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| OGOLNE INFORMACJE O SYSTEMIE

System PLACE pozwala na szybkie sporzadzanie wynagrodzen poszczegolnych
pracownikow 1 ucznidow, zgodnie z przyjetymi zasadami w Zakladowych Systemach Wy-
nagradzania. Prawidlowa eksploatacja Systemu jest mozliwa tylko przy rzetelnej pracy
pracownikéw obstugujacych Systemy:

KADRY - niezbedne jest okreslenie PARAMETROW SYSTEMU oraz prawidlowe i
terminowe prowadzenie KARTOTEK CZASU PRACY

PKZP - biezaca rejestracja udzielonych pozyczek oraz sptat poprzez kasg lub bank

ZFM - biezaca rejestracja udzielonych kredytow oraz ich splat poprzez kasg 1 bank
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Eksploatacyjne mozliwosci Systemu zostaly odpowiednio pogrupowane. Strzalki
kierunkowe pozwalaja wskaza¢ wlasciwy problem, klawisz ENTER shizy do zaakcep-
towania danej grupy zagadnien, ktore sa wyszczego6lnione w kolejnym MENU.

Zmiana realizowanego zagadnienia nast¢puje wylacznie poprzez powrdt do MENU
GLOWNEGO za pomoca klawisza F10, ESC lub akceptacje punktu POWROT DO
MENU. W kazdej czgsci Systemu klawisz Alt + INSERT wywoluje kalkulator. Wywotu-
jac podpowiedz klawiszem F1 mozemy zapoznaé si¢ z zasada jego dziatania. Naciskajac
klawisz F12 lub Shift i F10 na poziomie MENU GEOWNEGO mozna uzyska¢ informa-
cj¢ o pojemnosci dysku twardego, wolnej przestrzeni oraz biezacej dacie systemowe;.
Uzywajac ponownie tych klawiszy mozna zmieni¢ dat¢ oraz czas systemowy. Jezeli w
czasie eksploatacji Systemu nastapi ograniczenie wolnej przestrzeni na dysku, co bedzie
grozito utrata lub uszkodzeniem danych, System wyswietli komunikat ostrzegawczy.
System jest zabezpieczony przez autoréw hastem ANNA. Zmiana hasta moze nastapic
po nacisnieciu klawisza F8 na poziomie MENU GEOWNEGO i wpisaniu nowego. Od
tego momentu hastem obowigzujacym bedzie nowo zapisane.
Klawisz F11 w kazdej czg$ci Systemu wywotuje notatnik. Lewa strona notatnika stuzy
do zapisywania spraw do wykonania w okreslonym dniu.
Miejsce z prawej przeznaczone jest do wpisywania problemow stalych, powtarzajacych
si¢ w tych samych dniach miesiaca.
Klawisze kierunkowe pozwalaja na szybkie zmiany wskazywanego dnia:
strzatka w prawo - o 1 dzien w przéd

W lewo - o 1 dzien w tyt

w gore - o 1 tydzien w przdd

w dot - o 1 tydzien w tyt

F2 - dowolna data
Zmiang potozenia kursora w oknie powoduja nastgpujace klawisze:

ENTER - 1 linia w dot

strzatka w gore - 1 linia w gorg

Page Down - nastgpna strona

Pa%e Up. - strona poprzednia
F10 koniec 1 powrot do programu

Klawisz INSERT uruchamia tryb wstawiania dowolnych znakow.

Klawisze Ctrl + PrintScrn umozliwiaja wydruk ekranu.

Alt + K wywotuje kalendarz. Klawisz F1 podpowiada jego mozliwosci.

Praca w Systemie jest mozliwa tylko w powigzaniu z systemem KADRY a dodat-
kowo z PKZP i ZFM.

System wspélpracuje z systemem PLATNIK.

Warukiem prawidlowego dzialania Systemu jest zapis w:
AUTOEXEC.BAT SET CLIPPER=F65 (minimum)

CONFIG.SYS FILES=60 (minimum)
BUFFERS=32 (minimum)

Przy pracy w sieci ilo§¢ otwartych plikow nalezy odpowiednio zwigkszy¢.
System jest rozwiazaniem sieciowym, moze pracowa¢ w kazdym rodzaju sieci.
Warunkiem jednak jest zapewnienie unikalnej nazwy stacji roboczej.
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W przypadku wystapienia btedu otwarcia pliku 333.dbf wystepuje przypadek braku
rozpoznania przez funkcj¢ NET NAME () nazwy stacji.

W takim przypadku w sieci NOVELL dla zapewnienia unikalnosci nazwy kazdego uzyt-
kownika nalezy w LOGIN SCRIPT dopisa¢ wiersz MACHINE=LOGIN NAME.

Innym sposobem jest zastosowanie zmiennej $srodowiskowej STACJA przez zapis w
autoexec.bat SET STACJA=finanse //finanse sa nazwa stacji.

Powinien by¢ zainstalowany w katalogu o nazwie PL.

Emitowane wydruki powinne by¢ realizowane w trybie EPSON (Standard).

Poprawne uruchomienie Systemu spowoduje wyswietlenie na ekranie monitora strony
tytulowej. Prawidlowe wpisanie hasta kontrolnego spowoduje ukazanie si¢ zestawu
funkcji zwanych MENU GEOWNYM.

Jesli nie okre$lono parametrow w Systemie KADRY w punkcie PROGRAMY
USLUGOWE, nie begdzie mozliwe uruchomienie Systemu. Wyswietlony zostanie komu-
nikat ,,Nalezy uzupemi¢ parametry w Systemie KADRY”.

Koniec pracy moze by¢ potaczony ze sporzadzaniem zapasowych kopii na dyskietkach.
Klawisz F10 umozliwia rezygnacje 1 opuszczenie Systemu.

Il OPIS FUNKCJI SYSTEMU
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1. WPROWADZANIE DANYCH

Jedna z najwazniejszych czynnosci wstepnych jest uruchomienie INDEKSOWA -
NIA BAZ DANYCH w Systemach wspotpracujacych tj.:
- KADRY
- PRACOWNICZA KASA ZAPOMOGOWO-
POZYCZKOWA
- ZAKLADOWY FUNDUSZ MIESZKANIOWY
oraz System PLACE. Czynno$¢ ta zapewni prawidlowa informacje.

Pracg w Systemie nalezy rozpocza¢ od rejestracji w nastgpujacych punktach:
- POLSKIE ZNAKI
- WYKAZ RODZAJOW PREMII
- WYKAZ DODATKOW DO PLAC
- WYKAZ RODZAJOW POTRACEN
- SWIADCZENIA ZUS
- NOMINALY DO ZESTAWIENIA GOTOWKI
- BANK INFORMACIJI PLACOWYCH
- REJESTRACJA DANYCH O PLACOWKACH
- DEKRETY DO NOTY KSIEGOWE]
Te czynnosci wykonujemy tylko w momencie uruchamiania Systemu lub w zwiazku ze
zmiang np. drukarki, nowych skladnikéw do ptac, zmianie dekretow itp..

1.1 Sporzadzanie listy ptac

Aby byla pelna zgodno$¢, nalezy kazdorazowo, przed rozpocze¢ciem sporzg-
dzania listy plac w Systemie KADRY wykona¢ nastepujace czynnoSci:
- INDEKSOWANIE BAZ DANYCH
- POSIADAC ZAREJESTROWANE WSZYSTKIE POWODY NIEOBECNOSCI
W PRACY W KARTOTEKACH CZASU PRACY
- WYKONAC STATYSTYKE CZASU PRACY (przeliczenie przepracowanych i
nieprzepracowanych godzin i dni) dla catej zatogi
- SPRAWDZIC PRAWIDELOWOSC USTAWIENIA PARAMETROW SYSTE
MU KADRY
W Systemie PKZP i ZFM nalezy wykona¢ INDEKSOWANIE BAZ DANYCH.
Wykonanie powyzszych czynnos$ci gwarantuje prawidlowe dziatanie automatycznych
wyliczen w Systemie PLACE.

Dokladne wpisanie w BANKU INFORMACJI PLACOWYCH wszystkich danych o
skfadnikach wynagrodzen dotyczacych danego pracownika, pozwala na szybkie sporza-
dzenie wynagrodzen.

Po akceptacji System pyta o datg¢ wyptaty wynagrodzen. W postaci RRRR.MM.DD
(rok, miesiac, dzien) rejestrujemy date wyplaty a jej prawidlowos¢ potwierdzamy klawi-
szem ENTER. Nastgpnie nalezy zdecydowac¢ o kosztach, ktory miesiac maja obciazac, to
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co sugeruje system mozna skorygowac. Jezeli nie zostalo przeprowadzone zamknigcie
miesiaca, naciskajac klawisz F2 System wys$wietli daty naliczonych wynagrodzen. System
sugeruje miesigc oraz rok, ktory bedzie obciazony kosztami wynagrodzen. Jesli dokonu-
jemy zmiany wpisujemy wiasciwe dane i akceptujemy klawiszem ENTER. Po czym wy-
$wietlona zostanie tabela WSKAZNIKOW DO OBLICZEN. Jesli poszczegdlne zapisy
nie ulegly zmianie naciskamy klawisz F2, uruchomienie korekty jest mozliwe po naci-
$nigciu klawisza F8. Jezeli uruchamiamy System pierwszy raz nalezy uzupehié¢ odpo-
wiednie pola. W polu NAINIZSZE WYNAGRODZENIE rejestrujemy kwote najniz-
szego wynagrodzenia. SKEADKA NA PKZP - jesli rownoczes$nie eksploatujemy System
PKZP naliczanie sktadek i rat odbywa si¢ automatycznie. W zwiazku z tym tutaj rejestru-
jemy zasade naliczen. W pierwszym polu piszemy wysokos¢ sktadki procentowej lub
kwotowej np. 1, 2, 3, a w drugim okreslamy litera K (jesli jest to kwota) lub % (jezeli
naliczenie jest procentowe). Nastepne pola NSZZ i SOLIDARNOSC zapisujemy iden-
tycznie jak w przypadku PKZP. NALICZANIE SKELADEK NA NSZZ (zwiazki bran-
zowe) i SOLIDARNOSC - w tych polach rejestrujemy zasade naliczenia. Jesli sktadka
naliczana jest od brutta to w wyswietlonym polu piszemy liter¢ B, jesli od stawki zasad-
niczej to literg Z.

NORMA 3-FILARU UBEZP. - w tym polu nalezy wpisa¢ norm¢ zakltadowa do wyliczen
POTRACAC DEPUTATY - w zaleznosci od decyzji piszemy litere T(ak) lub N(ie).
OBL.URLOP DLA STAWEK MIESIECZNYCH - w tym polu nalezy zdecydowac¢ czy
dla 0sob ze stawkami miesigcznymi oblicza¢ urlop jako $rednia.

Jesli nie chcemy to pole to pozostawiamy puste bez zapisu lub wpisujemy liter¢ n/N.
Bedzie to rownoznaczne dla systemu, ze jesli w kartotece czasu pracy system stwierdzi u
takiej osoby urlop pozostawi stawke zasadnicza nie zmieniona oraz nie wyliczy wyna-
grodzenia za urlop w pozycji URLOP. Liczba dni przepracowanych bedzie taka jakby
pracownik ten przepracowat caly miesiac.

Jesli wpiszemy t/T woéwczas system bedzie dokonywat przeliczen tzn. pomniejszy stawke
zasadnicza 1 wyliczy wynagrodzenie za urlop w pozycji URLOP.

M-CZNA ULGA PODATKOWA - w tym polu rejestrujemy kwote miesigcznej ulgi po-
datkowej. M-CZNE KOSZTY UZYSKANIA - kwote miesiecznych kosztoéw uzyskania.
DODATKOWE KOSZTY UZYSKANIA - kwote dodatkowych kosztéw np. z tytuhu
dojazdoéw do pracy.

ZAOKRAG.PODSTAWY OPOD. - do jakiej kwoty ma by¢ zaokraglana podstawa opo-
datkowania (zgodnie z obowiazujaCymi przepisami).

W nastepnych polach rejestrujemy ,,progi” podatkowe oraz obowiazujace kwoty na dany
rok. W wyswietlonym polu piszemy % zaliczki, natomiast w polu DO KWOTY kwotg
ustalong na dany rok. W ostatniej linii wystarczy zarejestrowac tylko % zaliczki, pole
DO KWOTY pozostawiamy bez zapisu. System automatycznie bgdzie liczyl wigkszy
podatek

(od nastgpnego miesiaca) jesli u pracownika stwierdzi przejscie do wyzszego progu.

W polu 30-krotne wynagrodzenie nalezy wpisa¢ kwote 30-krotnego przecigtnego wyna-
grodzenia obowiazujacego w danym roku. Jezeli system stwierdzi u pracownika prze-
kroczenie tej kwoty automatycznie nie naliczy sktadek na ubezpieczenia spoteczne od
peego, nastgpnego miesiaca.

W polu DO ILU GROSZY ZAOKR.PODATEK nalezy wpisa¢ wlasciwe zaokraglenie
podatku, winno ono by¢ wykonane z doktadnoscia do 10 czy 1 grosza.

Wszystkie zarejestrowane wskazniki mozna w dowolnym momencie skorygowac.
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Po akceptacji System upewnia si¢ czy ma by¢ uwzgledniana ulga podatkowa i
koszty uzyskania wy$wietlajac pytanie, na ktore odpowiadamy naciskajac liter¢ T(ak) lub
N(ie). Jesli odpowiemy T(ak) w dalszej czgsci Systemu wyswietlony zostanie komunikat:
UWZGLEDNIA SIE ULGE PODATKOWA I KOSZTY UZYSKANIA.

Nastegpnie System oczekuje na wpisanie komérki. W wyswietlone pole nalezy wpisaé
symbol komorki organizacyjnej, zgodnie z Systemem KADRY, do ktorej jest przypisany
pracownik. Podpowiedz symboli umozliwia klawisz F5 zestawiajac wszystkie komorki.
Po wpisaniu symbolu komorki System oczekuje na wpisanie numeru ewidencyjnego pra-
cownika. Podpowiedz alfabetyczna wedhug numerow umozliwia klawisz F2. W wyswie-
tlonym polu nalezy wpisa¢ poszukiwane nazwisko lub skrot oraz nacisnaé klawisz
ENTER, po czym zostanie wyswietlona lista pracownikow z numerem ewidencyjnym,
symbolem komorki w ktorej aktualnie zarejestrowany jest pracownik w Systemie
KADRY. Jesli System nie znajdzie w li§cie pracownikow wpisanego nazwiska lub skrotu
wyswietli komunikat BRAK W REJESTRZE. Lista pracownikow obejmuje aktualnie
zatrudnionych oraz zwolnionych. Osoby aktualnie zatrudnione wyr6znione sg pelnym
podswietlonym paskiem, natomiast nazwiska os6b zwolnionych podkreslone sa linia cia-
gla. Wskazanie nazwiska z listy odbywa si¢ poprzez naciskanie strzatek kierunkowych, a
akceptacja po nacisnigciu klawisza F2. System automatycznie zapisze dane w kartotece.
W prawej gornej czgsci ekranu System informuje w jakiej komorce aktualnie zarejestro-
wany jest wskazany pracownik w Systemie KADRY. Jezeli wywotany numer ewidencyj-
ny pracownika nie jest przypisany wpisanej wczesniej komorce, na ekranie monitora
wyswietlona zostanie wilasciwa komorka w innym kolorze. W tym przypadku nalezy
zdecydowa¢, czy wynagrodzenie tego pracownika ma obciaza¢ koszty komorki ktora
wpisalismy czy tez zmieni¢ komoérke. Zmiang umozliwia klawisz ESC lub F10.

Po akceptacji w polu ZASADNICZA pojawi si¢ stawka zasadnicza lub godzinowa, ktora
automatycznie przenoszona jest z Systemu KADRY. W nawiasie ukaze si¢ ilos¢ dni
przepracowanych w danym miesiacu wynikajacych z danych zarejestrowanych w Syste-
mie KADRY w KARTOTECE CZASU PRACY. Naciskajac klawisz F5 mozna wyswie-
tli¢ kartoteke czasu pracy danego pracownika celem sprawdzenia zgodnosci dni przepra-
cowanych oraz nieprzepracowanych z karta pracy. Powrdt do sporzadzania listy umoz-
liwa klawisz ENTER. System automatycznie przelicza stawke zasadnicza w przypadku
nieprzepracowania calego miesiaca. Naciskajac klawisz F8 mozna zmieni¢ wyliczone
wynagrodzenie przez System. Wyr6zniajacy pasek wskazuje pozycje w ktorej mozna
dokona¢ zmiang. Zmiang wyroznienia umozliwiaja strzatki kierunkowe. RoOwnoczesnie z
wyliczeniem wynagrodzenia zasadniczego, wyliczane sa automatycznie inne skltadniki
jak: dodatek stazowy, dodatek funkcyjny, urlop, premie i inne skfadniki liczone od za-
sadniczej.

W jasnym polu to dane zarejestrowane w banku informacji ptacowych, natomiast w polu
ciemnym wyliczone wynagrodzenie przez System.

Wszystkie wyliczenia mozna korygowac.

System sam rozréznia osoby platne ,,godzinowo” i ,,zasadniczo”.

W przypadku o0sob platnych godzinowo w polu ZASADNICZA, oprocz ilosci dni prze-
pracowanych uaktywnia si¢ pole, gdzie rejestrujemy ilo$¢ godzin przepracowanych w
danym miesigcu przez pracownika. Po wpisaniu ilosci godzin i akceptacji klawiszem
ENTER, automatycznie z Systemu KADRY wys$wietlona zostanie stawka godzinowa
oraz zostanie wyliczone wynagrodzenie zasadnicze oraz inne skladniki.

Wszystkie wyliczenia mozna korygowac¢ lub dokona¢ rejestracji zasady naciskajac kla-
wisz F2 z rdwnoczesng zmiang tego zapisu w BANKU INFORMACJI PLACOWY CH.
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To co zmieniamy w polu ,,ciemnym” korzystajac z klawisza F8 zmieniamy jednorazowo,
na czas sporzadzania listy ptac. W polu ,jasnym” naciskajac klawisz F2 zmieniamy na
stale z bezposrednim zapisem w BANKU INFORMACIJI PLACOWYCH.

Korygujac wyliczone zapisy przez System naciskajac klawisz F8, System wyr6znia sko-
rygowania wyswietlajac je w polu o jasnym kolorze. Wyliczenia automatyczne, nie kory-
gowane przez uzytkownika znajduja si¢ w ciemnym polu.

W polu URLOP i CHOROBOWE ukaze si¢ w nawiasie roéwniez ilo§¢ dni wynikajaca

z KARTOTEKI CZASU PRACY z Systemu KADRY .

Prawidlowo liczone wynagrodzenie za urlop bedzie dokonywane automatycznie dopiero
po wprowadzeniu bazy do wyliczen tzn. 3 miesigcy wynagrodzen, natomiast chorobo-
wego bazy przynajmniej 6 miesigcy.

Wynagrodzenie za urlop liczone jest w nastgpujacy sposob:

- PRZY ZMIENNYCH SKEADNIKACH WYNAGRODZENIA (stawka godzinowa)
Srednia z ostatnich 3 miesiecy : ilo$é dni przepracowanych x ilo$é dni urlopu

- TYLKO WYNAGRODZENIE ZASADNICZE (MIESIECZNE)
Wynagrodzenie zasadnicze = stawka zasadnicza : 30 - ilo$¢ dni urlopu
Wynagrodzenie za urlop = ze zmiennych skladnikoéw $§rednia z ostatnich 3 m-cy :
lo$¢ dni przepracowanych x 1ilo$¢ dni urlopu

- STALA STAWKA MIESIECZNA + premie, godziny nadliczbowe 1 inne
Wynagrodzenie zasadnicze = stawka zasadnicza : 30 - ilo$¢ dni urlopu
Wynagrodzenie za urlop = ze zmiennych skfadnikoéw $rednia z ostatnich 3 miesigcy :

lo§¢ dni przepracowanych x ilo$¢ dni urlopu

W przypadku wczesniejszego przygotowania chorobowego w punkcie 1.11 MENU w
trakcie sporzadzania wynagrodzen ukaze si¢ wczesniej wyliczona kwota. Kwoty tej nie
mozna skorygowa¢ w tej czesci Systemu. Mozliwos¢ korekty istnieje tylko 1 wylacznie w
punkcie 1.11. Jesli wczesniej nie nastapi przygotowanie wyliczen chorobowego, wow-
Czas
w tej czesci Systemu uzytkownik moze dokona¢ rejestracji ilosci dni, kwoty chorobowe-
go oraz jego korekty. Rejestracja ilosci dni i kwoty jest niezb¢gdna do wykonania
poprawnego raportu RSA. Osoby posiadajace wynagrodzenie skladajace si¢ tylko z
chorobowego, wczesniej przygotowanego i wyliczonego w punkcie 1.11 nalezy rowniez
wywola¢ w tej czesci Systemu celem dokonania potracen, naliczenia skiadek na ubezpie-
czenia spoteczne oraz podatku.
Jesli nie jesteSmy pewni czy prawidlowo wyliczyliSmy wynagrodzenie pracowniko-
wi, przed wpisaniem numeru ewidencyjnego , klawiszem F8 mozna przejrze¢ na
ekranie wszystkie skladniki naliczone wraz z potraceniami w takim ukladzie jak
beda uwidocznione na wydruku odcinka wynagrodzen lacznie z podstawa do
ubezpieczen spolecznych oraz zdrowotnych.

W przypadku naliczenia kilku wynagrodzef pod ta sama data ale w roznych ko-
morkach System wyswietli tyle odcinkdéw ile naliczonych wynagrodzen. Poszczegodlne
odcinki beda ponumerowane.
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Likwidacja blednego wynagrodzenia odbywa si¢ poprzez ,,zerowanie” - wpisanie
zer we wszystkich pozycjach wyliczonych skladnikow.

Nalezy pamigtad, jezeli dokonujemy zmiany jednorazowej to uzywamy w tym
celu klawisza F8, jesli zmiana jest stala ( z zapisem w BANKU) to korzystamy z
funkcji klawisza F2.
Wywolanie pracownika i wycofanie si¢ z pierwszej strony naliczen naciskajac klawisz
ESC nie powoduje zapisu w bazach danych.
Klawisz Alt + INSERT w kazdej czgsci programu wywotuje kalkulator.
Przeniesienie wartosci wyliczonej na kalkulatorze do danego pola umozliwia naci$nigcie
klawisza F5. Aby automatycznie zostat dokonany zapis w danym polu postgpujemy w
sposOb nastgpujacy: uaktywniamy pole w ktorym bedzie zmiana zapisu naciskajac kla-
wisz F8-zapis kwoty. W polu pojawi si¢ kursor. Nastepnie wywotujemy kalkulator naci-
skajac klawisz Alt + INSERT. Za pomoca strzalek kierunkowych przesuwamy go na
ekranie (korzystamy z podpowiedzi klawisza F1) 1 dokonujemy przeliczen. Nastgpnie
naciskamy klawisz FS5, ktory dokona przeniesienia wyliczonej wartosci z kalkulatora do
aktywnego pola. Przeniesiong wartos$¢ akceptujemy klawiszem ENTER.
Przejscie ze strony lewej na prawa 1 odwrotnie (na pierwszej stronie planszy) umozliwia
klawisz z dwiema strzatkami tzw. TABULATOR. Wyjasnienie powyzsze dotyczy sktad-
nikoOw brutta, druga plansza dotyczy swiadczen ZUS takich jak: zasilek rodzinny, macie-
rzynski, rehabilitacyjny i inne. Zmiang strony umozliwia nacisnigcie klawisza F10.
Jezeli u danego pracownika wystepuje ktorys z zasitkow zarejestrowany w BANKU
INFORMACIJI PLACOWYCH zostanie automatycznie tutaj wyswietlony. Tymczasowy
zapis kwoty ktoregokolwiek ze §wiadczen (zapis ten nie bedzie pamigtany przez System
przy nastgpnej wyplacie) umozliwia naci$nigcie klawisza F8. Poruszanie si¢ po liscie i
wskazanie umozliwiaja strzatki kierunkowe. W dolnej czgs$ci wyswietlona jest podstawa
do ubezpieczen spotecznych, ktéra mozna skorygowac poprzez nacisnigcie klawiszy Ctrl
+ F11, kwoty sktadek na poszczegdlne ubezpieczenia, podstawa do ubezpieczenia zdro-
wotnego z mozliwoscia korekty przez Ctrl + F12. Wszystkie skladki na ubezpieczenia
mozna korygowac korzystajac z klawisza F8.
Koniec rejestracji w tej czgsci to nacisnigcie klawisza F10.
Nastepnie ukaza si¢ potracenia, automatycznie naliczone sktadki na: PKZP, Zwiazki Za-
wodowe, raty pozyczek, ubezpieczenia. Koniec rejestracii i przejscie dalej to nacisnigcie
ponownie F10. System automatycznie wylicza kwote potracen, zaliczke podatku oraz
kwotg do wyptaty. Klawisz F5 umozliwia korekte podatku.
W polu GODZINY NADLICZBOWE wpisujemy ilo§¢ godzin nadliczbowych ogotem
przepracowanych w wolne soboty, niedziele i §wigta. Z informacji tych korzysta komor-
ka KADR do sprawozdawczosci z godzin nadliczbowych.
Z danych tych sporzadzane jest rOwniez zestawienie w punkcie ZESTAWIENIE
STATYSTYCZNE-GODZINY NADLICZBOWE STATYSTYKA.
Roczne rozliczenie podatku - rejestracja kwoty do skorygowania ( na plus lub mi-
nus) umozlwia nacis$nigcie klawisza F2.
W tym przypadku nie nalezy korygowac zaliczki podatku przez FS.

Pamigta¢ nalezy, ze informacje dotyczace ulg zwiazanych z podatkiem dochodo-
wym od oséb fizycznych znajduja si¢ w dolnych wierszach omawianej wyzej planszy, a
wigc w cze$ci dotyczacej:
- czy stosowac ulge podatkowa T(ak) N(ie)
- czy stosowac koszty uzyskania przychodow T(ak) N(ie) oraz dodatkowe T(ak) N(ie)
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Osoba sporzadzajaca liste¢ ptac musi pamigta¢ o zasadach i w razie koniecznosci wpro-
wadzi¢ korektg np. jesli pracownik caly miesiac korzysta ze zwolnienia lekarskiego.

Zmiana daty wynagrodzen lub zmiana komorki organizacyjnej pozwala na
powtorne naliczenie listy plac danego pracownika. O stosowaniu kosztow i ulgi
decyduje uzytkownik.

Jesli dokonaliSmy korekty wyliczonego podatku, dopisaliSmy wynagrodzenie
nie wynikajace z zapisu z Banku lub zmieniliimy kwotg¢ innego wyliczonego sklad-
nika, ponowne wywolanie pracownika i proba skorygowania zapisow spowoduje
wymazanie i zmian¢ wczesniej zapisanych wyliczen.

Jesli chcemy zeby byly drukowane na odcinkach wynagrodzen godziny przepracowane
np. na II lub III zmianie, godziny za prac¢ w warunkach szkodliwych lub innych nalezy
rejestrowac oprocz kwoty wynagrodzenia rowniez ilos¢ tych godziny.

Przykladowe postepowanie przy sporzadzaniu wynagrodzen dla pracownika ze

stawka zasadnicza-ryczaltowa:

Po wpisaniu symbolu komoérki organizacyjnej i numeru ewidencyjnego w polu
ZASADNICZA w ,jasnym” polu wyswietlona zostanie stawka zasadnicza zarejestrowa-
na w Systemie KADRY. Z lewej strony stawki, w nawiasie ukaze si¢ ilo$¢ dni przepra-
cowanych w danym miesiacu co wynika z KARTOTEKI CZASU PRACY z Systemu
KADRY. W ,ciemnym” polu System automatycznie przelicza wynagrodzenie zasadnicze
z uwzglednieniem dni nieprzepracowanych lub powtarza stawke zasadnicza.

DODATEK FUNK. w ,jasnym” polu pojawi si¢ ,,zasada” liczenia dodatku zapisana w

BANKU INFORMACIJI PLACOWYCH. Jesli akceptujemy wyliczenie przez System nie

dokonujemy zadnych zmian. Jesli chcemy zmieni¢ wyliczenie, to za pomoca strzatek kie-

runkowych ustawiamy wyrdzniajacy pasek na polu wskazanym do korekty i1 naciskamy
klawisz F8. Dodatek stazowy, urlop, premie zostaja wyliczone automatycznie.

URLOP - jesli System stwierdzi zarejestrowany urlop poda ilos¢ dni z KARTOTEKI

CZASU PRACY. Wyliczenie urlopu nastgpuje automatycznie.

CHOROBOWE - w tej czesci rejestrujemy kwoteg zasitku chorobowego oraz ilo$¢ dni,

bedaca kosztem zaktadu pracy naciskajac klawisz F8. Jesli chorobowe zostato wczesniej

wyliczone w punkcie REJESTRACJA CHOROBOWEGO, woéwczas automatycznie w

nawiasie System poda ilo$¢ dni chorobowego oraz wyliczona kwote. Kazdorazowa

zZmiana wynagrodzenia zasadniczego powoduje zmian¢ wyliczen pozostatych sktadnikow
liczonych od zasadniczej. Zmiang stawki zasadniczej (godzinowej), dodatku funkcyjne-
go, stazowego - ich ,,zasady” nie wykonuje si¢ z poziomu listy ptac. Zmiana tych sktad-
nikéw musi wynika¢ z Systemu KADRY. Naciskajac klawisz F10 kontynuujemy liczenie.

Na drugiej stronie pojawia si¢ sktadniki ZUS takie jak:

- zasitek rodzinny (jesli zostala zarejestrowana ogolna kwota zasitkow rodzinnych w Sys
temie KADRY, w tym miejscu zostanie automatycznie wyswietlona w ,jasnym” polu
oraz powtdrzona czyli wyliczona w polu ,,ciemnym”. Pojawi si¢ rowniez ilo$¢ oso6b na
ktore pobierany jest zasitek (pod warunkiem, Ze cyfra ta zostala zarejestrowana w
BANKU).

- opieka (System automatycznie nie wylicza, nalezy wyliczy¢ kwotg, nacisnaé klawisz F8
1 zarejestrowac )

- macierzynski

- wychowawczy

- rehabilitacyjny ( z ubezpieczenia chorobowego)

- rehabilitacyjny ( z ubezpieczenia wypadkoweg)

11
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- pielggnacyjny (jesli zarejestrowano w BANKU INFORMACII kwotg zaitku oraz ilo$¢
0sOb) w tym miejscu automatycznie system wyswietli

W tych tytulach $wiadczen zus istnieje mozliwos$¢ rejestracji zasady w BANKU oraz

kwoty. W pozostatych tytulach dostgpna jest tylko rejestracja kwoty t.j.:

- chorobowe ( z ubezpieczenia chorobowego)

- chorobowe ( z ubezpieczenia wypadkowego)

- zasitek porodowy

- wyrOwnawczy

- inne z ZUS-u

W tej czesei rejestrujemy CHOROBOWE Z ZUS-u.

Jesli wczesniej zostalo przygotowane wyliczenie zasitku chorobowego w czesci

REJESTRACJA CHOROBOWEGO, wéwczas automatycznie zostanie ono zapisane w

tej czesci. Zapisu tego nie mozna skorygowacé w tym miejscu. Korekta jest mozliwa tylko

w punkcie REJESTRACJA CHOROBOWEGO.

Koniec rejestracji to nacisnigcie klawisza F10. Pojawi sig trzecia strona czyli potracenia.

Jesli eksploatujemy System PKZP 1 ZFM automatycznie zarejestrowane zostang skladki

oraz raty pozyczek. W polu 3-FILAR UBEZPIECZENIA (dodatkowo) wyswietlana jest

kwota, ktora pracownik ptaci indywidualnie oprocz tego co finansuje mu zaktad. Potra-

cenia na zwiazki zawodowe, ulgi podatkowe oraz koszty uzyskania zgodnie z zapisami

w Banku Informacji. Zmiana rejestracji ,,zasady” jest mozliwa tylko w przypadku tych

sktadnikow, ktore rejestrowane sa bezposrednio w liscie ptac - w Banku Informaciji, a nie

wynikajace z innych Systemow ( KADRY, PKZP i ZFM).

Mozliwa jest tylko zmiana wyliczonego potracenia (jednorazowo) poprzez rejestracje

kwoty naciskajac klawisz F8. Poruszanie si¢ po liScie potracen umozliwiaja strzatki kie-

runkowe.

W prawej czesci ekranu widoczne sa wszystkie sktadniki wynagrodzen poza bruttem tzn.

wszystkie z listy $wiadczen ZUS, ogdlna kwota potracen, zaliczka podatku oraz kwota

do wypflaty. W gornej czesci ekranu widoczna jest kwota brutto.

Po naci$nigciu klawisza F10 System oczekuje na wpisanie liczby godzin nadliczbowych

(przepracowanych w wolne soboty, niedziele 1 swigta). Klawisz F5 umozliwia korekte

wysokosci podatku. Roczne rozliczenie podatku umozliwia klawisz F2 (w wyswietlonym

polu rejestruje si¢ kwote do skorygowania). Ponowne nacisnigcie klawisza F10 to za-

konczenie rejestracji danego pracownika.

System powraca do pierwszej planszy i oczekuje na wpisanie kolejnego numeru ewiden-

cyjnego lub zakonczenie.

Korekta wyliczonego wynagrodzenia odbywa si¢ poprzez ponowne wywotlanie tego

samego numeru ewidencyjnego, w tej samej komorce, pod ta sama data rejestracji 1 sko-

rygowaniu blednych pozycji.

Wywolanie pracownika w innej komdrce organizacyjnej, ale pod ta sama data rejestracji,

spowoduje naliczenie kolejnego wynagrodzenia.

Postepowanie przy sporzadzaniu wynagrodzen dla osob ze stawka godzinowg:

Po akceptacji numeru ewidencyjnego System zatrzymuje si¢ w polu gdzie oczekuje
na wpisanie ilosci godzin przepracowanych w miesiacu przez danego pracowanika, po
czym automatycznie nastgpuje wyswietlenie stawki godzinowej zarejestrowanej w Sys-
temie KADRY oraz wyliczenie wynagrodzenia zasadniczego. Z boku widnieje informa-
cja o ilo$ci dni przepracowanych wynikajaca z kartoteki czasu pracy. Automatycznie
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wylicza pozostale sktadniki w cz¢sci dotyczacej dodatku funkcyjnego, stazowego, urlopu
oraz innych wynikajacych z wyliczenia od wynagrodzenia zasadniczego.

W przypadku rejestracji dodatku np. za II lub III zmiang, dodatku szkodliwego postegpu-
jemy w sposob nastepujacy: w ,,jasnym” polu przed ,,zasada” czyli danymi z Banku wpi-
sujemy ilo$¢ przepracowanych godzin. Jesli dane skladniki liczone sa od wszystkich go-
dzin , zapis ,,zasady” jest nastepujacy np. 10% ZG, System automatycznie zapisze il0$¢
wszystkich przepracowanych godzin i dokona wyliczenia. Pozostate czynnosci sa iden-
tyczne jak przy liczeniu wynagrodzen przy stawce zasadniczej.

W tej czesci Systemu istnieje rowniez mozliwos¢ liczenia prowizji ZESPOLOWEJ
oraz INDYWIDUALNEJ.
Podstawowym warunkiem jest zarejestrowanie jako sktadnika placowego w dodatkach
lub premiach nazwy zawierajacej PROWIZ np. prowizja, premia prowizyjna itp..
Postgpowanie przy liczeniu prowizji ZESPOLOWE] jest nastgpujace: po wpisaniu sym-
bolu komorki nie wpisujemy numeru ewidencyjnego tylko naciskamy klawisz F3, po
czym nalezy ustali¢ rodzaj prowizji.
Mamy do wyboru: - PROWIZJA ZESPOIOWA

- PROWIZJA INDYWIDUALNA

- REZYGNACJA I POWROT

Akceptujac PROWIZJE ZESPOLOWA wyswietlona zostanie lista pracownikow zatrud-
nionych w danej placowce z numerem ewidencyjnym oraz stawka zasadnicza.

W polu KWOTA DO PODZIALU nalezy wpisa¢ kwot¢ wypracowang przez zatoge,
przeznaczona do podziatu. Poruszanie po liscie umozliwiaja strzatki kierunkowe, a zapis
lub korekte klawisz F8. W polu NORMA wpisujemy ilo$¢ godzin przepracowanych
przez danego pracownika. System kazdorazowo, automatycznie przelicza kwoty wg
ilosci wpisanych przepracowanych godzin. Akceptacja wprowadzonej prowizji to naci-
$nigcie klawisza F5. Wydruk zestawienia to klawisz F2. Wydruk zawiera: nazwisko i
imig, stawke zasadnicza, normg, wyliczona kwotg prowizji oraz kwotg¢ razem.

Po akceptacji wprowadzonej prowizji przechodzimy do dalszego sporzadzania listy.
System automatycznie zapisuje wyliczone kwoty do odpowiedniego pola o nazwie za-
wierajacej sie w PROWIZ kazdego z pracownikow. Dalsze sktadniki wynagrodzenia
rejestrujemy w sposob wczeéniej omowiony.

Jesli wybierzemy liczenie PROWIZJI INDY WIDUALNEJ, warunkiem jej prawidlowego
liczenia jest biezaca rejestracja godzin czasu pracy w kartotece w systemie KADRY za
miesigc, za ktory liczone jest wynagrodzenie oraz indywidualnej stawki prowizyjne;.

Po akceptacji system wyswietli wszystkie aktualnie zatrudnione osoby w tej placowce
zarejestrowane w systemie KADRY podajac nr ewid., nazwisko, imig, stawke prowizyj-
nga, normg oraz ilo$¢ godzin.

W polu PODSTAWA PROWIZJI nalezy wpisa¢ podstawe do obliczenia prowizji np.
wysoko$¢ sprzedazy. Po akceptacji system autoamtycznie dokona przeliczenia i zapisze
w polu KWOTA. Wyliczenia mozna wydrukowa¢ naciskajac klawisz F2, dokona¢ ak-
ceptacji poprzez F5 lub skorygowac¢ wyliczenia poprzez F8.

Do listy mozna dopisa¢ innych pracownikow, np. tych, ktérzy zostali przeniesieni na
czas okreslony do tej placowki, a w momencie liczenia wynagrodzen sa juz w inne;.

W tym celu za pomoca strzatki kierunkowej przechodzimy na koniec listy i w aktywnym
polu z kursorem piszemy numer ewidencyjny pracownika, w polu STAWKA indywidu-
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lang stawke prowizyjna, NORM. normatywny czas pracy (ktory wynika z kartoteki cza-
su pracy), IL.G. ilo$¢ przepracowanych godzin w tej placowce.

Wyliczenie KWOTY prowizji odbywa si¢ w nastepujacy sposob:
PODSTAWA : NORMA x IL.GODZIN x STAWKA : 100

Wyliczenia akceptujemy zgodnie z podpowiedzia i przechodzimy do dalszego sporza-
dzania listy plac.

1.3 Rodzaje premi i dodatkéw

W tej czgsci nalezy wpisa¢ funkcjonujace premie oraz dodatki do ptac wraz z
okresleniem tresci jaka ma by¢ umieszczona na odcinku wynagrodzen dla pracownika.
Aby zarejestrowac rodzaje premii naciskamy klawisz ENTER.

W polu NAZWA RODZAJU PREMII piszemy nazwe premii np. premia uznaniowa,
premia regulaminowa, premia prezesa itp..
W polu NA WYDRUKU nalezy zarejestrowac dany rodzaj premii w taki sposob, jak ma
wyglada¢ na odcinku dla pracownika. Tres¢ powinna by¢ zwigzta, doktadnie okresla¢
dany rodzaj premii w taki sposob aby byta zrozumiata dla pracownika.
W polu U, C, P i Z nalezy okresli¢ czy dany rodzaj premii zaliczy¢ do podstawy nalicze-
nia.

U - wynagrodzenia za urlop

C - wynagrodzenia - zasitku chorobowego

P - czy jest obciazona podatkiem od wynagrodzen

Z - oznacza podstawe do ubezpieczen spotecznych

Odpowiednio wpisujac T(ak) lub N(ie) okreslamy zaliczenie.

W polu MCE nalezy wpisa¢ cyfre informujaca jaka cze$¢ premii ma by¢ brana pod uwa-
ge przy liczeniu chorobowego np. 3 ( w przypadku premi kwartalnej), 12 (przy premi
rocznej), 1 (jesli miesigcznie).

W ostatniej kolumnie nalezy wskaza¢ z listy wiasciwe oznaczenie tytutu do wykorzysty-
wania w PLATNIKU do raportu RNA.

Wedlug wszystkich okreslen (w kolumnach U, C, P, Z) system bgdzie wykonywat obli-
czenie wynagrodzenia za urlop, chorobowego oraz ustalal podstawg do ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych.

Korekte nazwy lub zaliczenia umozliwia klawisz F8. Korekt¢ mozna wykona¢ w dowol-
nym czasie. Nowy rodzaj premii rejestruje si¢ korzystajac ze strzatki kierunkowej skie-
rowanej w dot. W aktywnym polu pojawi si¢ kursor, gdzie nalezy wpisa¢ nazwe¢ rodzaju
premii. System pozwala zapisa¢ 6 rodzajow premii.

Nie nalezy zmienia¢ kolejnosci wezesniej zarejestrowanych rodzajow premii ani ich
likwidowa¢ jesli dokonano juz wyplaty wynagrodzen z tego tytulu.

Aby zarejestrowac dodatki do plac, naciskamy strzalkg¢ kierunkowa w prawo i klawisz

ENTER. System pozwala zarejestrowa¢ maksymalnie 26 r6znych dodatkéw do ptac np.
dodatek szkodliwy, ekwiwalent za urlop, odprawa zwolnionych, 2 zmiana, 3 zmiana,
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dodatek instruktorski, dodatek spedycjyny, akord, dodatek specjalany ( w przypadku
dodatkoéw za petnienie réznych funkcji jak za prowadzenie kasy PKZP, sprzatanie zaleca
si¢ nie rejestrowac ich szczegdlowo tylko w jednej pozycji, pracownik ktéorego ma to
dotyczy¢ bedzie wiedziat za co ten dodatek otrzymuje) i inne.

Rejestracja, korekta odbywa si¢ analogicznie jak w przypadku premii.

Zabrania si¢ likwidowania zarejestrowanych dodatkow jak rowniez zmiany

ich kolejnosci.

1.4 Wykaz rodzajéw potracen

System umozlwia zarejestrowac 4 dodatkowe rodzaje potracen.
Autor zaprogramowali na stale nastepujace rodzaje potracen:
- PKZP sktadka
- PKZP rata
- rata kredytu mieszkaniowego
- ubezpieczenie N/Z
- branzowy zwiazek zawodowy
- zwiazek zawodowy ,,Solidarnos¢”
- NFOZ
- rata niedoboru
- zajecia sadowe
- rachunek rozliczeniowy - ROR
- deputaty
- 3 Filar ubezpieczen
Wyzej wymienionych potracen nie nalezy ponownie wprowadzac.
Zasada rejestracji i korekty jest identyczna jak w punkcie wyze;.

W tym miejscu mozna dodatkowo zarejestrowac potracenia takie jak:

- zaliczka - konto 234 (bedzie dotyczy¢ wszystkich rozrachunkéw z pracownikiem np.
zaplaty za ziemniaki, zaliczki itp.)

- za WyZywienie

- za telefony lub inne

Jesli chcemy uzyskiwac zestawienie tych tytuldéw na nocie ksiggowej oraz automatycznie

dofacza¢ do systemu FK nalezy wpisa¢ wiasciwe konta do ksiggowan po stronie Wn i

Ma. Jesli dane te maja by¢ przekazywane na konta osobowe pracownikow nalezy wow-

czas wpisac liter¢ T w polu ANALITYKA.

Czescia analityczng konta bgdzie numer ewidencyjny akt osobowych z systemu KADRY.

Sens automatycznego dotaczenia do systemu FK jest tylko wtedy jesli istnieje pena

zgodno$¢ zatozonych kont analitycznych w planie kont z numerami ewidencyjnymi (akt

osobowych) w systemie KADRY.

1.5 Bank informacji ptacowej
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Rzetelne, biezace prowadzenie informacji dla kazdego pracownika zapewnia szyb-
kie naliczenie i sporzadzenie ptac. BANK INFORMACII jest ta czescia systemu gdzie
nalezy pierwszy raz zarejestrowa¢ wszystkie dane o kazdym pracowniku. Okresli¢ zasa-
dg liczenia tych skifadnikow wynagrodzenia, ktére jego dotycza, aby zautomatyzowac
liczenie wynagrodzen. Informacje z tej czg$ci programu sa pobierane w punkcie
SPORZADZANIE LISTY PLAC, jak réwniez z punktu 1.1 mozna uzupemi¢ lub skory-
gowac te informacje.

BANK INFORMACIJI PLACOWYCH nalezy uzupehi¢ indywidualnie dla kazdego pra-
cownika zarejestrowanego w Systemie KADRY. W pdzniejszym okresie eksploatacji
nalezy tylko biezaco korygowac¢ te dane.

Po wpisaniu numeru ewidencyjnego System wyswietli wszystkie wcze$niej zarejestrowa-
ne w punkcie 1.3 rodzaje premii 1 dodatki do ptac oraz dodatkowe potracenia ( pkt. 1.4)

Postugujemy si¢ tutaj nastgpujacymi oznaczeniami:

- K - Kwota

- N - Najnizsze wynagrodzenie lub Norma zakladowa

- Z - Zasadnicza

- F - Funkcyjny

- G - Godziny tacznie przepracowane przez pracownika platnego godzinowo i wpisane
przy wyliczeniu wynagrodzenia zasadniczego

Przyktadowe zapisy:

w wysokosci 15% Zasadniczej. Nie ma znaczenia czy sa stosowane stawki ryczaltowe
czy godzinowe.

10%ZF (premia liczona od Zasadniczej i Funkcyjnego)

200K - co miesiac otrzymuje okreslona kwote czyli 200,-zt.

DODATEK SZKODLIWY - np. 10%ZG. Oznacza, ze dodatek ten bedzie liczony od
wszystkich przepracowanych godzin danego pracownika od jego stawki Zasadniczej
(Godzinowej).

DODATEK ZA II ZMIANE - np. 5%Z. Czyli 5% od stawki Zasadniczej (Godzino-
wej).

DODATEK INSTRUKTORSKI - np. 20K. Oznacza, ze pracownik ten za szkolenie
uczniéw miesigcznie bedzie otrzymywac 20,-zt. Mozna inaczej zapisa¢ zasade np. poda-
jac stawke tylko za 1 ucznia, a w czgSci SPORZADZANIE LISTY wprowadzac ilo$¢
Ucznidw w danym miesiacu, za szkolenie ktorych otrzyma wynagrodzenie.

Wszystkie specjalne DODATKI (np. za prowadzenie kasy, wykonywanie innych czynno-
$ci) nalezy okresla¢ litera K. Np. 50K, 150K itp..

Zapisujac zasadg nie nalezy wstawia¢ spacji (odstgpow) miedzy cyframi i literami.

W przypadku rejestracji kwoty z czgscia dziesi¢tna nie nalezy stosowac przecinkow tyl-
ko kropkg np. 23.60 lub 106.20.

W polu ZASILEK RODZINNY i PIELEGNACYJNY nalezy wpisa¢ ILOSC oséb, na
ktoére przystuguje zasitek (niezbgdne do raportu RCA). Po raz pierwszy kwote zasitku
rodzinnego nalezy wprowadzi¢ w systemie KADRY, nastg¢pujaca zmiana jego wysokosci
powinna by¢ rejestrowana juz tylko w PLACACH.
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3-Filar ubezpieczen ( w czesci dodatkow do ptac) stuzy do zarejestrowania kwoty fi-
nansowanej przez zaklad pracy.

W czgscei ,,potracen” w polu 3-Filar ubezp.(indyw) nalezy rejestrowac¢ dodatkowa kwo-
tg placong indywidualnie przez pracownika.

W polu BANK-ROR w przypadku osob, ktore zadeklarowaly che¢ przekazywania wy-
nagrodzenia, czgsci wynagrodzenia na ROR rejestrujemy kwoteg lub % wynagrodzenia w
sposob nastepujacy: jesli ma by¢ przekazywane cale wynagrodzenie piszemy 100%, jesli
okreslong kwotg np. 300 zt piszemy 300K. Po zakonczeniu rejestracji danego pracowni-
ka System zazada wskazania nazwy Banku prowadzacego ROR oraz wpisanie numeru
konta. Nazwa banku powinna by¢ zarejestrowana w pierwszej linii, natomiast adres ban-
ku w drugiej. Oba pola musza by¢ wypelnione.

W polu ULGA PODATKOWA piszemy T(ak) lub N(ie) indywidualnie kazdemu pra-
cownikowi. W polu KOSZTY UZY SKANIA piszemy j.w., DODATKOWE (dotyczy
dojazdoéw do pracy) roéwniez wg takiej samej zasady.

POTRACAC PODATEK - okre$lamy T(ak) lub N(ie).

OD KTOREGO MIESIACA PODATEK - pole pozostawiamy bez zapisu, System au-
tomatycznie rozpocznie potracanie podatku od momentu stwierdzenia zarejestrowanego
jakiegokolwiek wynagrodzenia

ILE M-CY DO SREDNIEJ ZA URLOP jesli pole pozostawimy puste lub wpisana be-
dzie cyfra 3 (dla systemu oznaczac to bedzie, ze ma przyja¢ do wyliczenia wynagrodze-
nia za urlop 3 miesiace) jesli wpiszemy cyfre 12 (wowczas do wyliczenia wynagrodzenia
za urlop zostanie uwzglednionych 12 miesigcy).

W BANKU istnieje mozliwo$¢ dokonania zmiany ogolnej danego sktadnika.

Zmiana moze dotyczy¢ np. kwoty ubezpieczenia, kwoty zasitku rodzinnego. Aby doko-
na¢ takiej zmiany wywotujemy pracownika, ktory pobiera np. zasitek rodzinny na jedno
dziecko. Ustawiamy kursor w polu ZASILEK RODZINNY i naciskamy klawisz F5.

W polu ZMIANA Z wyswietlony zostanie zapis dotychczasowy. Naciskamy klawisz
ENTER iw polu NA wpisujemy nowa obowiazujaca kwotg oraz naciskamy klawisz
ENTER. System automatycznie dokona zmiany wszystkim tym pracownikom u ktorych
stwierdzi taka warto$¢ powracajac do pola, ktore bylo aktywne. Nastepnie wyszukuje-
my osobg, ktora pobiera zasilek na dwoje dzieci i postepujemy analogicznie.

Zmiana moze dotyczy¢ zmiany kwoty dowolnego sktadnika.

Jesli nastapi uszkodzenie kartoteki w BANKU lub chcemy zlikwidowaé wszystkie
zapisy dotyczacej danej osoby korzystamy z funkcji klawiszy CTRL+F10-
likwidacja. Po nacisnigeciu tych klawiszy System wyswietli komunikat: ,,Usuna¢ rekord
T/N?” . Po usunigciu nastapi wymazanie wszystkich informacji z Banku dotyczacych
wskazanego numeru ewidencyjnego. Po tej czynnosci nalezy ponowie zarejestrowac
prawidlowe dane.

Zapisy w BANKU INFORMACJI PLACOWYCH nalezy skorygowaé, w przy-
padku dokonania przesunigcia pracownika z dzialalnosci do dzialalnoSci.
Prawidlowe zapisy w Banku obrazuje zalacznik nr 1.

1.6 Rejestracja kwot premii
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W tej czgsci Systemu udostgpniona jest mozliwo$¢é wprowadzania-rejestrowania
kwot premii na dzien ,,0g6Inej” wyplaty wynagrodzen danej grupy pracownikoéw lub
dodatkowych wyptat premii w innym dniu niz wyplaty ,,ogéIne”.

W przypadku dodatkowych dni wyptat System sam nalicza podatek bez uwzgledniania
kosztoéw uzyskania przychodow oraz ulg podatkowych.

W tej czesci nie sa naliczane skfadki na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne.

W trakcie rejestracji naliczany podatek nie jest widoczny na ekranie monitora.

Rejestracja odbywa si¢ w nastgpujacy sposob: po akceptacji klawiszem ENTER System
wyswietli liste wezeéniej zarejestrowanych premii w punkcie 1.2 WYKAZ RODZAJOW
PREMII. Za pomoca strzalek kierunkowych wskazujemy rodzaj premii oraz akceptuje-
my klawiszem ENTER. Nastgpnie wpisujemy date¢ wyplaty, ktora akceptujemy
ENTEREM. Jezeli wezesniej rozpoczeto naliczanie wynagrodzen, System automatycznie
wyswietli juz zarejestrowana date. Nastgpnie ukazg si¢ pytanie: ,,Czy programujesz kla-
wisze T/N?”. Jesh chcemy sprawnie 1 szybko zarejestrowa¢ kwoty premii korzystamy z
tej mozliwosci. Jesli rejestrowana premia jest zroznicowana np. dla grupy kierowniczej
inna i dla pozostatych pracownikoOw rowniez inna, wowczas programujemy klawisze.
Odpowiadajac na pytanie T(ak) ukaze si¢ pole: ,,Wpisz kwote dla klawisza F4” oraz
,»Wpisz kwote dla klawisza F5”. W wyswietlonych polach rejestrujemy kwoty 1 naciska-
my klawisz ENTER. Nastgpnie System zapyta o symbol komorki organizacyjnej przyjg-
tej w Systemie KADRY. Podpowiedz symboli komorek umozliwia klawisz F2. Wpisany
symbol komorki akceptujemy ENTEREM. System automatycznie wy$wietla pracowni-
kow wskazanej komorki. W zaleznosci od kwoty premi, przyznanej danemu pracowni-
kowi naciskamy odpowiedni klawisz (wcze$niej zaprogramowany). System automatycz-
nie wpisze kwote 1 wyswietli kolejnego pracownika. Rejestrowane kwoty mozna kory-
gowac. Zmiang komoérki organizacyjnej umozliwia klawisz F10.

Klawisz F9 to sumy kontrolne zarejestrowanej premii. Koniec rejestracji i powrdt do
MENU to naci$niecie klawisza F10.

Pracownicy zwolnieni nie beda systemowo ukazywali si¢ na liscie, dla tych oséb
premie mozna wprowadzié¢ tylko w punkcie 1.1 Systemu.

1.7 Rejestracja kwot dodatkéw do ptac

W tej czgsci Systemu wybor jest mozliwy tylko tych dodatkow, ktére wczesniej
zostaly zarejestrowane w punkcie 1.3 Systemu.
Poshugujac si¢ klawiszami kierunkowymi dokonujemy wskazania. Dalej postgpujemy w
sposob analogiczny jak w punkcie 1.6.
Uwaga zawarta w punkcie 1.6 dotyczaca pracownikow zwolnionych jest rowniez aktu-
alna dla tego punktu.
W tym punkcie nie sa naliczane skiadki na ubezpieczenia spofeczne 1 zdrowotne.

1.8 Rejestracja nagréd z zysku
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Rejestracja jest identyczna jak w punktach 1.6 i 1.7, tzn. wybieramy komoérke or-
ganizacyjna a System sam udost¢pnia nam list¢ pracownikow. Wpisujemy odpowiednie
kwoty i akceptujemy klawiszem ENTER.

W tej czgsci rejestracji nie ma zastosowania uwaga z punktu 1.6 dotyczaca osoéb zwol-
nionych. A wigc wszyscy pracownicy zatrudnieni w wywotanej komoérce organizacyjnej
beda ukazywaé si¢ na ekranie monitora. Nalezy uwazaé¢ by nie wprowadzi¢ dwa razy
nagrody dla pracownika, ktory w ciagu roku zmienial komoérke organizacyjna.

Z lewej strony ekranu System informuje o numerze ewidencyjnym pracownika oraz po-
daje nazwe komorki organizacyjnej w ktorej pracownik jest zarejestrowany w Systemie
KADRY. Nacisnigcie klawisza F10 umozliwia zmiang komoérki. Klawisz F9 podaje sumy
kontrolne zarejestrowanych kwot.

1.9 Nominaty do zestawienia gotowki

Niezbedne jest uzupetienie tej czgsci programu. System drukujac liste ptac spo-
rzadza zestawienie gotowki.
Brak nominalow uniemozliwi wydrukowanie listy wraz z zestawieniem oraz sko-
rzystania z wydruku Zestawienia gotowki w punkcie 7 MENU GEOWNEGO. Po
akceptacji ukaze si¢ lista gdzie nalezy zarejestrowaé wszystkie uzywane banknoty i no-
minaly w dowolnym ukladzie. System sam uporzadkuje je wedlug wartosci. Korekte
umozliwia klawisz F8, likwidacje¢ klawisz F2. Poruszanie si¢ po liScic umozliwiaja strzat-
ki Kierunkowe. Dopisanie nowego nominatu nastepuje po nacisnigciu strzalki kierunko-
wej skierowanej w dot 1 przejscie na koniec listy. W polu gdzie ukaze si¢ kursor nastgpu-
je rejestracja. Klawisz F10 konczy i powraca do MENU.

1.10 Swiadczenia Z.U.S

Po akceptacji tego punktu ukaze si¢ lista §wiadczen ZUS.
Poruszanie si¢ po liScie umozliwiaja strzatki kierunkowe. Do listy nie mozna dopisaé
nowego tytutlu §wiadczenia ani dokona¢ korekty nazwy. Wszystkie tytuly zapisal autor
programu. W polu POD nalezy okresli¢ korzystajac z klawisza F8 1 wpisa¢ T(ak) lub
N(ie) czy dane $wiadczenie nalezy obja¢ podatkiem.
Zapis w polu POD musi by¢ wykonany przed rozpoczgciem eksploatacji Systemu.
Dodatkowo nalezy wpisa¢ numery kont ksiggowych po stronie Wn i Ma. Ta czg$¢ jest
wspolna rowniez dla uczniow.
Zmiang mozna wykona¢ w dowolnym czasie. Powrot do MENU umozliwia klawisz
F10.

1.11 Rejestracja chorobowego

19



System PLACE Pro-
Comp

Prawidlowe funkcjonowanie automatycznego liczenia chorobowego uzaleznione
jest od zapisow w KARTOTECE CZASU PRACY w Systemie KADRY, zaliczen za-
wartych w wykazie premii oraz dodatkéw do ptac w punktach 1.2 1 1.3 MENU.

Ta czg$¢ Systemu stuzy do wczesniejszego przygotowania-wyliczenia chorobowe-
go i zarejestrowania go pod wlasciwa data wyplaty.

Wprowadzone chorobowe w tym punkcie nie mozna bedzie skorygowaé bezposrednio w
trakcie sporzadzania listy plac w punkcie 1.1. Mozliwo$¢ korekty istnieje tylko w tej
czesei Systemu. Po akceptacji System czeka na wpisanie lub potwierdzenie zarejestro-
wanej dany wynagrodzen oraz kosztow, ktorego miesiaca bedzie obciaza¢ wyliczone
chorobowe. Po akceptacji ukaze si¢ kartoteka, gdzie nalezy wpisa¢ numer ewidencyjny
pracownika. Klawisz F2 podpowiada numery ewidencyjne.

Po wpisaniu 1 akceptacji numeru ewidencyjnego wyswietlona zostanie kartoteka czasu
pracy z systemu KADRY oraz pole ILOSC DNI gdzie nalezy wpisaé ile dni po obowia-
Zujacym terminie dostarczono zwolnienie lekarskie.

W polu % obnizki nalezy wpisa¢ % obnizki $wiadczenia.

Po czym z lewej strony kartoteki pojawi si¢ wskazanie (w ksztalcie strzalki), za ktory
liczone jest chorobowe.

Jesli na wywotanej kartotece w Systemie KADRY nie zarejestrowano chorobowego po-
jawi si¢ komunikat informujacy, ze chorobowe nie jest zarejestrowane.

Wyro6zniony jasnym kolorem miesiac, to wskazanie przez System, od ktorego miesiaca
nastapito wyliczenie podstawy do chorobowego. W przypadkach, w ktorych nie zga-
dzamy si¢ ze wskazaniem Systemu nalezy wykona¢ zmiang. Zmian¢ podstawy do wyli-
czenia umozliwiaja strzatki kierunkowe, po czym automatycznie nastgpuje zmiana jego
wartosci.

W gornej czesci ekranu widoczne sa wyliczenia po kazdorazowej zmianie: ktore miesiace
zostaly uwzglednione do wyliczenia, razem wynagrodzenie, podstawa na 1 miesiac, %
podstawy naliczen, ilo$¢ dni zaliczonych jako wynagordzenie, kwota wynagrodzenia w
czasie choroby, kwota §wiadczenia ZUS. Standardowo system przyjmuje 6 miesigcy.
Jesli do wyliczen nalezy przyja¢ 12 miesigcy nalezy w tym momencie wcisnaé F12.

W prawym gérnym rogu pojawi si¢ cyfra 12 informujaca, ze do wyliczen przyjgto 12
miesigcy. Ponowne naci$nigcie F12 powraca do 6-ciu miesigcy.

Wszystkie wyliczenia mozna skorygowa¢ naciskajac klawisz F8. Klawisz F5 umozliwia
podglad odcinkéw wynagrodzen za wskazywane miesiace oraz poréwnanie z dokona-
nym wyliczeniem. W ciemnym polu zaakcentowane sa te premie i dodatki, ktore nie zo-
staly uwzglednione w wyliczeniu. Strzatki kierunkowe umozliwiaja zmiang miesiaca do
podgladu. Rejestracja zapisu to nacisnigcie klawisza F10.

W przypadku wystapienia chorobowego z ZUS-u w tym momencie system begdzie ocze-
kiwat na decyzjg CZY Z UBEZPIECZENIA CHOROBOWEGQO. Jesli tak to kwotg ak-
ceptujemy, jesli chorobowe ma by¢ z ubezpieczenia wypadkowego, wowczas w tym polu
wpisujemy O (zero). Dokonany zapis mozna wielokrotnie korygowaé. Klawisz ESC
umozliwia wycofanie si¢ bez dokonania rejestracji.

W przypadku wyliczania chorobowego na przelomie roku, poczatkowo ukaze si¢ karto-
teka z nowego roku a nastgpnie automatycznie System wyswietli kartotekg roku po-
przedniego. Osobom, ktérym w tej czgSci Systemu nie zarejestrowano chorobowego
mozna dokona¢ jego rejestracji oraz ilo$ci dni chorobowego czy $§wiadczenia w czg$ci
sporzadzania listy wynagrodzen. Pracownikéw posiadajgcy zarejestrowane tylko
chorobowe w tej czesci Systemu nalezy rowniez wywola¢ w czeSci sporzadzania
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listy wynagrodzen celem dokonania naliczenia podatku i skladek na ubezpieczenia
spoleczne.

2. WYDRUKI LISTY PLAC

Ta czg$¢ Systemu pozwala na wydrukowanie list ptac, premii, dodatkéw, nagrod
z zysku oraz zestawien przekazanych wynagrodzen na ROR-y.
Wydruk moze zawiera¢ pozycje dotyczace osob zatrudnionych w okreslonej komorce
organizacyjnej, w ustalonej branzy lub wszystkich zatrudnionych.
Kazdy z mozliwych rodzajow wydrukéw moze zawiera¢ zbiorcze zestawienie wszyst-
kich sktadnikoéw wynagrodzen oraz zestawienie gotowki.
Wydruk jest realizowany na papierze waskim.

2.1 Wydruk listy ptac

Po akceptacji tego punktu System sugeruje date wyplaty wynagrodzen wyswietla-
jac ja w polu. Klawisz F2 umozliwia podglad dat wynagrodzen wczesniej sporzadzonych
list. Wyswietlona date akceptujemy klawiszem ENTER lub wpisujemy inna.

System oczekuje na wpisanie symbolu komoérki organizacyjnej. Nacisnigcie klawisza F2
umozliwia wyswietlenie zestawienia komoérek zarejestrowanych w Systemie KADRY.
Klawisz F5 umozliwia wydruk catosci. Nacisnigcie klawisza F10 to rezygnacja i powr6t
do MENU. Po wpisaniu symbolu komoérki System pyta czy przy wydruku listy maja by¢
uwzglednione stany wkladow i1 zadluzenia w PKZP i ZFM. Odpowiadamy naciskajac
liter¢ T(ak) lub N(ie). Nastgpnie w dole ekranu pojawi si¢ kolejne pytanie: ,,Wydruk za-
konczy¢ zestawieniem” - ,,Nie wykonywac zestawienia koncowego”( dotyczy zestawie-
nia gotowki i skladnikow wynagrodzen). Wydruk moze rowniez obejmowaé dni (godzi-
ny)

przepracowane i nieprzepracowane z tytutu: urlopu, choroby, godzin szkodliwych, dni
pracy oraz innych zarejestrowanych w czasie sporzadzania listy wynagrodzen. Korzysta-
jac ze strzalek kierunkowych dokonujemy wskazania, klawiszem ENTER akceptujemy.
Listy mozna drukowa¢ wielokrotnie az do momentu zakonczenia miesiaca..

Wydruk listy obrazuje zatacznik nr 2.

2.2 Wydruk premii lub nagrody z zysku

W tej czg$ci mozna wydrukowac dowolng premig lub nagrodg z zysku w postaci
listy plac lub zestawienia. Po akceptacji nalezy za pomoca strzalek kierunkowych wska-
za¢ rodzaj premii 1 nacisna¢ klawisz ENTER. System zasugeruje ostatnia dat¢ wyplfaty,
ktora akceptujemy ENTEREM lub korzystamy z podpowiedzi klawisza F2 - daty wyna-
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grodzen i wpisujemy wlasciwa datge. Wydruk mozna uzyska¢ dla wszystkich pracowni-
kow naciskajac klawisz F5 lub dla wybranej komorki. Zestawienie symboli komorek
umozliwia klawisz F2. Wydruk premii jako zatacznik do rozliczen powoduje, ze System
nie nalicza podatku od wynagrodzen (dochodéw indywidualnych) i rozumie, Ze jest to
premia, ktora stanowi jeden z elementow gldwnego wynagrodzenia. Ten rodzaj zesta-
wienia zawiera tylko numer ewidencyjny pracownika, nazwisko i imi¢, nazw¢ dzialu
oraz kwotg premii.

Natomiast wybor listy wyptat premii powoduje automatyczne odliczenie % podatku.
Taka lista zawiera numer ewidencyjny pracownika, nazwisko i imi¢, nazwe¢ dzialu, kwotg
premii, podatek, kwote do wyplaty oraz miejsce na podpis. Ten rodzaj listy pozwala po-
twierdzi¢ odbior w kasie. Wydruk realizowany jest na papierze waskim.

2.3 Wydruk listy dodatkéw do ptac

Punkt ten pozwala wydrukowac listy wypfat lub zestawienia wszystkich dodatkéw
do ptac. Postgpowania przy wydruku oraz zasada jest analogiczna jak w punkcie 2.2
Wydruk premii lub nagrody z zysku. Wydruk realizowany jest na papierze waskim.

2.4 Lista do przekazania na ,,ROR-y”

W tej czesci Systemu mozna wydrukowacé zestawienie przekazywanych kwot na
Rachunki Oszczednosciowo Rozliczeniowe.
Po akceptacji punktu System wys$wietla ostatnig date wyplaty, ktora akceptujemy klawi-
szem ENTER lub wpisujemy inng - wlasciwa, po czym przechodzi do wydruku.
Dla kazdego z bankéw zestawienie jest odrebne i zawiera numer rachunku, kwote oraz
dane osobowe pracownika. Wydruk realizowany jest na papierze waskim.

3. SUMY KONTROLNE

Ta czg$¢ Systemu umozliwia sprawdzenie poprawnosci zarejestrowanych zapisow
przewidzianych do wyptaty w danym dniu.
Podliczone zostaja wszystkie sktadniki wynagrodzen brutto oraz wszystkie potracenia.
Po wcisnigciu klawisza F2 uzyskuje si¢ zarejestrowane daty wyptat wynagrodzen.
Whisanie daty w pole pod$wietlone pozwala uzyska¢ sum¢ wynagrodzen wyptaconych w
danym dniu. Sumy kontrolne mozna uzyska¢ dla calo$ci wynagrodzen w dowolnej ko-
morce organizacayjnej, branzy lub ogétu zatrudnionych naciskajac klawisz F4.
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4. PRZEGLAD WYNAGRODZEN

W tej czgéci mozna przeglada¢ wynagrodzenia poszczegodlnych pracownikéw jak
rowniez uzyskiwaé dane o wynagrodzeniach przecigtnych oraz podstawe do ubezpieczen
spotecznych oraz zdrowotnych.

4.1 Wynagrodzenia biezagcego miesigca

Rezultat wprowadzonych danych mozna sprawdzi¢ przed wydrukiem na ekranie.
Wykorzystywanie tej czesci Systemu przewidziane jest gldwnie do poszukiwania przy-
czyn niezgodnos$ci sum kontrolnych.

Ukfad danych na ekranie jest identyczny z wydrukiem odcinka wynagrodzen.

Po akceptacji tego punktu System oczekuje na wpisanie humeru ewidencyjnego pracow-
nika. Klawisz F2 uruchamia alfabetyczny spis pracownikow. Nazwiska osob na liScie
podswietlone to osoby zwolnione. Poruszanie si¢ po liscie umozliwiaja strzatki kierun-
kowe. Wskazanie i akceptacja klawiszem F2 powoduje automatyczne zapisanie numeru
w polu numer ewidencyjny oraz wyswietlenie w formie odcinka sktadnikow brutta oraz
potracen. Jezeli naliczone zostaly dla danej osoby kilkakrotnie wynagrodzenia pod ta
sama data, System wyswietli wszystkie odcinki, ktore beda ponumerowane. Nacisnigcie
klawisza END umozliwia uzyskanie $redniego wynagrodzenia za dowolny okres.
Nacisnigcie klawisza F10 umozliwia zakonczenie i powrot do MENU.

Przeglad wynagrodzen w tej czesci Systemu jest mozliwy tylko do momentu wyko-
nania zamknig¢cia miesigca.

4.2 ,Historia” wynagrodzen

Po wykonaniu zamknigcia miesiaca mozemy przeglada¢ wynagrodzenia wybrane;j
osoby w dowolnym terminie wyptaty. Korzystajac z podpowiedzi klawisza F2 wskazu-
jemy nazwisko pracownika i naciskamy ponownie F2. Poruszanie si¢ po liscie umozli-
wiaja strzatki kierunkowe. Nazwiska pracownikow podswietlone, to osoby zwolnione.
Chcac obejrze¢ wynagrodzenia, w polu PODAJ DATE piszemy datg, od ktorej chcemy
rozpoczaé przeglad lub naciskamy ENTER jesli od poczatku. Klawisz PgDn umozliwia
przeglad wyplaty wczesniejszej, a PgUp nastgpne;.

4.3 Wynagrodzenia w uktadzie kosztéw/zus

Po wykonaniu zamknigcia miesigca mozna przeglada¢ wynagrodzenia wybranej
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osoby w ukladzie kosztowo/zusowskim. Wynagrodzenia z r6znych terminow wyplat
zostana zsumowane. Przeglad wynagrodzen wybranej osoby jest mozliwy po wpisaniu
numeru ewidencyjnego. Korzystajac z podpowiedzi klawisza F2 nalezy wskaza¢ nazwi-
sko pracownika i ponownie nacisnac klawisz F2. Poruszanie si¢ po liScie umozliwija
strzatki kierunkowe. Nazwiska pracownikow pod$wietlone to osoby zwolnione. W tym
punkcie mozna przeglada¢ wynagrodzenia wstecznie, od dowolnego miesiaca i roku,
jednak nie wczesniej niz od momentu rozpoczecia eksploatacji Systemu. Chcac przejrzed
wynagrodzenia, w polu PODAJ MIESIAC piszemy cyfre okreslajaca miesiaca, od ktore-
go chcemy rozpocza¢ przeglad i akceptujemy klawiszem ENTER. Nastgpnie w polu
ROK rejestrujemy cztery cyfry roku i ponownie naciskamy ENTER. Nacisnigcie klawi-
sza END pozwala uzyska¢ srednie wynagrodzenie za dowolny okres. W wyswietlonym
polu piszemy cyfre, za jaki okres chcemy uzyska¢ srednie wynagrodzenie. Klawisz PgDn
umozliwia przeglad wynagrodzen w miesigcu nastgpnym, natomiast PGUp w miesiacu
poprzednim.

Wydruk zaswiadczenia o zatrudnieniu i przecigtnym wynagrodzeniu dowolnego
pracownika jest mozliwy w Systemie KADRY w punkcie DANE OSOBOWE po
nacisnigciu klawisza F2-wydruk zaswiadczenia.

4.4 Deklaracje ,,PIT-11”

Wydruk deklaracji PIT-11 odbywa si¢ na oryginalnym formularzu.
Po akceptacji nalezy podac rok, za ktory chcemy uzyska¢ wydruk. Nastepnie rejestru-
jemy imi¢ 1 nazwisko osoby odpowiedzialnej, organ rejestrowy oraz dat¢ wykonania wy-
druku.
Po akceptacji ukaze si¢ tabela, w ktorej nalezy poda¢ prawidlowy % podatku oraz obo-
wiazujace progi podatkowe w danym roku. Nastepnie rejestrujemy dane platnika.
Klawisz F8 umozliwia korekte tych danych, natomiast naci$nigcie klawisza F2 ich akcep-
tacje. Nastgpnie ukaze si¢ pole na numer ewidencyjny. Naciskajac klawisz F2 mozna
uzyska¢ podpowiedz w ukladzie alfabetycznym. Klawiszem ENTER akceptujemy wpisa-
ny numer. Z listy urzedow skarbowych dokonujemy wskazania i akceptacji za pomoca
klawisza F2 lub rejestrujemy wilasciwy korzystajac z klawisza F5. Klawisz F8 umozliwia
korekte adresu. Przechodzimy do wydruku. Pierwszy egzemplarz drukujemy prébnie w
celu ustalenia prawidlowego marginesu. Formularz wkiladamy do drukarki, jego automa-
tycznego ustawienia nie korygujemy i rozpoczynamy wydruk w celu sprawdzenia po-
prawnosci wydruku. Margines boczny ustalamy ustawiajac odpowiednio prowadnice
papieru. Jesli wydruk nie jest poprawny, dane nie trafiaja w odpowiednie pola nalezy
wykona¢ korekt¢ w plikach pit_1l1a.prn (strona 1 PIT-11) oraz pit_11b.prn (strona 2
PIT-11), ktére znajduja si¢ w katalogu PL. Zmieniajac odstgpy migdzy poszczegdlnymi
wierszami 1 kolumnami mozna dostosowa¢ odpowiednio do posiadanej drukarki i formu-
larza. Standardowo pliki odpowiadaja ustawieniom drukarek OKI.
Po wydrukowaniu pierwszej strony ukaze sie kolejny komunikat ODWROC
FORMULARZ | NACISNIJ ENTER. Z lewej strony System podaje numer drukowanej
strony. Po zakonczeniu wydruku System wraca do pola, gdzie nalezy wpisa¢ kolejny
numer ewidencyjny lub zakonczy¢ drukowanie naciskajac klawisz F10. Wydruk deklara-
cji mozna wykonywac wielokrotnie dla tej samej osoby.
Nie ma mozliwosci korekty zestawionych danych.
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4.5 Deklaracje ,,PIT-40”

Wydruk mozliwy jest na perforowanej skladance komputerowej z gotowym nadru-
kiem. Po akceptacji nalezy poda¢ rok, za ktéry bedzie realizowany wydruk.
Nalezy podac¢ skale podatkow, uzupemié¢ dane osoby odpowiedzialnej za wydruk, dane
organu rejestrowego oraz dat¢ sporzadzenia wydruku.
Wydruk realizowany jest dla danego pracownika. Podpowiedz alfabetyczng umozliwia
klawisz F2. Po wpisaniu numeru ewidencyjnego nalezy podac rodzaj kosztow wiasci-
wych dla danej osoby (system podpowiada, zgodnie z zapisem w BANKU).
System wyswietli ogolna kwote kosztow uzyskania przychodu oraz zastosowana ulge
podatkowa z mozliwos$cia korekty.
Zasada wydruku jest analogiczna jak w punkcie 4.4 MENU.
Korekta ustawien wydruku jest mozliwa w plikach pit_40a.prn i pit_40b.prn.
Po wydrukowaniu System powraca do pola, gdzie nalezy wpisa¢ numer ewidencyjny
kolejnego pracownika lub powrdci¢ do MENU naciskajac klawisz F10.

5. ZESTAWIENIA DO SYSTEMU ,,F-K”

Po zarejestrowaniu wszystkich elementow wynagrodzenia w danym miesiacu Sys-
tem sporzadza zestawienie kosztow wraz z deklaracja odpowiadajaca Systemowi Finan-
sowo-Ksiggowemu autorstwa Firmy ProComp.

5.1 Wykonanie noty ksiegowej

Zestawienie wykonuje si¢ w kazdym miesiacu w rozbiciu na koszty poszczegol-
nych dziatalnosci. Przed wykonaniem tej funkcji nalezy sprawdzi¢ czy zostaly zareje-
strowane dane o placowkach (pkt 5.2) oraz dekrety do noty ksiggowej (pkt 5.4).

Po akceptacji System oczekuje na wpisanie w ILU EGZEMPLARZACH DRUKOWAC.
W tabeli WSKAZNIKI DO OBLICZEN nalezy wpisa¢ lub potwierdzi¢:
F.GWARANTOWANYCH SWIADCZEN - % naliczenia funduszu gwarantowanych
Swiadczen

FUNDUSZ PRACY - % naliczania funduszu pracy

% NALICZEN UBEZPIECZENIA WYPADKOWEGO - % naliczenia ubezpieczenia
wypadkowego

F. SWIADCZEN SOCJALNYCH - wpisaé kwotg bazowa do obliczania funduszu
$wiadczen socjalnych

MINIMALNE WYNAG.UCZNIOW - minimalne wynagrodzenie uczniéw do naliczania
funduszu pracy
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Po akceptacji nastepuje wydruk co obrazuje zatacznik nr 5.

Note mozna drukowaé wielokrotnie do momentu zamknigcia miesigca.

Jesli dorejestrowano jeszcze wynagrodzenia juz po zamknigciu miesiaca nalezy ponownie
wydrukowa¢ note ksiggowa dla tych wynagrodzen.

Jezeli wynagrodzenia kosztowo byly zakwalifikowane do r6znych miesigcy nalezy naj-
pierw zarejestrowac i wydrukowa¢ wynagrodzenia oraz not¢ z tego miesiaca, zamknac
go, a nastgpnie analogicznie postapi¢ z kolejnym.

5.2 Rejestracja danych o placéwkach

Rejestracja danych o placéwkach polega na zarejestrowaniu poszczegdlnych kont
zespohlu 5 zgodnie z Zaktadowym Planem Kont dla poszczegdlnych wydzialow oraz ilo-
sci zatrudnionych pracownikow 1 uczniow wykorzystywanych przez system do naliczania
Funduszu Swiadczen Socjalnych. Ta cze$¢ Sytemu powinna byé uzupemiona przy
wspotudziale dziatu ksiggowosci.

Po akceptacji ukaze si¢ tabela: KLUCZ PODZIALU KOSZTOW.

W kolumnie SYMBOL wyswietlone zostang symbole komorek organizacyjnych z Sys-
temu KADRY. W kolumnie DZIALALNOSC nalezy wpisa¢ nazwe dzialalnosci, do kto-
rej beda zaliczane koszty wynagrodzen osob zatrudnionych w tej komorce np. Brygada
Remontowa, Transport, Administracja. Podzial zalezy wytacznie od sposobu prowadzo-
nych rozliczen. Dane te nalezy uzupehia¢ w porozumieniu z dziatem ksiggowosci.

Aby dokona¢ zapisu lub korekty naciskamy klawisz F8. W kolumnic KONTO F-K reje-
strujemy konto zespolu 5 zgodnie z Zaktadowym Planem Kont. W kolumnie ZATR po-
dajemy ilo$¢ 0s6b zatrudnionych w danej komorce, UCZN ilo$¢ zatrudnionych uczniow.
Nie nalezy wymazywac ,nieczynnych” komorek. Jednostki nie istniejace nalezy pozo-
stawi¢ w wykazie.Wszystkie pozycje musza by¢ bezwzglednie uzupetione, w przeciw-
nym razie w przypadku wystapienia wynagrodzenia w takiej komorce nie zostana one
uwzglednione w nocie.

5.3 Kopiowanie danych na dyskietke

W czasie wydruku noty ksiggowej sporzadzony zostaje zbidr zawierajacy zaksig-
gowane pozycje. Za pomoca dyskietki mozna go przenies¢ do Systemu F-K lub dotaczy¢
automatycznie jesli pracujemy w sieci. W momencie wyswietlenia komunikatu o wyborze
stacji rezygnujemy z kopiowania. Wowczas, przygotowany plik zostanie na dysku w
katalogu roboczym. Z poziomu Systemu F-K nalezy wskaza¢ $ciezke dostepu do Syste-
mu PLACE i dotaczy¢ go. Ksiggowanie danych wykonuje si¢ zaraz po uprzednim wy-
druku noty ksiegowej.

Przy probie ksiggowania danych na dyskietke System upewnia si¢ ,,Czy wydrukowano
aktualng note ksiegowa?” . Po wskazaniu za pomoca strzatek kierunkowych stacji do
kopiowania rozpoczyna si¢ kopiowanie.

Do kopiowania danych nalezy uzywac¢ czystej dyskietki nie zawierajacej zadnych innych
plikow. Najlepiej stosowac dyskietke uzywana tylko do tego celu.
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Przy automatycznym dotaczeniu danych do F-K istnieje niebezpieczenstwo przeniesienia
danych na niewlasciwe konta, dlatego nalezy bardzo uwaznie przy udziale osoby z ksig-
gowosci zarejestrowaé wszystkie konta ksiggowe.

5.4 Dekrety do noty ksiegowej

Dekrety do noty ksiggowej nalezy uzupehié¢ przed wydrukiem pierwszej noty ksig-
gowej. Dekrety powinne by¢ dwustronne. Brak dekretéw przy dowolnym tytule spowo-
duje nieuwzglednienie tej pozycji w nocie (mimo, ze wystepuje w liscie plac).

Konta ksiggowe nalezy zarejestrowaé w sposob bardzo staranny, aby nie popehic¢
btedu, poniewaz beda one wykorzystywane przy automatycznym dotaczaniu danych z
dyskietki.

W tej czgsci nie nalezy rejestrowac kont zespotu 5 1 konta 490.

Przyklad dekretow:

WYNAGRODZENIA PRACOWNIKOW 431 231
2331 233

1

WYNAGRODZENIA UCZNIOW 431 231
23311 233

11

UBEZP. EMERYTALNE PRACOW. 445 1 2251

UBEZP. EMERYTALNE UCZNIOW 445 1 2251

UBEZPIECZENIE RENTOWE PRACOW. 445 2 2251

UBEZPIECZENIE RENTOWE UCZNIOW 4452 2251

UBEZPICZENIE WYPADKOWE PRACOW. 445 6 2251

UBEZPIECZENIE WYPADKOWE UCZNIOW 445 6 2251

FUNDUSZ PRACY OD PLAC PRACOWNIKOW 445 3 2253

FUNDUSZ PRACY OD PLAC UCZNIOW 4453 2253

FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH PRACOW. 451 1 852 1

FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH UCZNIOW 4511 852 1

F. GWARANTOWANYCH SWIADCZEN OD PLAC 454 4 2253

PRACOWNIKOW

F. GWARANTOWANYCH SWIADCZEN OD PLAC 454 4 2253
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UCZNIOW

PODATEK OD DOCHODOW PRACOWNIKOW 231 220 004
PODATEK OD DOCHODOW UCZNIOW 231 220 004
PRACOWNICZA KASA ZAPOMOGOWO-POZYCZ. 231 249 001
KREDYTY MIESZKANIOWE 231 235
UBEZPIECZENIA N/Z | N/W 231 249 003
BRANZOWE ZWIAZKI ZAWODOWE 231 249 003
NSZZ ,.SOLIDARNOSC” 231 249 003
FUNDUSZ OCHRONY ZDROWIA 231 249 003
RATY NIEDOBOROW 231 248

Jesli dane maja by¢ przenoszone na konta osobiste pracownikoOw nalezy wskazaé
ANALITYKE wpisujac liter¢ T.

ZAJECIA SADOWE 231 234
Jesli dane maja by¢ przenoszone na konta osobiste pracownikdéw nalezy wskazac
ANALITYKE wpisujac liter¢ T.

ROR - Rachunki rozliczeniowe 231 249
Listg bankéw nalezy uzupemic o konto w FK tego banku. W innym razie wynagrodzenia
w nocie beda zestawione tacznie.

DEPUTATY 231 249 058
UBEZP. EMERYTALNE 231 2251
UBEZP. RENTOWE 231 2251
UBEZP. CHOROBOWE 231 2251
UBEZP. ZDROWOTNE 231 2251

W razie zmiany Planu Kont dekrety mozna skorygowa¢ w dowolnym czasie.

6. ZESTAWIENIE GOTOWKI

Przed skorzystaniem z tej funkcji nalezy najpierw zarejestrowaé nominaly do ze-
stawienia w punkcie 1.10 MENU.
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Mozna tutaj wykonaé zestawienie gotowki potrzebnej do sprawnej realizacji wyplaty
wynagrodzen w danym dniu. Zestawienie obejmuje wynagrodzenia wszystkich osob.
Klawisz F2 zestawia daty wynagrodzen. Po akceptacji daty nastepuje wydruk. Wydruk
realizowany jest na papierze waskim.

7. ZAMKNIECIE MIESIACA

Po sporzadzeniu list wynagrodzen oraz wydruku noty ksiggowej przeprowadza si¢
zamknigcie miesiaca. Jest to likwidacja zbioru roboczego oraz przeniesienie wszystkich
zapisow do archiwum.

Czynnos¢ ta musi by¢ koniecznie wykonana przed rozpoczgciem rejestracji danych
kolejnego miesiaca, po wydrukowaniu noty ksiggowej oraz aby przygotowa¢ dane do
programu PELATNIK.

Jezeli wykonano juz zamknigcie miesiaca a potem zarejestrowano jeszcze wynagrodzenia
dotyczace tego samego miesiaca, nalezy ponownie zamkna¢ ten miesiac, poniewaz zapi-
sy te nie zostang uwzglednione do programu PLATNIK.

Note kosztowa mozna wydrukowac tylko przed wykonaniem tej funkcji, dlatego
zawsze nalezy wczesniej sig¢ o tym upewnic.

Zamknigcie miesigca zaleca si¢ przeprowadza¢ raz w miesiacu ( 1 nota kosztowa), jed-
nak w razie potrzeby mozna wykona¢ ich wigcej, np. w sytuacji kiedy pominigto jakie$
wynagrodzenie lub zachodzi konieczno$¢ wyptacenia jeszcze dodatkowych wynagro-
dzen.

Przed wykonaniem tej operacji nalezy wykona¢ zapasowe kopie na dyskietkach.
Zakonczenie miesiaca jest konieczne réwniez do automatycznego liczenia wynagrodze-
nia za urlop i chorobowe.

Przebieg zamknigcia widoczny jest na ekranie. System podaje procentowo likwidowane
zbiory pracownikéw i ucznidw. Dla upewnienia si¢ czy zamknigcie zostato prawidlowo
wykonane nalezy sprawdzi¢ w SPORZADZANIU LISTY PLAC czy System podaje nam
daty wynagrodzen. Jezeli pole DATA WYNAGRODZEN jest puste zamknigcie zostato
pomyslnie zakonczone.

W trakcie zamknigcia miesigca System samodzielnie zapisuje dla poszczegdlnych pra-
cownikoéw sktadke na PKZP potracona w liScie wynagrodzen, sptat¢ pozyczki oraz spate
kredytu z funduszu mieszkaniowego. Po automatycznym zaksiggowaniu System zesta-
wia warto$¢ sktadek PKZP, warto$¢ rat PKZP oraz rat Funduszu Mieszkaniowego.
System zabezpiecza przed ponownym zaksiggowaniem. Przy ponownej probie wyswie-
tlony zostanie komunikat o BRAKU ZAPISOW DO LIWKIDACII.

Przy kilku terminach wynagrodzen dla pracownika wystapia réznice w nocie wynikajace
Z zaokraglen pomigdzy systemem PLACE a PLATNIK-iem, dlatego nalezy unika¢ takich
przypadkow.

Podczas wykonywania zamknigcia miesiaca (przy pracy w sieci) nalezy nie wykonywac
zadnych czynno$ci na innych stanowiskach w tym programie.

8. ZESTAWIENIA STATYSTYCZNE
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W tej czgsci Systemu istnieje mozliwo$¢ uzyskania informacji zawierajacych
wszystkie dane o elementach ptacowych w wybranym okresie czasu.
Zestawienia za biezacy miesiac mozna uzyskac¢ dopiero po likwidacji zbioru roboczego.
Naciskajac klawisz Print Scrn mozna wydrukowaé zawartos¢ ekranu.

8.1 Struktura wynagrodzen ogétem

Po akceptacji nalezy w polu PODAJ MIESIAC i ROK wpisa¢ wlasciwe cyfry i na-
cisna¢ klawisz ENTER. Otrzymamy wynagrodzenie za dany miesigc oraz potracenia.
Jesli nacisniemy klawisz HOME, ktory umozliwia uzyskac zestawienie taczne ukaze sig
lista miesigcy (od poczatku eksploatacji Systemu) 1 za pomoca klawisza ENTER ozna-
czamy miesigce do zestawienia. Obok wytypowanego miesiaca pojawi si¢ gwiazdka (*).
Ponowne naci$nigcie ENTERA na pozycji wytypowanej spowoduje odznaczenie wska-
zania (gwiazdka zniknie). Aby zakonczy¢ typowanie naciskamy klawisz END. System
zestawi nam wynagrodzenia tylko za wytypowany okres - zalacznik nr 8.

8.2 Wynagrodzenia wg komérek organizacyjnych

Korzystajac ze strzatek kierunkowych poruszamy si¢ po liscie z ktorej typujemy do
zestawienia naciskajac klawisz ENTER. Obok wskazania pojawi si¢ gwiazdka (*).
Ponowne naci$nigcie ENTERA w tej samej pozycji spowoduje odznaczenie (gwiazdka
zniknie). Naciskajac klawisz END konczymy typowanie. Klawisz ESC to rezygnacja.
Zestawienie obejmuje: symbol komorki, wynagrodzenia razem, wynagrodzenia nierobot-
nikoOw, nagrody razem oraz nagrody nierobotnikoOw - zalacznik nr 9.

8.3 Wynagrodzenia wg dziatalnosci

W tym punkcie mozna uzyskaé zestawienie wynagrodzen wg dziatalnos$ci.
Poruszanie i typowanie odbywa si¢ analogicznie jak w punkcie 9.1 19.2.

8.4 Wynagrodzenia indywidualne-wydruk

Typowanie do tego wydruku odbywa si¢ w sposob analogiczny jak w punktach
9.1, 9.2 oraz 9.3. Dodatkowo System pyta w jakiej kolejnos$ci ma by¢ zestawiony wy-
druk.
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Za pomoca strzalki skierowanej w prawo wskazujemy kolejno$¢ wg numerdow lub naci-
skamy klawisz ENTER jesli wydruk ma zosta¢ sporzadzony alfabetycznie.

W polu MINIMALNA WYSOKOSC WYNAGRODZENIA wpisujemy interesujaca nas
kwote. Na pytanice UWZGLEDNIAC NAGRODE Z ZYSKU odpowiadamy naciskajac
T(ak) lub N(ie). Wydruk realizowany jest na papierze waskim.

8.5 Zestawienie do podatku

W tej czgsci Systemu istnieje mozliwos¢ uzyskania wydrukéw do celow podatko-
wych. Po wpisaniu roku, za ktory chcemy uzyska¢ wydruk System umozliwia dokonanie
wyboru sposrod mozliwych zestawien.

Naciskajac klawisz ENTER mozna uzyska¢ zestawienie ogolne wg kolejnosci alfabe-
tycznej lub wg numerdéw. Wybdr umozliwiaja strzatki kierunkowe.

Zestawienie ogdlne drukowane jest na szerokim papierze-zalacznik nr 10.

Zawiera wynagrodzenia z osobowego 1 bezosobwego funduszu ptac, wyptaty z funduszu
socjalnego, udzial w organach stanowiacych, wyplaty z ZUS, koszty uzyskania, zasto-
sowane ulgi, podatek zaliczkowo oraz sktadki na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne.
Zestawienie szczegdlowe po wpisaniu numeru ewidencyjnego lub naci$nigciu klawisza
F5 umozliwjacego wydruk catosci danych drukowane jest na papierze waskim.

Obejmuje doktadne dane osobowe danego pracownika. W grupie wynagrodzenia z 0s0-
bowego funduszu plac obejmuje §wiadczenia ZUS objete podatkiem, fundusz socjalny,
nagrody z zysku, koszty uzyskania przychodu, pobrane zaliczki i naliczone sktadki na
ubezpieczenia spoteczne 1 zdrowotne.

Udziaty w organach stanowiacych: dochod i pobrane zaliczki.

Umowy zlecenia i o dzieto: koszty uzyskania przychodu, dochod, pobrane zaliczki oraz
sktadki na ubezpieczenia spoteczne 1 zdrowotne.

Obejmuje réwniez razem przychody, koszty uzyskania, dochdd, pobrane zaliczki, poda-
tek wg skali oraz kwote do zaptaty lub nadptate. Wydruk obrazuje zatacznik nr 11.

8.6 Godziny nadliczbowe wg komérek organizacyjnych

Z wyswietlonej listy typujemy za pomoca klawisza ENTER wybrane miesiace do
zestawienia. Obok wytypowanego miesigca pojawi si¢ gwiazdka (*). Ponowne naci$nig-
cie ENTERA na wskazaniu powoduje wymazanie gwiazdki i dokonanie korekty. Kla-
wisz END konczy typowanie.

Ekranowe zestawienie obejmuje godziny nadliczbowe wg symboli komorek organizacyj-
nych. Wydruk zestawienia umozliwia klawisz PrintScrn.

8.7 Godziny nadliczbowe wg dziatalnosci
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Z wyswietlonej listy typujemy za pomoca klawisza ENTER wybrane miesiace do
zestawienia. Obok wytypowanego miesiaca pojawi si¢ gwiazdka (*). Ponowne naci$nig-
cie ENTERA na wskazaniu powoduje wymazanie gwiazdki i dokonanie korekty. Kla-
wisz END koniczy typowanie.

Zestawienie zawiera godziny nadliczbowe wg rodzajow dzialalno$ci.
Wydruk zestawienia umozliwia klawisz PrintScrn.

8.8 Godziny nadliczbowe indywidualnie

Z wyswietlonej listy typujemy za pomoca klawisza ENTER wybrane miesiace do
zestawienia. Obok wytypowanego miesiaca pojawi si¢ gwiazdka (*). Ponowne naci$nig-
cie ENTERA na wskazaniu powoduje wymazanie gwiazdki i dokonanie korekty. Kla-
wisz END konczy typowanie po czym System oczekuje na podanie numeru ewidencyj-
nego pracownika. Klawisz F2 to alfabetyczny spis pracownikow.

8.9 Godziny nadliczbowe-statystyka

Typowanie do zestawienia odbywa si¢ analogicznie jak w punktach wyzej.
Z wyswietlonej listy typujemy za pomoca klawisza ENTER wybrane miesiace do zesta-
wienia. Obok wytypowanego miesigca pojawi si¢ gwiazdka (*). Ponowne naci$nigcie
ENTERA na wskazaniu powoduje wymazanie gwiazdki i dokonanie korekty. Klawisz
END konczy typowanie. Rozpoczyna si¢ przygotowywanie danych. Przebieg widoczny
jest na ekranie. Zestawienie obejmuje godziny nadliczbowe w grupie robotnikow i niero-
botnikow oraz kobiet 1 m¢zczyzn.

8.10 Podatek od wynagrodzen

Typowanie do tego rodzaju zestawienie jest identyczne jak przy godzinach nad-
liczbowych. Z wyswietlonej listy typujemy za pomoca klawisza ENTER wybrane mie-
siace do zestawienia. Obok wytypowanego miesiaca pojawi si¢ gwiazdka (*). Ponowne
nacisniecie ENTERA na wskazaniu powoduje wymazanie gwiazdki i dokonanie korekty.
Klawisz END konczy typowanie.

Zestawienie zawiera: wynagrodzenia razem, wynagrodzenia nierobotnikow, zaliczke
podatku, zaliczkg podatku nierobotnikéw, rozliczenie podatku oraz rozliczenie podatku
nierobotnikow. Zestawienie mozna wydrukowac naciskajac klawisz PrintScrn.

8.11 Ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne
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Whisujac miesiac i rok wyplaty wynagrodzen mozna uzyskaé zestawienie obejmu-
jace taczna podstawe ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, sumy nlaliczonych po-
szczegOlnych sktadek w rozbiciu na pracownikow 1 ucznidw.

Zestawienie mozna wydrukowa¢ naciskajac klawisz F5.

9. INDEKSOWANIE BAZ DANYCH

Indeksowanie baz danych nalezy wykona¢ przed rozpoczeciem sporzadzania listy
ptac, w przypadku braku zasilania energii w trakcie nanoszenia danych badz w przypad-
ku stwierdzenia przekltaman w bazach danych o czym sygnalizuje System kazdorazowo
wyswietlajac informacj¢ przy uruchamianiu Systemu. Przy pracy w sieci funkcja ta moze
by¢ wykonywana tylko na 1 stanowisku, praca na innych stanowiskach musi by¢
wstrzymana.

10. ODTWARZANIE DANYCH Z DYSKIETEK

W wyjatkowych przypadkach utrate danych na dysku twardym mozna zastapic¢ ko-
pia przechowywana na dyskietkach. Ta czg$¢ systemu pozwala na ich odtworzenie. Na-
lezy odpowiedzie¢ na pytanie ,,Czy zast¢pujesz dane w komputerze T/N”. Po skopiowa-
niu danych z dyskietek system ponownie pyta ,,Czy dane w komputerze zastapi¢ danymi
skopiowanymi na dyskietki w dniu ...... 1 0 godzinie....... Jesli odpowiemy twierdzaco
nastgpuje dekompresja danych, ktorej przebieg widoczny jest na ekranie, po czym nalezy
wykona¢ INDEKSOWANIE BAZ DANYCH.

Przy pracy w sieci podczas wykonywania tej funkcji nie nalezy wykonywa¢ innych czyn-
nosci w systemie na zadnym stanowisku.

11. WYDRUK KARTOTEK WYNAGRODZEN

Wydruk oparty jest o dane archiwalne, dlatego wczes$niej musi by¢ wykonana li-
kwidacja zbioru roboczego.
Do wydruku potrzebny jest szeroki papier. Kartoteka jest dwustronna.
Zaleca si¢ ja drukowaé na kartkach szkolnego bloku rysunkowego, ktory jest trwalszy
niz papier komputerowy. Papier do drukarki nalezy wklada¢ korzystajac wylacznie
z podajnika papieru. Nie nalezy korygowac¢ recznie ustawienia. Na prowadnicy
papieru zaznaczy¢ margines i w nastepnych miesiagcach korzystaé z tego ustawie-
nia. Kartotekg mozna drukowa¢ wielokrotnie. Nalezy pamigtac, ze jesli bedziemy dru-
kowa¢ kartoteki miesigcznie to nazwa nowozarejestrowanego dodatku w trakcie roku
nie bedzie widoczna na kartotece tylko wystepujace kwoty.
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11.1 Wydruk kartotek miesiecznie

W czasie wydruku danych ptacowych za miesiac styczen zakladana jest indywidu-
alna kartoteka wynagrodzen. W nastgpnych miesiacach nastgpuje jedynie aktualizacja
zapisow. Dane dotyczace miesiaca grudnia drukowane sa wylacznie z podsumowaniem
elementow ptacowych.

W polu WPISZ MIESIAC rejestrujemy cyfre miesigca, za ktoéry chcemy wydrukowac
kartotekg, w polu ROK piszemy cztery cyfry roku. W polu NUMER EWIDENCYJNY
PRACOWNIKA podajemy numer osoby lub korzystamy z podpowiedzi alfabetycznej, co
umozliwia klawisza F2.

Po wydrukowania pierwszej strony, System wyswietli komunikat USTAW PAPIER I
NACISNIJ ENTER. Odwracamy kartoteke i wkladamy do drukarki, ktora automatycz-
nie ja weiagnie 1 ustawi.

Drukowanie kolejnych miesigcy odbywa si¢ analogicznie. W zaleznosci od miesiaca,
glowica drukarki automatycznie ustawi si¢ w miejscu gdzie powinne by¢ wydrukowane
dane kolejnego miesiaca. Dlatego bardzo wazne jest wkladanie kartoteki do drukarki
zawsze z tym samym marginesem ustalonym w miesigcu styczniu oraz nie dokony-
wanie recznych korekt automatycznego ustawienia. W przypadku nieprawidlowe-
go wceiggnigcia kartoteki do drukarki, wyjmujemy ja i ponownie wkladamy.
Wydruk kartoteki obrazuje zalacznik nr 6.

11.2 Wydruk kartotek rocznych / ZUS

Kartoteki wynagrodzen do celow zusowskich mozna drukowa¢ rowniez w catosci
W razie zniszczenia lub decyzji, ze wydruk nastepuje tylko na koniec roku.
Jesli nastapi zniszczenie kartoteki w ciagu roku, wowczas na pytanie w Systemie ,,Czy
drukowa¢ sumy koncowe ?” odpowiadamy N(ie). Jesli operacje wydruku przeprowa-
dzamy po zakonczeniu roku wtedy na to pytanie odpowiadamy T(ak).
Wydruk kartotek w tej czgsci mozna przeprowadzaé na papierze perforowanym, druku-
jac obie strony kartoteki w ukladzie ciagtym (jedna za druga). Po wpisaniu roku, za kto-
ry ma nastapi¢ wydruk , na wyswietlonej liscie mozna wpisa¢ kilka numerow ewidencyj-
nych
pracownikéw zaktadajac wczes$niej odpowiednia ilos¢ papieru. Wydruk bedzie wykony-
wany automatycznie dla numerow zapisanych na liscie. Nacisnigcie klawisza F5 umozli-
wia rozpoczgcie wydruku. Korektg wpisanych numeréw ewidencyjnych umozliwia kla-
wisz F8. Rezygnacj¢ z wydruku i powr6ét do MENU umozliwia klawisz F10.

11.3 Wydruk kartotek rocznych / podatkowych
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Kartoteki wynagrodzen do celéw podatkowych drukuje si¢ w catosci, za caty rok.
W zalezno$ci od wpisanej odpowiedzi na pytanie ,,Czy drukowaé sumy koncowe ?” ,
kartoteka zostanie w odpowiednim uktadzie wydrukowana.
Wydruk kartotek w tej czg$ci mozna przeprowadzac na papierze perforowanym, druku-
jac obie strony kartoteki w ukladzie ciaglym (jedna za druga). Po wpisaniu roku, za kt6-
ry ma nastapi¢ wydruk , na wyswietlonej liScie mozna wpisa¢ kilka numerow ewidencyj-
nych
pracownikéw zaktadajac wczes$niej odpowiednia ilo$¢ papieru. Wydruk bedzie wykony-
wany automatycznie dla numerdéw zapisanych na liscie. Naci$nigcie klawisza F5 umozli-
wia rozpoczgcie wydruku. Korekte wpisanych numeréw ewidencyjnych umozliwia kla-
wisz F8. Rezygnacj¢ z wydruku 1 powr6t do MENU umozliwia klawisz F10.

12. WYDRUKI POTRACEN

W tej czesci Systemu istnieje mozliwo$¢ uzyskania imiennych wydrukoéw wg ro-
dzajow potracen. Korzystamy ze strzalek kierunkowych poruszajac si¢ po liscie a klawi-
sza ENTER jako akceptacji. Klawisz ESC umozliwia rezygnacje i powr6t do MENU.
Mozna wydrukowac¢ wszystkie rodzaje potracen, swiadczen ZUS oraz inne tytuly.
Wydruk list mozna otrzyma¢ za dowolnie ustalony miesiac oraz rok. Zawiera numer
ewidencyjny pracownika, nazwisko i imi¢ oraz kwote. Realizowany jest na papierze wa-
skim.

13. WYNAGRODZENIA UCZNIOW

Nacisnigcie ENTERA spowoduje wyswietlenie kolejnego MENU obejmujacego
zakres mozliwosci Systemu w zakresie ptac uczniow.
Rozpoczynajac eksploatacje Systemu rejestracje wynagrodzen nalezy rozpoczaé od zare-
jestrowania sktadnikow brutta a nastepnie tytuldw potracen zgodnie z obowigzujacym w
jednostce organizacyjnej regulaminem wyplat wynagrodzen ucznidw wraz z dekretami
ksiggowymi.
W nastgpnych miesigcach rejestracji dokonujemy tylko w przypadku wprowadzenia do-
datkowego sktadnika brutta lub potracen.

13.1 Rejestracja wynagrodzen

Nalezy poda¢ datg¢ wyplaty wynagrodzen w postaci RRRR.MM.DD (rok, miesiac,
dzien) i nacisnaé klawisz ENTER. W polach WYNAGRODZENIE OBCIAZA KOSZTY
MIESIACA System sugeruje miesiac i rok. Dane te akceptujemy ENTEREM lub wpisu-
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jemy wilasciwe. Nastgpnie nalezy wpisa¢ symbol komorki. Naci$nigcie klawisza F2 spo-
woduje zestawienie symboli komorek organizacyjnych. W polu NR E wpisujemy numer
ewidencyjny ucznia. Spis ucznidéw umozliwia klawisz F2.

W wyswietlonej tabeli z lewej strony to SKEADNIKI BRUTTA i POTRACENIA,

z prawej SWIADCZENIA ZUS, PODSTAWA UBEZPIECZEN, KOSZTY
UZYSKANIA, ULGA W PODATKU, PODATEK i DO WYPLATY.

Jesli wezesniej uzupehilismy BANK INFORMACII PLACOWEJ UCZNIA to po akcep-
tacji zostana wyswietlone poszczeg6lne skladniki. Jezli nie to nalezy je zarejestrowac.
Klawisz F2 pozwala rejestrowac swiadczenia z ZUS-u, F5 umozliwia korektg podatku a
F8 korekte ubezpieczen.

Zapisy potwierdzamy klawiszem ENTER. Nacisnigcie klawisza F2, F3 lub F4 pozwala
uzyska¢ sumy kontrolne (komorki, branzy, catosci).

Aby zmieni¢ komorke naciskamy klawisz F10.

13.2 Rejestracja skiadnikéw brutta

Mozna zarejestrowac 10 réznych sktadnikow. Moga to by¢ np. stawka zasadnicza,
urlop, chorobowe, deputat, premia uczniowska, dodatek szkodliwy i inne.
Nacisnigcie klawisza F8 umozliwia korekte zapisu lub zapis.
W polu NAZWA TYTULU BRUTTA - piszemy nazwe, natomiast NA WYDRUKU
nazwe¢ danego skladnika w sposob jasny i zrozumiaty, ktora bedzie drukowana na odcin-
ku wynagrodzen ucznia.
Niezbedne jest wprowadzenie pozycji o nazwie CHOROBOWE zar6wno w nazwie tytu-
tu brutta jak i na wydruku. Jest to wymog systemu.

13.3 Rejestracja tytutéw potracen

Mozna zarejestrowa¢ maksymalnie 4 r6zne potracenia.
Moga to by¢ np. nieobecnosci nieusprawiedliwione, deputaty itp.. Zasada rejestracji
i korekty analogiczna jak w punkcie 13.2 MENU.
Jesli chcemy aby pozycje te wystgpowaly na nocie kosztowej nalezy zarejestrowaé row-
niez wlasciwe dekrety ksiggowe.

13.4 Wydruk listy wynagrodzen

Po akceptacji ukaze sig¢ pole z data wyplaty wynagrodzen, ktora sugeruje System.
Wyswietlony zapis akceptujemy klawiszem ENTER lub wpisujemy wiasciwa.
Nastgpnie rejestrujemy symbol komorki organizacyjnej. Wydruk mozna uzyskac dla da-
nej branzy, wydziahu, catosci lub konkretnego ucznia.
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Wydruk moze by¢ zakonczony zestawieniem (dotyczy zestawienia gotowki i sktadnikow
wynagrodzen) o czym decyduje uzytkownik dokonujac wskazania korzystajac ze strza-
tek kierunkowych i klawisza ENTER.

Wydruk cato$ci umozliwia klawisz F5. Klawisz F2 zestawia symbole komorek.

Wydruk realizowany jest na papierze waskim, mozna go wykonywac¢ wielokrotnie.
Zalacznik nr 3 obrazuje list¢ wynagrodzen uczniow.

13.5 Sumy kontrolne-miesiac biezacy

Sumy kontrolne wprowadzonych wynagrodzen mozna uzyska¢ w tej czesci tylko
za miesiac biezacy. System sugeruje date wyplaty, ktéra akceptujemy klawiszem
ENTER lub dokonujemy korekty. Sumy kontrolne mozna uzyskac dla calosci naciskajac
klawisz F4 lub dla danej placowki, wydzialu po wpisaniu symbolu.

13.6 Zestawienia statystyczne

W tej czgsci Systemu mozna uzyskaé zestawienia statystyczne za dowolnie wybra-
ny okres, jednak nie predzej niz od daty rozpoczecia eksploatacji Systemu.
Obstuga tej czesci Systemu jest analogiczna jak przy statystyce pracownikow.
Nacisnigcie klawisza HOME spowoduje wyswietlenie zestawienia facznego. Jesli chcemy
zna¢ rezultaty za konkretny okres, to z listy miesigcy za pomoca strzatek kierunkowych
dokonujemy wskazania a klawiszem ENTER akceptujemy. Obok pojawi si¢ gwiazdka
(*). Ponowne naci$nigciec ENTERA spowoduje wymazanie gwiazdki. Klawisz END to
koniec typowania. Jesli chcemy uzyska¢ dane za konkretny miesiac to w wyswietlonym
polu WPISZ MIESIAC I ROK piszemy wiasciwe dane.

13.7 Przeglad wynagrodzen uczniow

Przeglad wynagrodzen uczniéw za miesiac biezacy jest mozliwy po likwidacji zbio-
rOw, miesigce wczesniejsze mozna otrzyma¢ w dowolnym czasie.
Postgpowanie przy uzyskaniu danych jest identyczne jak w przypadku przegladu wyna-
grodzen pracownikow czyli: naci$nigcie klawisza ESC umozliwia przeglad od poczatku.
Klawisza END pozwala uzyska¢ $rednie wynagrodzenie. Naci$nigcie klawisza PgDn
spowoduje wyswietlenie wynagrodzen miesiaca nastgpnego, natomiast klawisza PgUp
miesiaca poprzedniego. Klawisz F2 zestawia alfabetyczny spis uczniow.
Koniec i powr6t do MENU umozliwia klawisz F10.
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13.8 Wydruk kartotek miesiecznie

Wydruk kartotek wynagrodzen uczniow odbywa si¢ na papierze szerokim.
Do tego celu mozna wykorzysta¢ kartki szkolnego bloku rysunkowego.
Sposodb i zasady wydruku kartotek oméwiono przy wydrukach kartotek pracownikdéw.
Wydruk kartotek miesigcznie odbywa si¢ po wpisaniu miesigca, roku oraz numeru ewi-
dencyjnego ucznia. Klawisz F2 to spis uczniow.

13.9 Wydruk kartotek narastajaco

Wydruk narastajaco-catosci odbywa si¢ po wpisaniu roku i numeru ewidencyjnego.
Aby uzyska¢ sumy koncowe nalezy na pytanie ,,Drukowa¢ sumy koncowe?”” nacisna¢
liter¢ T(ak). Klawisz F2 to alfabetyczny spis uczniow.
Kartoteki mozna drukowa¢ wielokrotnie. Nacisnigcie klawisza F10 pozwala zakonczyc¢ i
wroci¢ do MENU. Wydrukowana kartoteke obrazuje zatacznik nr 7.

13.10 Swiadczenia z ZUS

Ta cze$¢ jest wspdlna z tytutami §wiadczen pracownikow.

13.11 Bank informaciji ptacowych

Tak jak w przypadku pracownikoéw rowniez dla uczniow nalezy uzupemi¢ BANK
informacji ptacowych.
Nalezy wprowadzi¢ tu stale sktadniki brutta i potracen, okresli¢ koszty i1 ulgi w podatku
oraz wystgpujace swiadczenia ZUS.
Wszystkie zarejestrowane kwoty i ustalenia system bedzie pamigtat i wyswietlat automa-
tycznie przy sporzadzaniu listy wynagrodzen.
Uzupehienie BANKU przyspieszy nam naliczanie wynagrodzeh uczniow.

14. FUNDUSZ BEZOSOBOWY

Ta czgs¢ obejmuje wyplaty z funduszu bezosobowego dotyczace pracownikow jak
I pozostatych osob.
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14.1 Wydatki dla pracownikow

W tej czesci rejestrujemy wydatki bezosobowego funduszu ptac dla pracownikow.
Po akceptacji tego punktu System oczekuje na zarejestrowanie lub potwierdzenie
DANYCH DO OBLICZEN:
% PODATKU OD DOCHODU gdzie nalezy wpisa¢ obowiazujaca wysokos¢ podatku
od dochodu
% KOSZTOW UZYSKANIA nalezy wpisa¢ procent kosztow uzyskania przychodu
ZAOKRAGLENIE PODSTAWY wpisa¢ sposob zaokraglania podstawy opodatkowa-
nia
GRANICA ,,RYCZALTU” kwota do wysokosci ktorej wyplaty traktuje si¢ jako ryczat-
towe.
W polu w lewej gornej czesci ekranu wpisujemy numer ewidencyjny pracownika i naci-
skamy ENTER. Klawisz F2 umozliwia uzyska¢ alfabetyczna podpowiedz. System wy-
swietli nazwisko, imig, stanowisko oraz symbol komorki. Ponowne nacisnigcie ENTERA
to przejscie do rejestracji. System oczekiwaé bedzie na decyzje uzytkowniak
OBLICZAC UBEZPIECZENIA SPOLECZNE Tak Nie. Standardowo system sugu-
eruje Nie, zmiang mozna wykona¢ za pomoca strzatki kierunkowe;.
W polu DATA rejestrujemy date wyptaty w postaci RRRR.MM.DD (rok, miesiac,
dzien), KWOTA - kwotg brutto do wyplaty, % POD - procent podatku (system sugeruje
to co zaakceptowano wezesniej w DANYCH DO OBLICZEN) , KU - procent kosztow
uzyskania. Nastegpnie z listy RODZAJE CZYNNOSCI nalezy wskazaé wiasciwa lub do-
pisa¢ nowa przechodzac strzatka kierunkowa na koniec listy.
W polu OD nalezy wpisa¢ date¢ okreslajaca poczatek wykonywania czynno$ci a w na-
stgpnym datg zakonczenia pracy. Jesli pola te pozostawimy puste (bez zapisu) system
przyjmie tu date wyplaty wynagrodzen. Nastgpnie nalezy zdecydowaé czy te¢ pozycije
uwzglednia¢ do raportu RZA.
System automatycznie wylicza sktadki dajac mozliwos¢ korekty tych wyliczen. Naci$nig-
cie ENTERA to akceptacja wyliczonych wartosci.
W pozycji KOSZT nalezy z listy komorek wskaza¢ wiasciwa, do ktorej zaliczy¢ w kosz-
ty.
Klawisz F8 umozliwia korekte ostatniej pozycji, wowczas mozliwa jest rOwniez likwi-
dacja tej pozycji z kartoteki.
Po akceptacji system automatycznie wylicza ILOSC DNI PRACY oraz PRZERWE w
czynno$ciach wyswietlajac ta informacje w prawej gornej czgsci ekranu.
Naciskajac klawisz F5 mozna uzyska¢ roczne zestawienie w rozbiciu na RAZEM i
RYCZALT.

14.2 Wydatki dla pozostatych oséb

Po akceptacji nalezy wpisa¢ lub potwierdzi¢c DANE DO OBLICZEN. Ukaze si¢ al-
fabetyczny wykaz osob, z ktorych nalezy wskaza¢ wiasciwa. Nacisnigcie pierwszej litery
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z nazwiska spowoduje automatyczne wskazanie pierwszej na liScie, na dalszy wybor po-
zwalaja strzatki kierunkowe. W dolnej czgsci tabeli wyswietlany jest adres zamieszkania
wskazywanej osoby, pesel oraz data urodzenia. Jesli brak poszukiwanej osoby w wyka-
zie klawisz F2 pozwala ja zarejestrowaé wyswietlajac tabele gdzie nalezy uzupehic
wszystkie dane niezb¢dne do wydrukowania deklaracji. Naci$nigcie klawisz F8 umozli-
wia korekte juz zarejestrowanych danych. Po akceptacji wyboru system przechodzi do
kartoteki wypfat tej osoby gdzie analogicznie jak w punkcie 14.1 dokonujemy dalszej
rejestracji.

14.3 Dane statystyczne

W tej cze$ci mozna uzyskac pelne dane statystyczne odnosnie wyptaconych kwot z
funduszu bezosobowego dla pracownikow i pozostatych 0sob.
System pyta o zakres dat, ktory ma zosta¢ uwzgledniony w zestawieniu. Zestawienie
zawiera rodzaj czynno$ci, kwotg razem oraz kwote w grupie pracownikow.
Aby wydrukowac zestawienie korzystamy z klawisza Ctrl + PrintScrn, ktory wydrukuje
zawartos¢ ekranu.

14.4 Przeglad kartotek indywidualnych

Przeglad kartotek pracownikow jest mozliwy po nacisnigciu klawisza ENTER lub
pozostalych o0s6b po naci$nigciu strzatki skierowanej w prawo 1 potwierdzenie
ENTEREM. W przypadku pracownikow nalezy poda¢ numer ewidencyjny. Podpowiedz
alfabetyczna umozliwia klawisz F2. Po akceptacji wyr6zniajacy pasek ustawia si¢ na
Ostatniej pozycji wyplat. Naciskajac w tym momencie klawisz F2 mozna wydrukowaé
listy wszystkich wyplat tej osoby.

W przypadku pozostatych osob poszukiwanie wlasciwego nazwiska odbywa si¢
analogicznie jak przy rejestracji wyptat.

Nacisnigcie F10 umozliwia powrot do MENU.

14.5 Przeglad/Wydruki listy wyptat

Po akceptacji tego punktu pojawi si¢ zestawienie wszystkich zarejestrowanych
wyptat w rozbiciu na: DATA, KWOTA, 0SOB, PRACOWNIKOW.
Naciskajac Enter na dowolnym terminie uzyskamy zestawienie 0s6b oraz mozliwy wy-
druk listy wyplat wynagrodzen z tego terminu.
Naciskajac klawisz F2, po wpisaniu daty poczatkowej i koncowej mozna uzyskaé zesta-
wienie obejmujace datg¢ wyplaty, kwotg brutto, kwoty sktadek na ubezpieczenia spotecz-
ne i zdrowotne z mozliwoscia wydruku.
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Klawisz F5 zestawia pozostate dane.

14.6 Wydruk

Wydruk wyptat z funduszu bezosobowego mozna uzyskaé¢ za dowolnie ustalony
okres. Realizowany jest na papierze waskim.
Wydruk obejmuje zestawienie w uktadzie kosztow w poszczegdInych komorkach.

14.7 Wydruk deklaracji ,,PIT-8A”

Wydruk deklaracji PIT-8A odbywa si¢ na oryginalnym formularzu lub per-
forowanej skladance komputerowej z gotowym nadrukiem.
Po akceptacji z wyswietlonej listy nalezy za pomoca strzalek kierunkowych wskazac¢
miesiac, za ktory chcemy drukowac deklaracje oraz nacisna¢ klawisz ENTER.
Nalezy wpisa¢ rok, za ktory odbywaé¢ ma si¢ wydruk, datg przekazania naleznosci,
wskaza¢ za pomoca strzaltek kierunkowych sposob przekazania naleznosci i zaakcepto-
wac klawiszem ENTER. W polu DATA WYDRUKU System sugeruje biezaca datg sys-
temowa. Date mozna zmieni¢ lub zaakceptowac naciskajac klawisz ENTER. W tabeli
DANE PLATNIKA rejestrujemy dane naszej firmy. Mozna wykona¢ korekte tych da-
nych naciskajac klawisz F8 lub dokona¢ akceptacji po nacisni¢ciu klawisza F2.
System informacyjnie wyswietli list¢ podatnikéw we wskazanym miesiacu.
Klawiszem Enter nalezy wykona¢ akceptacjg.
Pierwszy egzemplarz drukujemy probnie w celu ustalenia prawidlowego marginesu.
Formularz wktadamy do drukarki, jego automatycznego ustawienia nie korygujemy i
rozpoczynamy wydruk w celu sprawdzenia poprawnosci wydruku. Margines boczny
ustalamy ustawiajac odpowiednio prowadnice papieru. Przed rozpoczeciem wydruku
strony pierwszej formularza nalezy wskaza¢ wlasciwy urzad skarbowy naciskajac klawisz
F2 Iub zarejestrowaé nowy korzystajac z klawisza F5. Mozna skorygowac zarejestrowa-
ne dane o urzedach naciskajac klawisz F8. Po wpisaniu w polu ILE EGZEMPLARZY
drukowaé (System sugeruje 3) wyswietlony zostanie komunikat ZAL.OZ FORMULARZ
I NACISNIJ ENTER. Po wydrukowaniu pierwszej strony ukaze si¢ kolejny komunikat
ODWROC FORMULARZ I NACISNIJ ENTER. Z lewej strony System podaje numer
drukowanego egzemplarza.
Po zakonczeniu wydruku System wraca do listy podatnikow, gdzie mozna dokonaé ko-
lejnego wskazania. Wydruk deklaracji mozna wykonywaé wielokrotnie dla tej samej
osoby.
Jesli mimo wilasciwego ustawienia drukarki wydruk deklaracji nie jest poprawny, pozycje
nie trafiaja we wlasciwe miejsca na formularzu nalezy dokona¢ indywidualnych zmian i
ustawien w plikach pit_8a.prn i pit_8a2.prn znajdujacych si¢ katalogu PL
Standardowo pliki .prn odpowiadaja ustawieniom drukarek OKI.
Dokonujac przesuni¢¢ w tych plikach odpowiednich linii i kolumn mozna indywidualnie
dopasowac ustawienia pod posiadany sprzet 1 formularz.
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14.9 Wydruk deklaracji ,,PIT-8B”

Wydruk deklaracji PIT-8B odbywa si¢ na oryginalnym formularzu lub perfo-
rowanej skladance komputerowej z gotowym nadrukiem.
Nalezy podaé rok, za ktory chcemy uzyska¢ wydruk. Zarejestrowaé imi¢ i nazwisko
osoby odpowiedzialnej, organ rejestrowy, date wykonania wydruku oraz dane ptatnika.
Klawisz F8 umozliwia korektg danych ptatnika, natomiast naci$nigcie klawisza F2 akcep-
tacje zarejestrowanych danych. Ukaze si¢ lista podatnikow. Strzatka kierunkowa doko-
nujemy wskazania a naciskajac klawisz ENTER przechodzimy do wydruku. Z listy urzg-
dow skarbowych dokonujemy wskazania 1 akceptacji za pomoca klawisza F2 lub reje-
strujemy wilasciwy korzystajac z klawisza F5. Klawisz F8 umozliwia korekte adresu.
Nastgpnie nalezy nacisna¢ ENTER jest wydruk realizowany bgdzie na formularzu lub
wskaza¢ strzatka kierunkowa w prawo jesli wydruk bedzie realizowany na sktadance
komputerowej. Pierwszy egzemplarz drukujemy probnie w celu ustalenia prawidlowego
marginesu. Formularz wkladamy do drukarki, jego automatycznego ustawienia nie kory-
gujemy i rozpoczynamy wydruk w celu sprawdzenia poprawnos$ci wydruku.
Margines boczny ustalamy ustawiajac odpowiednio prowadnicg papieru. Po wpisaniu w
polu ILE EGZEMPLARZY drukowac¢ (System sugeruje 3) wyswietlony zostanie komu-
nikat ZALOZ FORMULARZ I NACISNIJ ENTER. Po wydrukowaniu pierwszej strony
ukaze si¢ kolejny komunikat ODWROC FORMULARZ I NACISNIJ ENTER. Z lewej
strony System podaje numer drukowanego egzemplarza. Po zakonczeniu wydruku Sys-
tem wraca do listy podatnikow, gdzie mozna dokona¢ kolejnego wskazania. Wydruk
deklaracji mozna wykonywa¢ wiclokrotnie dla tej samej osoby.
Jesli mimo wlasciwego ustawienia drukarki wydruk deklaracji nie jest poprawny, pozycje
nie trafiaja we wlasciwe miejsca na formularzu nalezy dokona¢ indywidualnych zmian i
ustawien w plikach pit_8b.prn i pit_8b2.prn znajdujacych si¢ w katalogu PL
Dokonujac przesunie¢ w tych plikach odpowiednich linii 1 kolumn mozna indywidualnie
dopasowac¢ ustawienia pod posiadany sprzet 1 rodzaj formularza.
Standardowo pliki .prn odpowiadaja ustawieniom drukarek OKI.

15. UDZIAL W ORGANACH STANOWIACYCH

Ta czg$¢ Systemu umozliwia rejestracjg, statystykg oraz wydruki udzialu osob
prawnych w organach stanowiacych. Obejmuje dane dotyczace pracownikow jak i pozo-
statych osob.

15.1 Wydatki dla pracownikéw

W tej czgsci rejestrujemy wydatki dla pracownikow.
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Po akceptacji tego punktu System oczekuje na zarejestrowanie lub potwierdzenie
DANYCH DO OBLICZEN:

% PODATKU OD DOCHODU gdzie nalezy wpisa¢ obowiazujaca wysokos$¢ podatku
od dochodu

% KOSZTOW UZYSKANIA nalezy wpisa¢ procent kosztéw uzyskania przychodu
ZAOKRAGLENIE PODSTAWY wpisa¢ sposob zaokraglania podstawy opodatkowa-
nia

GRANICA ,,RYCZALTU” kwota do wysokosci ktorej wyplaty traktuje si¢ jako ryczal-
towe.

W polu w lewej gornej czeséci ekranu wpisujemy numer ewidencyjny pracownika i naci-
skamy ENTER. Klawisz F2 umozliwia uzyska¢ alfabetyczna podpowiedz. System wy-
swietli nazwisko, imig, stanowisko oraz symbol komorki. Ponowne nacisnigcie ENTERA
to przejScie do rejestracji. System oczekiwa¢ bedzie na decyzje uzytkowniak
OBLICZAC UBEZPIECZENIA SPOLECZNE Tak Nie. Standardowo system sugu-
eruje Nie, zmiang mozna wykona¢ za pomoca strzatki kierunkowe;.

W polu DATA rejestrujemy date wyptaty w postaci RRRR.MM.DD (rok, miesiac,
dzien), KWOTA - kwote brutto do wyplaty, % POD - procent podatku (system sugeruje
to co zaakceptowano wezesniej w DANYCH DO OBLICZEN) , KU - procent kosztow
uzyskania. Nastepnie z listy RODZAJE CZYNNOSCI nalezy wskaza¢ wiasciwa lub do-
pisa¢ nowa przechodzac strzatka kierunkowa na koniec listy.

W polu OD nalezy wpisa¢ date okreslajaca poczatek wykonywania czynno$ci a w na-
stgpnym datg zakonczenia pracy. Jesli pola te pozostawimy puste (bez zapisu) system
przyjmie tu date wyplaty wynagrodzen. Nastepnie nalezy zdecydowaé czy t¢ pozycje
uwzglednia¢ do raportu RZA.

System automatycznie wylicza sktadki dajac mozliwos¢ korekty tych wyliczen. Naci$nig-
cie ENTERA to akceptacja wyliczonych wartosci.

Klawisz F8 umozliwia korekte ostatniej pozycji, wowczas mozliwa jest rOwniez likwi-
dacja tej pozycji z kartoteki.

Po akceptacji system automatycznie wylicza ILOSC DNI PRACY oraz PRZERWE w
czynnos$ciach wyswietlajac ta informacje w prawej gornej czgsci ekranu.

Naciskajac klawisz F5 mozna uzyska¢ roczne zestawienie w rozbiciu na RAZEM i
RYCZALT.

15.2 Wydatki dla pozostatych oséb

Po akceptaciji nalezy wpisa¢ lub potwierdzi¢ DANE DO OBLICZEN. Ukaze si¢ al-
fabetyczny wykaz 0sob, z ktorych nalezy wskaza¢ wilasciwa. Naci$nigcie pierwszej litery
z nazwiska spowoduje automatyczne wskazanie pierwszej na liScie, na dalszy wybor po-
zwalaja strzatki kierunkowe. W dolnej czgsci tabeli wyswietlany jest adres zamieszkania
wskazywanej osoby, pesel oraz data urodzenia. Jesli brak poszukiwanej osoby w wyka-
zie klawisz F2 pozwala ja zarejestrowal wyswietlajac tabele gdzie nalezy uzupehié
wszystkie dane niezbgdne do wydrukowania deklaracji. Nacisnigcie klawisz F8 umozli-
wia korektg juz zarejestrowanych danych. Po akceptacji wyboru system przechodzi do
kartoteki wyplat tej osoby gdzie analogicznie jak w punkcie 15.1 dokonujemy dalszej
rejestraciji.
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15.3 Dane statystyczne

W tej czg$ci mozna uzyskaé pelne dane statystyczne odnosnie wyplaconych kwot z
funduszu bezosobowego dla pracownikow i pozostatych 0sob.
System pyta o zakres dat, ktory ma zosta¢ uwzgledniony w zestawieniu. Zestawienie
zawiera rodzaj czynnos$ci, kwote razem oraz kwotg w grupie pracownikow.
Aby wydrukowaé zestawienie korzystamy z klawisza Ctrl + PrintScrn, ktéry wydrukuje
zawartos¢ ekranu.

15.4 Przeglad kartotek indywidualnych

Przeglad kartotek pracownikow jest mozliwy po naci$nigciu klawisza ENTER lub
pozostatych 0s0b po naci$nigciu strzatki skierowanej w prawo 1 potwierdzenie
ENTEREM. W przypadku pracownikow nalezy poda¢ numer ewidencyjny. Podpowiedz
alfabetyczna umozliwia klawisz F2. Po akceptacji wyr6zniajacy pasek ustawia si¢ na
Ostatniej pozycji wyplat. Naciskajac w tym momencie klawisz F2 mozna wydrukowac
listy wszystkich wyplat tej osoby.

W przypadku pozostatych osob poszukiwanie wlasciwego nazwiska odbywa si¢
analogicznie jak przy rejestracji wyptat.

Nacisnigcie F10 umozliwia powrot do MENU.

15.5 Przeglad/Wydruki listy wyptat

Po akceptacji tego punktu pojawi si¢ zestawienie wszystkich zarejestrowanych
wyplat w rozbiciu na: DATA, KWOTA, OSOB, PRACOWNIKOW.
Naciskajac Enter na dowolnym terminie uzyskamy zestawienie 0osob oraz mozliwy wy-
druk listy wyptat wynagrodzen z tego terminu.
Naciskajac klawisz F2, po wpisaniu daty poczatkowej i koncowej mozna uzyska¢ zesta-
wienie obejmujace datg wyplaty, kwote¢ brutto, kwoty sktadek na ubezpieczenia spotecz-
ne i zdrowotne z mozliwoscia wydruku.
Klawisz F5 zestawia pozostate dane.

15.6 Wydruk

Wydruk wyptat z funduszu bezosobowego mozna uzyska¢ za dowolnie ustalony
okres. Realizowany jest na papierze waskim.
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15.7 Wydruk deklaracji podatkowych

Wydruk deklaracji odbywa si¢ w czg$ci dotyczacej funduszu bezosobowego czyli
w punkcie 14 MENU.

16. POLSKIE ZNAKI

W tej czgsci mamy mozliwos¢ wskazania odmiennych polskich liter na ekranie 1 na
drukarce.
Mamy do wyboru:
- BRAK POLSKICH LITER
- POLSKIE ZNAKI - KOD MAZOWIA
- POLSKIE ZNAKI - KOD LATIN II
Za pomoca strzatek kierunkowych dokonujemy wskazania a klawiszem ENTER akcep-
tacji. Przy pracy w sieci mozna ustali¢ polskie znaki odmienne dla kazdego stanowiska.

17. TRYB PRACY DRUKARKI

Masz do wyboru 3 mozliwosci:

- EPSON (STANDARD)

-1BM

- EPSON 11

Wydruki autorstwa firmy ProComp powinne by¢ realizowane w trybie Epson (Standard).

18. NIEPELNE UBEZPIECZENIE ZDROWOTNE

Jest to zestawienie 0sob, ktorym w danym miesigcu podatek od dochodow osobi-
stych nie pokryt w catosci ubezpieczenia zdrowotnego.
Zestawienie obejmuje pracownikéw i ucznidw. Mozna go wydrkowac.

19. PRZYGOTOWANIE DANYCH DO PROGRAMU ,,PLATNIK”

W tym punkcie nastgpuje przygotowanie danych do programu ,,PEATNIK”.
Wezesniej jednak nalezy wykonaé ZAKONCZENIE MIESIACA pkt. 7 MENU.
Wszystkie osoby, ktorym naliczono jakiekolwiek wynagrodzenia musza mie¢ wykonane
w systemie KADRY zgloszenia ZUA. Jesli w trakcie przygotowywania system Place
stwierdzi niekompletne dane, deklaracje do PLATNIKA nie zostang przygotowane.
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Nalezy uruchomi¢ system KADRY dokona¢ uzupeknienia i ponownie wykona¢ przygo-
towanie danych.
Aby przygotowac deklaracje nalezy wpisa¢ MIESIAC WYPLATY wynagrodzen i ROK
(miesiac w ktérym byly wyplacone wynagrodzenia).
Co wykona¢ ?

- ZUS RCA (naciskamy klawisz Enter)

- ZUS RNA (naciskamy strzalke skierowana w dot i Enter)
Dla poprawno$ci wykonania tego raportu niezbedne jest prawidiowe
okreslenie w czgsci RODZAJOW PREMII i DODATKOW DO PLAC
numeru oznaczajacego rodzaj wynagrodzenia.
W tabeli PODAJ DANE OBOWIAZUJACE W M-CU WYPLATY nalezy wpisa¢ wia-
sciwe dane:
% NALICZEN NA UBEZPIECZENIE WYPADKOWE - wpisz procent naliczen
ZASILEK NA 1 DZIECKO - podaj obowiazujaca w tym miesiacu wysokos¢ zasitku
na pierwsze dziecko
2 DZIECKO - wysokos¢ zasitku na drugie dziecko
3 DZIECKO -wpisz wysokos¢ zasitku na trzecie dziecko
4 i KOLEJNE DZIECKO - wpisz wysoko$¢ zasitku na czwarte i kolejne dziecko
TERMIN DEKLARACIJI - wpisz jeden z mozliwych terminow ( 8, 12, 15)
% NALICZEN NA FUNDUSZ PRACY - wpisz procent naliczefi na Fundusz Pracy
F.P. DLAUCZNIOW POWYZEJ KWOTY - wpisz minimalna kwote wynagrodzen
Uczniow powyzej ktorej oblicza¢ Fundusz Pracy
% NALICZEA FUNDUSZU G.S.P. - wpisz procent naliczen na Fundusz Gwarantowa-
nych Swidczen Pracowniczych
WYNAGR. OD NAL. CHOROBOWEGO - nalezny procent wynagrodzenia od wypfta-
conych $wiadczen z ubezpieczenia chorobowego
WYNAGR. OD FUNDUSZU ZDROWOTNEGO - procent wynagrodzenia od sktadek
na ubezpieczenie zdrowtne
ZATRUDNIENIE OBLICZYC ZA M-C - wpisz w etatach (do ,,DRA”) miesiac i rok.
W ostatniej pustej linii istnieje mozliwo$¢ zapisania gdzie lokalizowac¢ plik dla programu
»PLATNIK”, bez wskazania w katalogu biezacym ( PL ).
Przebieg przygotowania widoczny jest na ekranie.
Przygotowane pliki posiadaja nazwe: DRA, RCA, RSA, RNA.
Pliki zawiera¢ beda dane pracownikow 1 ucznidw, po ich utworzeniu nalezy wykorzysta¢
je w programie PEATNIK wykonujac ich IMPORT ( z poziomu programu PLATNIK).
Koniecznie nalezy je weryfikowac.
Raporty RMUA nalezy wykona¢ w oparciu o te dane w PLATNIKU.
Po wykonaniu importu pliki sa likwidowane. Dane te mozna przygotowywac wielokrto-
nie.

20. ZEGAR W GORNEJ CZESCI EKRANU

Jesli nie masz widocznego zegara w systemie, ta funkcja Ci to umozliwi.
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21. KONIEC PRACY

Koniec pracy Systemu moze by¢ polaczony ze sporzadzaniem zapasowych kopii na
dyskietkach. Wyjscie z MENU GEOWNEGO naciskajac klawisz F10 jest rownoznaczne
z zakonczeniem pracy Systemu jak roéwniez z mozliwoscia wykonania zapasowych kopii
na dyskietkach. Jesli decydujemy si¢ na tworzenie zapasowych kopii, na wyswietlone
pytanie ,,Czy sporzadzasz zapasowe kopie 7’ odpowiadamy T(ak). Dyskietki musza by¢
sformatowane. Wycofanie si¢ z kopiowania umozliwia naci$nigcie klawisza z litera N.

System wykonuje kompresj¢ danych i informuje o ilosci potrzebnych dyskietek do
kopiowania. Przebieg kopiowania na dyskietki jest widoczny na ekranie. Dyskietki mu-
sza by¢ ponumerowane i opisane co zawieraja.

Zaleca si¢ tworzenie kopii na dwoch kompletach dyskietek. Brak kopii jest wylaczna
wing uzytkownika.

47



System PLACE Pro-
Comp

48



