Wybieramy z menu gtéwnego modutu Place / Kadry Listy ptac.

Otwieramy nowy Formularz listy ptac i wybieramy (pod przyciskiem Dokument) symbol I (Inna wyptata).
Rodzaj: Inne

data wyptaty: ostatni dzien biezgcego miesigca
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3. Z gtdwnego menu Place i Kadry otwieramy okno Wyptaty pracownikéw z opcija Wszyscy i poprzez
przycisk Lista ptac wybieramy liste ptac o symbolu I za biezgcy miesiac.

4. Pracownikowi (Jan Kowalski) naliczamy wyptate. W zaktadce Elementy wypftaty pojawia sie skitadnik
~Premia procentowa”, gdyz dodajac ten element do listy dodatkdéw pracownika wybraliSmy symbol listy ptac
I Inna wyptata. Zapisujemy wyptate.

5. Zaznaczamy pozostatych pracownikéw na liscie (kombinacja klawiszy <Ctrl>+<A>).

*
6. Nastepnie z menu przy przycisku = | | wybieramy opcje ,Wyptac seryjnie dodatek”:
= Jako Typ skiadnika wybieramy z listy premie procentowa
=  Nie zaznaczamy opcji ,Zapisywac réwniez wyptaty o zerowej wartosci”
/.
*  Przyciskiem [ uruchamiamy seryjne naliczenie elementu

7. Po zakonczeniu operacji pojawi sie log z informacja o naliczeniu wypfat dla poszczegdlnych osdb. Dla
niektorych pracownikow wypfata nie zostata naliczona, poniewaz wartosc jej bytaby zerowa.

8. Naliczone wyptaty wyswietlane sg w kolorze zielonym co oznacza, ze s3 otwarte.

9. Po zmianie wyswietlanej listy z innej (I) na etatowg (E) za biezacy miesigc widzimy, ze wyptaty etatowe
pracownikdéw sg wyswietlane na czarno. Oznacza to, ze sg one zamkniete — nie mozna ich modyfikowac
ani usuwac.

Uwaga: W sytuacji naliczenia drugiej wyptaty dla pracownika, przyporzgdkowanej do tego
samego miesigca deklaracji, w tle nastepuje zamkniecie pierwszej wyptaty w celu

ﬂ poprawnego zaokraglenia kwot sktadek ZUS, sktadki zdrowotnej oraz zaliczki na podatek
dochodowy w kolejnej wyptacie. Te wartosci uzgadniane sg w obrebie miesigca deklaracji,
a nie w obrebie danej wyptaty.

8.20. Cwiczenie: Wyptata uméw zlecenie

Cel ¢wiczenia: Wyptacenie umoéw cywilnoprawnych na liscie typu ,Umowa”.
1.  Wybieramy z menu gtdwnego modutu Place i Kadry Listy plac.
2. Otwieramy nowy Formularz listy ptac i wybieramy (pod przyciskiem Dokument) symbol U (Umowa).
* Rodzaj: Umowa
= data wyptaty: 5 dzien nastepnego miesigca

3. W oknie Wyptaty pracownikéw zfiltrem Wszyscy wybieramy wczesniej zdefiniowang liste ptac
o symbolu U za biezacy miesigc.
*

Ustawiamy kursor na osobie Jan Kowalski i przyciskiem L | uruchamiamy naliczenie wyptaty.

5. W formularzu wypfaty przechodzimy na zaktadke Elementy wyplaty iwidzimy pozycije UZL/...
Przygotowanie wysytek w wysokosci 250 zt.

=  Sprawdzamy pozostate zaktadki dotyczgce Podatkdw i Ubezpieczen, zapisujemy formularz wyptaty.
6. Na liscie pojawia sie wyptata dla zleceniobiorcy Jan Kowalski w kolorze zielonym.

7. Naliczamy wyptate dla zleceniobiorcy Agata Krakowska. Proponuje sie kwota wyptaty w wysokosci 1000
zt (rata). Cata umowa zostata zawarta na kwote 6000 zt.

|
e A

8. W oknie wyptat sprawdzamy zawartg umowe dla Jan Kowalski poprzez nacisniecie przycisku | ,,’, 4
i widzimy, ze jest wyswietlona na czarno, co oznacza, ze zostata w catosci wyptacona. W taki sam sposob
sprawdzamy umowe zawartg z Agata Krakowska, dla ktorej wyptacono tylko pierwsza rate umowy
dlatego kolor umowy pozostat zielony. Edytujemy tg umowe i sprawdzamy zawarto$¢ zaktadki Lista
wyptat umowy (1000 zt) - widzimy, ze zostata tylko wyptacona cze$¢ umowy (rata).

9. Z poziomu okna Wyptaty pracownikéw mozemy wydrukowa¢ rachunek do umowy - korzystajac
z podgladu na ekran.

8.21. Cwiczenie: Udzielamy pracownikowi zaliczki netto

Cel ¢wiczenia: Odnotowanie na liscie typu ,Zaliczka netto” udzielonej pracownikowi zaliczki na poczet przysztych
wynagrodzen.

1.  Wybieramy z menu gtéwnego modutu Place / Kadry Listy plac.
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Otwieramy nowy Formularz listy ptac i wybieramy (pod przyciskiem Dokument) symbol Z (Zaliczka).
Rodzaj: Zaliczka netto
data wyptaty: 25 dzien nastepnego miesigca

W oknie Wyptaty pracownikow z filtrem Wszyscy wybieramy wczesniej zdefiniowang liste ptac
0 symbolu Z za nastepny miesigc.
*

Ustawiamy kursor na pracowniku Jan Kowalski iklawiszem "= | uruchamiany proces naliczenia
wyptaty. Przechodzimy na zaktadke Elementy wyplaty idodajemy nowy element Zaliczka netto,
wpisujemy kwote 200zt.

8.22. Cwiczenie: Udzielamy pracownikowi pozyczki

Cel ¢wiczenia: Odnotowanie na liScie ,Pozyczka” udzielonej pracownikowi pozyczki z okresleniem wysokosci rat

spiat.

Wybieramy z menu gtéwnego modutu Place / Kadry Listy plac.

Otwieramy nowy Formularz listy ptac i wybieramy (pod przyciskiem Dokument) symbol P (Pozyczka).
Rodzaj: Pozyczka

data wyptaty: 25 dzien nastepnego miesigca

W oknie Wyptaty pracownikow zfiltrem Wszyscy wybieramy wczesniej zdefiniowang liste ptac
o symbolu P za nastepny miesigc.

Ustawiamy kursor na pracowniku Jan Kowalski i uruchamiany proces naliczenia wyptaty.

Na Formularzu wyptaty przechodzimy na zaktadke Elementy wyplaty i dodajemy nowy element
Pozyczka i wpisujemy kwoty:

Warto$¢ (pozyczki): 5000
Wysoko$¢ raty: 250
Kwota odsetek (dla kazdej raty): 2

Zapisujemy wypfate pozyczki — pierwsza rata zostanie potrgcona juz przy naliczaniu wyptaty etatowej
z datg wyptaty pdzniejsza niz 25-ty dzien miesigca.

Uwaga: Sptaty rat pozyczek proponujg sie na liscie wyptat etatowych i uméw zlecen.

W celu wytaczenia generowania sptat przy wyptacaniu uméw zlecen nalezy w Konfiguracji
firmy/ Ptace/ Parametry zaznaczy¢ pole ,Nie generuj sptaty pozyczki na liscie wyptat
z tytutu umdw cywilnoprawnych”.

8.23. Cwiczenie: Wyplata z rozliczeniem nieobecnosci z poprzedniego

okresu
Cel ¢wiczenia: Edycja listy etatowej za nastepny miesigc i rozliczenie na niej zalegtej nieobecnosci — zwolnienia
lekarskiego.
1. Z menu gtdwnego Pface i Kadry wybieramy Listy ptac dodajemy kolejng liste ptac etatowg za nastepny

miesigc. W tym celu mozemy uzy¢ funkcji kopiowania kombinacjg klawiszy <ctr/>+<Insert> lub
<ctr/>+<,plus”>.

W polu Miesiecy wstecz zmieniamy z 0 na: 1 (bedziemy rozliczat nieobecnos¢, ktéra nie zostata
rozliczona na poprzedniej wypfacie). W polu Opis aktualizujemy dany miesigc. Zapisujemy formularz
nagtéwka listy.

W oknie Wyptaty pracownikéw zfiltrem Wszyscy wybieramy poprzez przycisk Lista plac liste
o symbolu E za nastepny miesigc.

"\ \

Podswietlamy pracownika Jan Kowalskii poprzez przycisk1 = L‘ wywotujemy kalendarz czasu pracy,
nanosimy nieobecno$¢ ,,Zwolnienie chorobowe” na okres od 30 dnia biezacego miesigca do 5 dnia
nastepnego miesigca.

Po wprowadzeniu nieobecnosci naliczamy <plusem> pracownikowi wyptate — przechodzimy na zaktadke
Elementy wyplaty i widzimy nastepujace pozycje:

Wynagrodzenie zasadnicze /miesigc (praca.pdst) — z kwote ujemng, jako pomniejszenie za
nieobecnos¢ z poprzedniego miesiaca, ktdra nie zostata rozliczona na poprzedniej wyptacie

Wynagrodzenie zasadnicze /miesigc (praca.pdst) — zkwotg dodatnia, po pomniejszeniu za
nieobecnosc¢ z aktualnego miesigca
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Skiadka PZU - tylko za aktualny miesigc

Okres wyczekiwania na zasilek chorobowy — pracownik nie posiada jeszcze 30 dni okresu
ubezpieczenia chorobowego

Wynagrodzenie za czas choroby z podziatem na poszczegdlne okresy kalendarzowe

Splata zaliczki udzielonej 25 dnia miesigca przed wyptatg etatowg

Splata pozyczki (rata kapitalowa) oraz splata pozyczki (odsetki) pierwsza sptata do pozyczki
wyptaconej 25 dnia miesigca

Zapisujemy wyptate

Z poziomu listy pracownikdw w kadrach mozemy wydrukowac ,Raport zaliczek” i ,Raport pozyczek” (sekcja

wydrukow ptacowych) oraz dodatkowo zformularza pracownika dostepny jest wydruk ,Pozyczki
pracownika”.

8.24. Cwiczenie: Analiza podstawy naliczania urlopu i zasitku

Cel ¢wiczenia: Edycja listy etatowej w celu sprawdzenia kwot podstawy naliczania urlopu i zasitku

1.

Edytujemy poprzednig wyptate dla pracownika Jan Kowalski na liscie etatowej. W zaktadce Elementy
wyptaty przechodzimy do sktadnika Wynagrodzenie za czas urlopu

=
Podstawy

Na pasku narzedzi pod przyciskiem | CDIEZEMIOWE  goctanna jest Podstawa obliczeniowa, z ktérej
mozemy uzyskac informacje o wyliczonej stawce za 1 godzine urlopu ze sktadnikéw statych i zmiennych.

W celu wydrukowania doktadniejszej informacji o okresach i sktadnikach wliczanych do podstawy urlopowej
mozemy wybra¢ wydruk naliczania podstawy urlopu > szczegoéty — korzystamy z podgladu wydruku.

Podobnie edytujemy kolejng wyptate dla tego samego pracownika, w ktdrej przechodzimy do sktadnika
Wynagrodzenie za czas choroby.

Dla wynagrodzenia chorobowego za biezacy miesiac podstawa jest wyliczona z danych kadrowych,
poniewaz pracownikowi dokonano zmiany wymiaru etatu od pierwszego dnia miesigca /[Cwiczenie 8.10], ze
stawki zaszeregowania 1800- % sktadki spoteczne pracownika,

Dla skladnika okres wyczekiwania na zasitek chorobowy za poprzedni miesigc podstawa rowniez
wyliczona jest z danych kadrowych, ale dla poprzedniego wymiaru etatu i wynosi 2400 - % sktadek ZUS

pracownika.
[

Podstawy

Na pasku narzedzi pod przyciskiem |CDICZEMONE  gogrenna jest Podstawa obliczeniowa, po jej

naci$nieciu otwiera sie Formularz podstawy obliczeniowej, skad mozemy sie dowiedzie¢, w jaki sposob
zostafa naliczona podstawa chorobowa:

8.25. Cwiczenie: Zamykanie list ptac

Cel ¢wiczenia: Pokazanie mechanizmu zamykania list ptac.

1.

Z menu gtdéwnego Place i Kadry otwieramy okno Listy ptac i widzimy, ze lista etatowa za biezacy miesigc
jest w kolorze zielonym, czyli jest otwarta. W kolumnie O/Z (Otwarta/Zamknieta) wy$wietla sie znaczek
~Wykrzyknika”, co oznacza niegodno$¢ statusu listy ptac ze statusem wyptat. Przechodzac do wyptat dla tej
listy widzimy, ze wyptaty sg w kolorze czarnym, czyli sg zamkniete.

[ €=
Aby zamknac liste ptac naciskamy przycisk || wybierajac opcje Zamknij liste ptac.
Lista ptac zmienita kolor na czarny (brak oznaczenia ,wykrzyknikiem”).
Zamknietg liste ptac mozemy zaksiegowac i dokonac rozliczenia ptatnosci dla pracownikow.

8.26. Cwiczenie: Eksport przelewéw do pliku

Cel ¢wiczenia: Wygenerowanie pliku Elixir-0 do banku BPH w celu zrealizowania przelewow
z wynagrodzeniami dla pracownikdw.

1.
2.

Z menu modutu Kasa/ Bank wybieramy Preliminarz platnosci.

W pozycji Rejestr wybieramy zatozony podczas Konfiguracji rejestr bankowy PKO. Zaznaczamy pole
~Przelewy do wystania”.

Na liscie widzimy tylko ptatnosci (zdarzenia) w kolorze czarnym, czyli zatwierdzone do realizacji.
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o

Zaznaczamy wszystkie ptatnosci na liscie <ctrl> + <A> i przyciskiem |__*__| uruchamiamy Eksport polecen
przelewow.

Wybieramy eksport dla zaznaczonych ptatnosci

Katalog docelowy — wskazujemy konkretne miejsce na dysku
Nazwa pliku — wpisujemy np. przelewy_etat

Data przelewu — wybieramy date realizacji

Zaznaczamy pole Przelewy zbiorczo dla poszczegdlnych podmiotow w celu utworzenia jednego
przelewu dla konkretnego pracownika (w przypadku kilku list ptac)

Piorunkiem uruchamiamy proces generowania pliku elixir-0 (z rozszerzeniem pli)
Pojawia sie log z informacjg o przebiegu eksportu, po zapoznaniu sie z jego trescig nalezy go zamknac.

W oknie Preliminarz ptatnosci zdarzenia zniknety z okna, nie sg juz wyswietlane jako przelewy do wystania.
Po wylaczeniu tej opcji pojawiajg sie ponownie, wyswietlane w kolorze niebieskim, co oznacza, ze zostaty
wystane do banku. Edytujemy dowolng ptatnosc¢ i sprawdzamy stan — ,Wystane”.

8.27. Cwiczenie: Ksiegowanie listy ptac do Ksiegi Podatkowej (KP)

Cel ¢wiczenia: Pokazanie prostego mechanizmu ksiegowania zamknietych list ptac do KP.

1.
2.

Z menu modutu Pface i Kadry wybieramy Listy ptac.
Podswietlamy liste ptac etatowa za biezacy miesigc wyswietlang w kolorze czarnym, czyli zamknieta.

7

Pod przyciskiem - pojawi sie pytanie: ,Czy chcesz wykonac zaksiegowanie zaznaczonych pozycji do
Ksiegi Podatkowej?” — akceptujemy TAK.

Lista automatycznie zmienia kolor na niebieski, co oznacza, ze jest zaksiegowana.

Edytujemy tg liste i widzimy w polu: Zapis ksiegowy z dnia. Dostepny jest przycisk <lupy> - po jej
naci$nieciu przechodzimy do zapisu ksiegowego w KP.

8.28. Cwiczenie: Przygotowanie zestawienia zaliczek na PIT-4R

Cel ¢wiczenia: Obliczenie miesiecznej zaliczki podatkowej do wptaty do urzedu skarbowego.

1.
2.
3.

4.
5.

Z menu modutu Pface i Kadry wybieramy: Zaliczki na PIT-4R.

Dodajemy <plusem> formularz zaliczki na PIT-4R

Na zaktadce 1.C - w polu ,,Podatek na PIT-4R za miesigc” — wybieramy biezacy miesigc
Uzywajac przycisku ___l | przeliczamy kwoty deklaracji - przegladamy zakfadki.
Zaznaczamy pole ,Zablokuj deklaracje przed zmianami” i zapisujemy deklaracje.

8.29. Cwiczenie: Przygotowanie deklaracji rozliczeniowej ZUS

Cel ¢wiczenia: Naliczenie deklaracji do ZUS i wyeksportowanie jej do Programu Ptatnika.

1.
2.

W

Z menu modutu Pface i Kadry wybieramy: Pliki KEDU.

Otwieramy nowy plik KEDU (zestaw) i uzupetniamy pola:

Nazwa: {rok_ biezacy miesigc}

Zapisujemy formularz

Z menu modutu Pface i Kadry wybieramy: Deklaracje ZUS rozliczeniowe
Dodajemy nowa Deklaracje DRA i uzupetniamy na zaktadce Ogélne:
KEDU — wybieramy z listy utworzony wczesniej plik KEDU (zestaw)
Deklaracja za miesigc: biezacy

Identyfikator deklaracji: akceptujemy 01 — bedzie to pierwsza deklaracja
Po uzupetnieniu tych danych uruchamiamy ___i 1 procedure naliczania deklaracji DRA wraz z zatgcznikami
- po zakonczeniu operacji pojawia sie log informacyjny, ktéry nastepnie nalezy zamknac.

Nim zapiszemy formularz deklaracji, sprawdzamy:
Zakfadke Dodatkowe — tutaj zostato uzupetnione pole: ,Liczba ubezpieczonych”
Zaktadke Ptatnosci — pojawity sie 3 lub 4 (w przypadku optacania sktadek na FEP) ptatnosci do ZUS.
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7.

Po zapisaniu deklaracji, ponownie jg edytujemy w celu wyeksportowania do Programu Platnika -
dokonujemy tego za pomocg przycisku | a Po nacis$nieciu tego przycisku pojawia sie okno ,Parametry
eksportu deklaracji”. Poprzez przycisk Nazwa pliku wskazujemy dysk, ewentualnie katalog oraz
wpisujemy nazwe pliku z rozszerzeniem xml (np. c:\nazwa.xml). Po zaakceptowaniu okna, plik xml

zostanie zapisany na dysku (we wskazanym miejscu) oraz automatycznie zostanie uruchomiony Program
Pfatnika, pod warunkiem, ze bedzie zainstalowany lokalnie na tym komputerze.

W Programie Platnik dokonujemy importu dokumentéw (wskazujgc na zapisany plik xml).

Po zweryfikowaniu poprawnosci raportow mozemy zamkng¢ deklaracje — w tym celu ponownie edytujemy
formularz deklaracji i zaznaczamy pole Zablokowana. (Na liscie kolor deklaracji zmieni sie z zielonej na
czarny).

8.30. Cwiczenie: Deklaracja rozliczeniowa ZUS DRA dla witasciciela
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Cel ¢wiczenia: Wygenerowanie deklaracji ZUS DRA dla wtasciciela.

Wybieramy z menu gtéwnego modutu Pface / Kadry Listy ptac.

Otwieramy nowy Formularz listy ptac i wybieramy (pod przyciskiem Dokument) symbol W (Wiasciciel).
Rodzaj: Wlasciciel

data wyptaty: ostatni dzien biezgcego miesigca

W oknie Wyplaty pracownikow z filtrem Wszyscy wybieramy wczesniej zdefiniowang liste ptac
o symbolu W za biezacy miesiac.

Ustawiamy kursor na osobie Tadeusz Nowak i przyciskiem | = 1 uruchamiamy naliczenie wyptaty.
Z menu modutu Pface i Kadry wybieramy: Deklaracje ZUS rozliczeniowe

Dodajemy nowg Deklaracje DRA i uzupetniamy na zaktadce Ogolne:

KEDU — wybieramy z listy utworzony wczesniej plik KEDU (zestaw)

Wiasciciel — wybieramy nazwisko wlasciciela Tadeusz Nowak

Deklaracja za miesiac: biezacy

Identyfikator deklaracji: akceptujemy 01 — bedzie to pierwsza deklaracja

Na zaktadce Platnosci — Termin ptatnosci: 10-ty dzieit nastepnego miesigca,

Przegladamy wygenerowane kwoty na poszczegdlne konta.

Po zapisaniu deklaracji, ponownie ja edytujemy w celu wyeksportowania do Programu Ptatnik.



