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1 Ogolny opis programu

Program Umowy cywilnoprawne to kompleksowe oprogramowanie wspomagajace prace firm
zatrudniajgcych pracownikow na podstawie umoéw cywilnoprawnych.

W aktualnej wersji 4.0 programu obstugiwane sg nastepujace typy umow: umowy zlecenia, umowy o
dzielo, inne umowy o Swiadczenie ushug, do ktorych stosuje si¢ przepisy jak do uméw zlecenia oraz
umowy agencyjne i inne umowy o §wiadczenie ustug zawierane z przedsiebiorcami. Dwa ostatnie typy
umow roznig si¢ od pozostatych sposobem rozliczania i w dalszej czgsci instrukcji omowione sa osobno.

Wersja 4.0 jest zgodna z regulacjami prawnymi dotyczacymi uméw cywilnoprawnych na dzien 1 wrze$nia
2016 i uwzglednia przepisy, ktore wejda w zycie od 1 stycznia 2017.

Program jest aplikacja 32 bitowa, moze by¢ uruchamiany na komputerach PC z systemem Windows (XP,
Vista, 7, 8, 10 wersja 32/64 bit). Moze pracowa¢ zarowno lokalnie, jako aplikacja zainstalowana na
pojedynczym komputerze, jak i w sieci. W tym drugim przypadku na stacjach roboczych musza zostaé
zainstalowane jedynie stosowne biblioteki, natomiast sam program powinien by¢ zainstalowany na serwerze
lub komputerze petnigcym taka role, z ktérego jest uruchamiany na stacji roboczej. Mozliwa jest takze taka
konfiguracja w ktorej program zainstalowany zostanie na stacjach roboczych, natomiast katalogi z danymi
firm i plikami systemowymi zostang umieszczone na serwerze LAN. Szerzej temat zostal omoéwiony w
rozdziale 5. Instalacja.

Program moze by¢ takze zainstalowany na serwerze pracujagcym pod nadzorem systemu Linux z
zainstalowanym serwerem plikow SAMBA. Oczywiscie stacje robocze muszg pracowac pod kontrolg
systemu Windows.

Glowne cechy programu (uzaleznione od wersji):

e obstuga 5-ciu typéw umoéw: zlecenia, o dzieto i innych umow do ktorych stosuje sie przepisy
jak do uméw zlecen zawieranych z osobami fizycznymi, a takze umowy o §wiadczenie ustug
zawierane z przedsi¢biorcami i umowy agencyjne.

o pelna obstuga sktadek ZUS z emisja danych w postaci plikow .xml do programu
Platnik (ZUA/ZZAIZWUA/DRA/RCA/RZA)

o rozliczenie podatkowe uméw z emisja danych formacie XML na potrzeby systemu e-
deklaracje

e automatyczne wypetnianie dokumentéw PIT-11, PIT-40 i PIT-R na podstawie danych
zgromadzonych w systemie, dokumenty PIT mogg by¢ poprawione r¢cznie i zapisane w
bazie systemu

e automatyczne wyznaczanie obowigzkowych sktadek ZUS na podstawie o§wiadczen
ztozonych przez zleceniobiorcow

e mozliwo$¢ obstugi wielu firm - opcja przydatna w przypadku biur rachunkowych

o obstuga kilku form ptatnosci: jednej kwoty ptatnej jednorazowo, kwoty ptatnej cyklicznie,
wynagrodzenia za roboczogodzing oraz wynagrodzenia prowizyjnego (dla uméw z
przedsigbiorcami i agencyjnych)

e wystawianie wielu rachunkéw do jednej umowy
o tworzenie list ptac na podstawie zarejestrowanych uméw i rachunkow
e rejestrowanie umow klientow dla umow agencyjnych oraz fakturowanie umow agencyjnych

e tworzenie godzinowych kart pracy dla uméw zlecen i innych umoéw o $wiadczenie ustug do
ktérych stosuje si¢ przepisy o minimalnym wynagrodzeniu

e kontrola minimalnego wynagrodzenia dla umow zlecen i innych uméw o $wiadczenie ustug
do ktorych stosuje si¢ przepisy o minimalnym wynagrodzeniu

e tworzenie protokotow odbioru dzieta dla umow o dzieto
e zatrudnianie cztonkéw rad nadzorczych na podstawie umowy cywilnoprawnej

e dwukierunkowe liczenie uméw "od netto" i "od brutto"
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o kalkulatory wynagrodzen z uméw cywilnoprawnych i umoéw o prace z opcja liczenia w tyt i
przdd oraz symulacji rocznej

e uproszczone wprowadzanie danych finansowych bez emisji dokumentu umowy w postaci
arkusza z danymi z poszczeg6lnych miesigey.

o kilka rodzajow formularzy uméw i rachunkéw do wyboru

e mozliwo$¢ samodzielnej edycji (w ograniczonym zakresie) formularzy uméw, rachunkéw i
o$wiadczen zleceniobiorcow

o baza urzgdow skarbowych oraz oddziatéw NFZ
¢ aktualizacja danych podatkowych na zadany rok ze stron WWW producenta.

Program wystepuje w Kilku wariantach.
Wariant MINI

To jednostanowiskowa wersja przeznaczona dla uzytkownikoéw majacych podstawowe potrzeby w zakresie
obstugi umoéw cywilnoprawnych, sprowadzajace si¢ do wystawiania i drukowania umow, wystawiania
rachunkow do uméw oraz sporzadzania podstawowych zestawien. W wersji tej nie sa obstugiwane umowy
agencyjne i inne umowy o $wiadczenie uslug zawierane z przedsigbiorcami. W wersji mini uzytkownik
moze tworzy¢ umowy zlecenia, o dzieto i inne umowy o $wiadczenie ustug zawierane z osobami
fizycznymi, do ktorych stosuje si¢ przepisy jak do uméw zlecenia, rozlicza¢ je pod katem sktadek ZUS i
podatkowym. Rodzaje obowigzkowych i dobrowolnych sktadek na ubezpieczenia ZUS uzytkownik musi
zaznaczy¢ rgczni€ na umowie, mogg te. Do kazdej umowy moze by¢ wystawionych wiele rachunkow.
Mozna zarejestrowac jedng firme. W wersji tej brak jest:

e mozliwosci emisji dokumentow ZUS (ZUA/ZZA/ZWUA/DRA/RCA/RZA)

e mozliwos$ci emisji dokumentéw PIT w formacie XML na potrzeby systemu e-deklaracje

e mozliwo$ci wystawiania o§wiadczen do umowy, puste oswiadczenie z danymi zleceniobiorcy
mozna wydrukowa¢ i da¢ do wypelnienia zleceniobiorcy

o mozliwo$ci wystawiania list ptac

e mozliwosci edycji formularzy uméw, rachunkow i oswiadczen

Wersja STANDARD

Wersja ta posiada peten zakres funkcjonalnosci dla umoéw zlecenia, o dzieto oraz innych umowy o
$wiadczenie ustug zawieranych z osobami fizycznymi, do ktorych stosuje si¢ przepisy jak do umoéw zlecenia
z tym, ze uzytkownik moze zarejestrowac jedynie dwie firmy. Oprogramowanie moze by¢ uzytkowane na
pojedynczym komputerze lub w sieci, takze w sieci pracujacej pod kontrola systemu Linux z zainstalowana
Samba.

Wersja STANDARD/A

Wersja ta posiada peten zakres wersji STANDARD poszerzony o obstuge umoéw agencyjnych i innych
uméw o Swiadczenie ustug zawieranych z przedsiebiorcami.

Wersja PROF

Wersja ta posiada peten zakres funkcjonalnosci dla umoéw zlecenia, o dzieto, innych umowy o §wiadczenie
ustug zawieranych z osobami fizycznymi, do ktorych stosuje si¢ przepisy jak do uméw zlecenia. Mozna w
tej wersji obstugiwa¢ dowolng ilo$¢ firm.

Wersja PROF/A

Wersja ta posiada peten zakres wersji PROF poszerzony o obstuge uméw agencyjnych i innych umow o
Swiadczenie uslug miedzy firmami.
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2 Licencjonowanie

Program objety jest prawng ochrong autorska. Licencja jest imienna, wystawiana na konkretnego
uzytkownika (firme), ktérego nazwa wyswietlana jest na ekranie logowania, chyba ze program pracuje

w trybie demonstracyjnym. Uzytkowanie programu wymaga rejestracji licencji, dostarczanej w postaci pliku
przez producenta programu po wystaniu do niego kodow instalacyjnych stacji roboczych, na ktorych
program ma by¢ uruchamiany. Jesli kod licencji nie zostanie zarejestrowany program bedzie pracowat w
trybie demonstracyjnym z ograniczeniem czasowym 30 dni.

UWAGA!
Przed przystapieniem do procesu instalacji i rejestracji programu nalezy zapozna¢ si¢ z warunkami licencji.

2.1 Rejestracja programu
Proces instalacji programu i rejestracji licencji sktada si¢ z nastepujacych krokdw:

1. Uruchomienie instalatora programu i przeprowadzenie instalacji (patrz rozdziat. 5. Instalacja).

2. Uruchomienie formatki rejestracyjnej programu z menu System opcja Administracja -> Rejestracja
programu.

3. Odczytanie kodu instalacyjnego i przeslanie go mailem do dostawcy na adres zamowienia@jk-soft.pl.

Odebranie pliku z kodem licencyjnym od dostawcy.

5. Wprowadzenie kodu licencyjnego do programu.

&>

Klucz instalacyjny: kod generowany przez program podczas procesu instalacji unikalny dla
danego komputera. Dostepny jest na formatce do rejestracji programu. Widoczna po prawej
stronie tego kodu ikonka pozwala wystaé ten kod przy uzyciu domyslnego programu
pocztowego.

Klucz licencji: plik z kodem dostarczany przez producenta programu tworzony na podstawie
kodow instalacyjnych dostarczonych przez uzytkownika.

Kroki 2. oraz 5. wykonywane sa na formatce dostepnej z menu System opcja Administracja -> Rejestracja
programu. Po zarejestrowaniu programu zamiast informacji o wersji probnej pojawi si¢ na ponizszej
formatce informacja o wykupionej wersji.

| Rejestracja programu =N el %

Informacja o licencji BieZaca wersja programu: 3.20.31

Wiagciciel licencji: DEMO
Mrlicencji: -DEMO-
Wariant programu: DEMO
Mrwersji: 3.20.31
llos¢ stanowisk: 1
Wazna od: 03/08/2016
Listy ptac: Tak
Eksport do systemu E-dekaracje: Tak
Wspdtpraca z Pratnikiem ZUS: Tak
Lmowy agencyjne: Tak
do: 03M10/2016
Zarejestrowany plik licencji: DEMO_20180803.LIC

Kod instalacyjny

EJ7AB-02000-FFBFB-EFB23-YWOMU
Wskaz plik z kodem licencji otrzymany od producenta programu
=
Zatwierd? Pomoc Anuluj

Rys.1. Rejestracja programu.

UWAGA!
Prosimy o zapisanie i zachowanie wszystkich kluczy. Klucz licencji jest niezbedny do ponownej instalacji.
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2.2 Aktualizacje programu

Aktualizacje programu obejmujgce dostosowanie do nowych przepiséw lub nowe funkcjonalnosci w ramach
tego samego numeru gtdéwnego wersji programu (pierwszy znak numeru wersji i pierwsza cyfra po kropce)
sa bezptatne. Mozna je pobra¢ bezposrednio ze strony internetowej dostawcy programu. Pozostate
aktualizacje sg odptatne.

Czyli po zakupie wersji np. 4.10.3 bezptatnie bgdzie mozna pobraé¢ wersje np. 4.11.3, 4.12.4 itd. Odptatna
bedzie juz jednak wersja 4.20.3.

Koszt zakupu aktualizacji podany jest na stronach producenta (www.jk-soft.pl). Zamawianie aktualizacji
ptatnych mozliwe jest poprzez formularz zaméwienia ze strony producenta lub telefonicznie.

Instalacja aktualizacji jest mozliwa z programu, po wybraniu z géornego menu Pomoc opcji Aktualizacje.
Lista wyswietlana po wybraniu tej opcji zawiera informacje o zainstalowanych aktualizacjach. Uzywajac
przyciskow dostepnych na tej liscie mozna sprawdzi¢ dostgpnosé nowych aktualizacji, pobraé je

i zainstalowac¢. Korzystajac z listy aktualizacji w programie zainstalowa¢ mozna jedynie wersje pobrane.
Aktualizacje mozna rowniez pobraé ze strony http://www.jk-soft.pl/pobierz.html wybierajac odpowiednia
wersje.

Instalacja aktualizacji przebiega podobnie, jak instalacja programu az do momentu wyboru komponentow.
W tym przypadku nalezy z ponizszego ekranu wybra¢ ostatnig opcje¢ Aktualizacja wersji ....

]i.,E! Instalacja - Umowy cywilnoprawne M= B

Zaznacz komponenty
Ktére komponenty majg by zainstalowane?

Zaznacz komponenty, kkdre choesz zainstalowac, odznacz ke, kbdrych nie cheesz
zainstalowac, kliknij przycisk Dalej, aby kontynuowad,

Akrualizacja wersiji na serwerze lub jednostanowiskowej na pojedynczym kumputerj

Instalacja na serwerze lub jednostanowiskowa na pojedynczym komputerze
Instalac a na stac i roboczej (bylko blbllDtBkJ uruchomieniowe

kamputerze

< Wistecz I Dalej = I Anuluj

Rys.2. Instalacja aktualizacji.

W przypadku instalacji aktualizacji nowszej — nieobjetej aktualng licencja - program przejdzie w tryb
DEMO. W takiej sytuacji konieczne jest zakupienie odpowiedniej licencji.

3 Klawisze skrotow.

F2 — wywotuje stownik zwigzany z polem (np. kartoteke grup umow w polu Grupa umowy)
F5 — wywotanie w polach z datg kalendarza

F12 — awaryjne zakonczenie programu

Ctrl-C — kopiuje zaznaczong zawartos¢ pola

CTRL-V - wkleja do pola skopiowang warto$¢

CTRL-X — wycina z pola zaznaczong warto$¢

Lewy Alt — aktywowanie géornego menu

Escape — zamknigcie aktywnej formatki

Alt-X — zamkniecie programu

Ctrl-F — wywotanie formatki z parametrami wyszukiwania
Ctrl-G — kontynuowanie wyszukiwania.
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Dodatkowo aktywny jest system skrotow klawiaturowych (lewy) Alt+litera znany z programéw pod
Windows. Gdy na ekranie wy$wietlana jest formatka lub menu zawierajace obiekty (przyciski lub pozycje
menu) z podkreslonymi literami, wtedy Alt+podkreslona litera jest rownoznaczne wybraniu opcji menu lub
nacis$nigciu stosownego przycisku. Jesli dla przykladu na formatce Umowy aktywny jest przycisk Zapisz,
wtedy Alt+Z jest rtOwnowazne z jego naci$nigciem.

4 Wyszukiwanie, sortowanie i filtrowanie danych

Program zostal wyposazony w mechanizmy sortowania i wyszukiwania utatwiajace pracg. Obowigzuje
nastepujaca generalna zasada: jesli na formatce zawierajacej liste obiektow nagtoéwek kolumny jest w kolorze
czerwonym, wtedy wg tej komuny mozna sortowac list¢ klikajac na stosowny nagtowek (patrz rys.3.). Np. na
przywotanym rysunku mozliwe jest sortowanie danych wg kolumn: typ i numer umowy, data zawarcia,
nazwisko i imie.

Generalnie mozna wyszukiwa¢ wartosci znajdujace si¢ w dowolnej kolumnie. Wystarczy ustawi¢ kursor
w interesujacej uzytkownika kolumnie i nacisnag¢ dowolny klawisz z literg lub cyfra lub CTRL-F.
Przywotana zostanie formatka umozliwiajaca wpisanie wyszukiwanego tekstu. Wyszukiwanie moze
dotyczy¢ poczatkowego ciggu znakoéw. Na przyktad w kolumnie Nazwisko i imig wystarczy wpisaé ciag
znakoéw PR, aby znalez¢ pierwsze nazwisko zaczynajace si¢ na PR. Wielko$¢ liter jest ignorowana.

-

= || Umowy zlecenia i o dzieto (=@ 23]
Rycza{Typ |Numer Data zawarcia [Nazwisko i imig Kwota brt Koszty Podatek Do zapiaty |Ma rachunkach ﬂ Dodaj
Z [103/2014 01/08/2014  |Prac00002 Arkadiusz 50 000.00 10 000.00 4125.00| 41750.00 0.00 =
Z |106/2014 05/09/2014  |Prac00002 Arkadiusz 40 000.00| 6699.20 2763.50| 27968.08 2 000.00 Modyfikuj
z |100/2014 14(11/2014  |Prac00008 Marianna 120 000.00 24 000.00 7980.00| 101220.00| 120 000.00
Z |104/2014 29/11/2014 | Prac00008 Marianna 2 000.00 325.16 134.20) 135747 0.00 Kopiuj
Z |12015 07/01/2015 | Prac00005 Krzysztof 3 000.00 517.74 373.00) 221570 3 000.00
z |32015 04/03/2015  |Prac00008 Marianna | 1234 567.89| 213 061.73| 70 843.00| 898587.85| 734 567.89
Z |42015 05/03/2015 | Prac00002 Arkadiusz 50 000.00| 9 850.00 3217.00| 41533.00 50 000.00 Usuf
X |z |s2015 06/01/2015 | Prac00002 Arkadiusz 165.00 0.00 29.70 135.30 150.00 =
z |8/2014 06/03/2014  |Prac00005 Krzysztof 30.00 5.18 2.00 2155 30.00[
Z |5Bi2015 01/06/2015  |Prac00007 Pawet 4 000.00 690.32 229.00( 291196 2 000.00
z Z |6312015 20/06/2015 | Prac00008 Marianna 66 500.00 11802.42 3924.00| 49777.01 0.00
M Z |e4r2015 01/07/2015  |Prac00008 Marianna 5 000.00 862.90 287.00) 3639.19 5 000.00
Z |65i2015 01/05/2015 | Prac00002 Arkadiusz 3500.00 111.25 272.00| 252362 1500.00 Rachunki
z Z |6BI2015 20/07/2015  |Prac00002 Arkadiusz 6500.00] 115362 327.00) 4856.10 0.00
D |67/2015 29/05/2015  |Prac0000S Krzysztof 6700.00] 130717 493.00) 552252 6 700.00 Oéwiadczenia
D |69/2015 06/07/2015 | Prac00006 Piotr 4500.00 776.61 258.00) 327558 2 500.00
D |T0/2015 01/07/2015 | Prac00005 Krzysztof 27 000.00| 5267.70 1987.00| 2225485 26 000.00 .
RozwiaZ umowy
Z |T22015 18/08/2015 | Prac00071 Marek B700.00] 115629 384.00) 487710 1.500.00
Z |732016 27/01/2016 | Prac00002 Arkadiusz 3 000.00 111.25 227.000 218520 3 000.00 Zamknij / otwérz umowe
Z |82016 14/03/2016 | Prac00003 Mariusz 45500.00) B8075.34| 268500 34057.80 10 500.00 _—
Szukaj
#  Szukaj: Nazwisko i imie E@ o
Szukaj dalej
" I
Zaczyna sie W
Drukuj |
Srukaj Koniec Pomoc |
T T T T T
| | | v| Koniec |
E Suma 1678 662.89 295 773.88 100 540.40 1 250 650.68 968 447.89
< | i

Rys.3. Kolumny stuzace do sortowania i wyszukiwania danych (czerwone nagtowki).

Program wyposazony zostat takze w lokalne menu uruchamiane prawym przyciskiem myszki.
Funkcjonalnos¢ ta dziala na formatkach zawierajacych listy obiektow i przyciski edycyjne. Na przyktad na
pokazanej nizej formatce umow. Kursor myszki nalezy wczesniej ustawic na liscie obiektow.
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Umowy zlecenia i o dzieto

EESEEE >

Rys.4. Menu uruchamiane prawym przyciskiem myszki .

Status|Rycza{Typ [Mumer Data zawarcia [Nazwisko i imig Kwota brt Koszty Podatek Do zaplaty |Ma rachunkach :I Dodaj
Z [1032014 01/09/2014  |PracD0002 Arkadiusz 50 000.00| 10 000.00 412500 41 750.00 0.00 =
Z 1082014 05092014 |PracD0002 Arkadiusz 40000.00| 6699.20 2763.50| 27969.08 2 000.00 Modyfikuj
Z 1002014 14(11/2014  |Prac00008 Marianna 120 000.00| 24 000.00 7980.00| 101 220.00) 120 000.00
Z 1042014 28/11/2014 | Prac00008 Marianna 2 000.00 325.16 13420 135747 0.00 Kopiuj
z |[1e0s 07/0/2015  |PracD0005 Krzysztof 3 000.00 517.74 373.00| 221570 3 000.00
Z |ae0ns 04/03/2015  |PracD000S Marianna | 1 234 567.89| 213 061.73| 70 843.00| 898 587.85| 734 567.89
Z |4m01s 05032015 |PracD0002 Arkadiusz 50000.00| 9 850.00 3217.00) 41533.00 50 000.00 Usur
X Z |seo1s 06/01/2015  |PracD0002 Arkadiusz 165.00 0.00 29.70 135.30 150.00 =
Z |amoi4 06/03/2014  |PracD0005 Krzysztof 30.00 518 2.00 2155 30.00
Z |seiz01s 01/08/2015  |PracD0007 Pawet 4000.00 £90.32 229.00) 291196 2 000.00
Wz Z |s3r0is e 65 500.00| 1180242 3924.00) 49 777.01 0.00
Z |6aro1s [ Dodaj 5000.00) 86230 287.00| 363919 5 000.00
Z |esizois 01 Modyfikuj 3 500.00 111.25 27200 252362 1.500.00 Rachunki
z Z |esizois 2000 Kopiyj 6500.00| 115362 327.00| 485610 0.00 -
D |s7rz0is 280 670000 130717 493.00) 552252 & 700.00 Ofwiadczenia
D |smzois 060 Usuni 4500.00 77661 258.00) 327558 2 500.00
D |7oz0is 01N 2700000 5267.70 1987.00| 2225485 26 000.00 .
Z |7z0s 1an Aneksy do umowy 5700.00 115629 38400] 4877.10 1500.00 S I
z |73r0is 27 Rachunki 3 000.00 111.25 227.00) 216520 3000.00L_| Zamknij / otwérz umowe
Z |amos 14 Ofwiadczenia 45500.00| 807534 268500 34057.80 10 500.00
.. Szukaj |
Rozwigz umowe
Zamknij umowe Szukaj dalej |
Seuka T
Szukaj dalej Drukuj |
Filtr
Pomoc |
Drukuj
5 v | Koniec |
Zamknij
| Suma 1678 662.89 295 773.88 100 580.40 1 250 650.63 963 447.59
< | 2

Dane na formatkach z listami obiektow mozna takze filtrowac. W tym celu nalezy nacisna¢ przycisk Filtr
znajdujacy si¢ na formatce i zdefiniowaé parametry filtru. Na to, ze zastosowano filtrowanie wskazuje
odmienny kolor przycisku Filtr. Kolor dla tego przycisku mozna ustawi¢ w parametrach oméwionych

w rozdziale 6.9. Przyktad filtru dla uméw przedstawiono ponize;j.

Filtr umoéw

Typ umowy*
Data zawarcia od-do

5
141112014 | 11
Grupa umow (projekty)™ | 2g1g
Wydziaty™
Pracownik

2
B
8
["] pokaz tylko umowy bez rachunkéw

[T pokaz tylko umowy nierozliczone

[] pokaz tylko umowy niezakoriczone

["] pokaz tylko umowy rozwiazane przed terminem

[] pokaz tylko umowy ryczattowe (mate umowy)

[] pokaz tylko umowy nieryczattowe (duze umowy)

* - mozna podac kilka typéw umow oddzielajac je Srednikami

Z-Zlecenie,D-dzielo, A-agencyijna,-inna umowa o$wiadczenie ustug (np.Z,D)

** _mozna podac kilka grup umow i wydziatow oddzielajac je Srednikami

Filtruj Wyzeruij filtr Pomoc Koniec

Rys.5. Przyktad formatki do filtrowania.
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5 [Instalacja

W niniejszym dokumencie zawarte sg jedynie ogolne informacje dotyczace instalacji. Wigcej szczegolow
technicznych opisano w dokumencie UMOWY CYWILNOPRAWNE - Instalacja i rejestracja programu
dostepnym na stronie http://jk-soft.pl/files/Umowy-cywilnoprawne-instalacja-i-rejestracja.pdf.

5.1 Instalacja lokalna (na pojedynczym komputerze).

W tym przypadku instalacja jest niezwykle prosta i sprowadza si¢ do uruchomienia instalatora, ktory mozna
pobrac ze strony http://jk-soft.pl/lumowy-cywilnoprawne.html oraz postgpowania zgodnie ze wskazowkami
wyswietlanymi na ekranie. Domyslnie instalator tworzy na pulpicie oraz w menu Start ikon¢ ulatwiajaca
uruchamianie programu.

5.2 Instalacja w sieci.
Istnieje kilka mozliwych konfiguracji programu do pracy w sieci lokalnej LAN.

1. Pierwsza z nich wymaga zainstalowania pelnej wersji programu na serwerze, na stacjach roboczych
tylko stosownych bibliotek i utworzenia skrotow wskazujacych program na dysku sieciowym. Na
serwerze program instalujemy tak jak w przypadku instalacji na pojedynczym komputerze. Jesli
serwer pracuje pod kontrolg systemu Linux z Samba w roli serwera plikow, wtedy instalacji nalezy
dokona¢ ze stacji roboczej.

Uwaga! Jedli w parametrach konfiguracji okreslajacych lokalizacje katalogow danych
odwolujemy si¢ explicite do oznaczenia dysku (np. X:), wtedy na kazdej stacji dysk sieciowy
powinien by¢ ,,zamapowany” na te sama litera dysku!

2. Druga polega na instalacji programu na stacjach roboczych i wskazaniu na kazdej stacji lokalizacji
katalogow danych firm i katalogu z plikami systemowymi, ktore powinny by¢ umieszczone na
serwerze sieci LAN. Lokalizacje te okreslamy podczas pierwszego uruchomienia programu. Na
stacji roboczej z ktdrej uruchamiany jest program w katalogu programu tworzony jest plik
config.xml zawierajacy informacj¢ o lokalizacji katalogéw z danymi. Wskazujac lokalizacj¢ na
serwerze LAN wygodnie jest postuzy¢ si¢ adresami UNC lokalizacji (np. //server/katalog) lub
adresami IP (np. 192.168.1.1/katalog), gdyz na wszystkich stacjach odpowiednie zapisy beda
jednoznacznie rozumiane i mozna plik config.xml z jednej stacji roboczej skopiowac na inne.

Uwaga! Katalogiem systemowym musi by¢ dla wszystkich uzytkownikow ten sam katalog!

6 Rozpoczecie pracy z programem i parametryzacja.

6.1 Aktywacja programu.

Jak juz to zostato opisane wczesniej (patrz rozdziat.2. Licencjonowanie) program musi zosta¢ aktywowany
inaczej bedzie dziatat z ograniczeniem czasowym wynoszacym 30 dni. Po tym okresie mozliwe bedzie
korzystanie z programu jedynie w wersji demonstracyjnej. Aktywacja sprowadza si¢ do zarejestrowania w
programie pliku z kodem licencji generowanym przez producenta programu na podstawie kodow
instalacyjnych stacji roboczych dostarczonych przez uzytkownika producentowi. Plik z kodem przesytany
jest e-mailem.

6.2 Parametry programu
Do prawidlowej pracy programu niezbedne jest zdefiniowanie parametroéw pracy na ktore sktadajg sig:

* informacje okreslajace lokalizacj¢ katalogu systemowego SYS oraz lokalizacje baz danych firm
oraz posta¢ katalogéw, w ktérych bazy te s3 umieszczone

e dane firm(y)

*  stale podatkowe roku

e  wzorce wydruku dokumentéw

* uzytkownicy uprawnieni do korzystania z programu
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Niektore z tych parametréw sa predefiniowane i uzytkownik moze zaakceptowac sugerowane wartosci, inne
muszg by¢ wprowadzone recznie, najlepiej podczas pierwszego uruchomienia programu.

Parametry predefiniowane dostarczane z systemem to:

e state podatkowe roku (pobierane na zyczenie ze stron WWW producenta programu),

*  domy$lne wzorce drukow

*  pewne parametry definiujace zachowanie si¢ interfejsu uzytkownika (np. wyswietlanie
podpowiedzi, gdy kursor znajduje si¢ nad polem edycyjnym)

*  podstawowe dane stownikowe

Lokalizacje baz danych i posta¢ katalogow firm definiuje si¢ wybierajac z menu System opcj¢ Lokalizacje
katalogow danych. Na ekranie zostanie wyswietlona formatka pokazana na rysunku ponize;j.

Informacje o lokalizacjach baz danych przechowywane sa w pliku config.xml znajdujacym si¢ w katalogu
programu. Jesli wybrano drugg metodg instalacji programu w sieci LAN, tzn. program instalowany jest na
kazdej stacji osobno, plik config.xml mozna skopiowac z dowolnej instalacji, gdzie zostal on juz
zdefiniowany. Wygodnie jest tutaj postuzy¢ si¢ ogdlnym adresem sieciowym serwera UNC (np.
//server/katalog) lub tez adresem IP (np. 192.168.1.1/katalog) jak to zostato opisane ponizej, gdyz na kazde;j
stacji bedzie on identyczny. Jesli korzysta si¢ ze standardowej metody okreslania lokalizacji z literg dysku,
wtedy na kazdej stacji dobrze jest katalog sieciowy ,,zamapowaé” na t¢ sama litere, wtedy plik config.xml
bedzie miat na kazdej stacji takg sama postac. Zobacz tez rozdzial. 5 Instalacja.

| Lokalizacje katalogow @
Lokalizacja katalogdw firm *
| B
* brak tej lokalizacji oznacza, Ze katalogi firm beda umieszczane w katalogu programu
pozostate katalogi okreglone ponizej umiesc w tej lokalizacii
—Lokalizacja plikow systemowych **
B
= brak tej lekalizacji oznacza, Ze pliki systemowe znajduja sig w podkatalegu SY'S katalogu programu
—Postac domysinego katalogu firmy
§ wygeneruj automatycznie (postac katalogu 300K gdzie X jest cyfra)
(Citanazwa | FIRMA + 1D firmy
(") nazwa skrocona firmy
Katalog dokumentow XKML ZUS generowanych na potrzeby programu Platnik ZUS
HML_ZUS B
Katalog dokumentow XKL PIT generowanych na potrzeby systemu e-deklaracii PIT
KML_PIT =P
Katalog na dokumenty wyeksportowane w postaci plikdw z opcji drukowania
EKSPORT =P
Katalog archiwum
ARCHIWUM .
Zapisz Anuluj Przywrdc domyéine Wezytaj z dysku Pomoc Koniec

Rys.6. Lokalizacje katalogow.

Na formatce tej mozna okresli¢ miejsce, gdzie umieszczone begdg katalogi firm oraz ich posta¢. Mozliwe sg
tutaj trzy opcje:

e nazwa katalogu generowana jest automatycznie i sktada si¢ z czterech cyfr
e nazwa katalogu = podany ciag znakoéw + nadawany automatycznie ID firmy
e nazwa katalogu jest skrocona nazwa firmy

W przypadku drugiej i trzeciej opcji w nazwach nie moga wystepowac znaki zabronione w nazwach
katalogow takie jak ?, /, *. Najlepiej jesli sa to znaki alfabetu facinskiego (bez polskich znakow).

Jesli lokalizacja katalogu systemowego oraz katalogow firm nie zostang podane, wtedy przyjmuje sig, ze
beda one podkatalogami katalogu programu Umowy. Lokalizacja baz danych moze mie¢ postaé¢ zwyktego
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katalogu na dysku np. D:\UMOWY, ale moze tez by¢ okre§lona przez podanie nazwy serwera lub adresu IP
np. /SERWER/UMOWY lub //192.168.0.1/ UMOWY.

Uwaga! Dla kazdej firmy mozna okresli¢ indywidulana lokalizacje jej bazy danych. Temat zostal
omowiony w nastepnym rozdziale: Zakladanie nowej firmy.

Uwaga! Przy definiowaniu lokalizacji baz danych firm i katalogu systemowego nalezy si¢ upewni¢, ze
uzytkownik posiada uprawnienia do odczytu i zapisu w tej lokalizacji.

6.3 Zakladanie nowej firmy.

Krokiem niezbgdnym do zainicjowania programu jest zdefiniowanie przynajmniej jednej firmy. Przy
pierwszym zalogowaniu do systemu na ekranie zostanie wySwietlone okno pozwalajace wprowadzi¢ dane
firmy i zdefiniowa¢ parametry pracy (patrz rys.6.). Nalezy poda¢ przynajmniej nazwe skrécong firmy
(petniaca role drugiego identyfikatora), reszta danych moze by¢ zdefiniowana pdzniej. Dostep do listy firm
mozna uzyska¢ wybierajac z menu System opcje Firmy (platnicy).

| = | Firmy (ptatnicy) =R EEE XY

ID firmy |Nazwa skrocona Miasto Adres Katalog z danymi J Dodai
ool 1 0008 zodal
[Lalo00 TEST Gdansk Matomiejzka 17 / 45 ponz | Modyfikuj

Usun

:

Kopiuj

|

Wybierz

Parametry

Wydziaty

Szukaj

i

Szukaj dalej

Drukuj

Pomoc

. e

Rys.7. Lista firm.

i

Po nacis$nieciu przycisku Dodaj widocznego z prawe;j strony formatki Firmy na ekranie zostanie
wyswietlona nowa formatka pozwalajaca wprowadzi¢ dane dotyczace konkretnej firmy.
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Firma: (0002) TEST =[5
Dane pozostate R-ki bankowe Konta ksiggowe Sciezki danych

Nazwa Zakiad Handlowo Ustugowy " TEST'
Nazwa c.d.
Nazwa skrocona TEST Forma | Spéika z 0.0.

Adres siedziby
Kod poczt. 80-000 Miejscowosé | Gdansk
Ulica, nrdomu i lokalu Malomiejska 17 45
Poczta Gdansk
Kraj Poiska Wojew. pomorskie
Powiat Gdansk Gmina | gdansk
NIP 500 200-46-00 Tel.
REGON Fax
NUSP Tel.kom.
PKD 2007

Nowy | Zmien || Anuluj 4 4 > M Pomoc = Rl¢

Rys.8. Dane firmy.

Po wypetnieniu p6l formatki, naciskamy przycisk Zapisz. Nalezy koniecznie podaé poprawng nazwe
skrocong firmy, ktora petni role identyfikatora podmiotu w liscie firm (oprocz ID firmy nadawanego
automatycznie) i co wazniejsze jest uzywana do tworzenia plikow XML dla ZUS.

Zapisujac dane firmy program dopisze podmiot do listy firm, a nastepnie utworzy zgodnie ze zdefiniowang
lokalizacja baze¢ danych firm (patrz rozdziat 6.2. Parametry programu) odpowiedni katalog i wygeneruje
pusta bazg danych.

Na zaktadce Dane pozostale wskazujemy urzad skarbowy wilasciwy dla firmy. Urzad ten musi znajdowac si¢
na liScie urzedow, ktora dostarczana jest wraz z programem i ktora, gdy zajdzie taka potrzeba, moze by¢
modyfikowana przez uzytkownika. Wskazywanie urzedu skarbowego polega na wywotaniu stownika
urzedow. Dokonujemy tego naciskajac przycisk znajdujacy si¢ z prawej strony pola Urzad skarbowy i
wybierajac z listy wlasciwy urzad.

Na zaktadce Konta ksiggowe nalezy wpisa¢ konta zgodne z planem kont firmy. Dzigki temu mozliwe bedzie
wykonanie dekretacji list ptac

o Firma: (0002) TEST E=aEoE X

Dane firmy || Dane pozostate R-ki bankowe

Sciezki danych

Wynagrodzenia 404
Rozrachunki z tytutu wynagrodzeri / umowy Zlecenia 230
Rozrachunki publicznoprawne / rozrachunki z ZUS 2201
Rozrachunki publicznoprawne / rozrachunki z US z tytuty PDOF 2202
Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia 405

Koszty wg dziatanosci
Rozliczenie kosztdw

Rachunek biezacy 130

Mowy | Zmier || Anuluj M 4 »|M Pomoc | | ji¢

Rys.9. Dane firmy — konta ksiggowe.
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E Firma: (0002) TEST =n R ™%~

Dane firmy Dane pozostate R-ki bankowe Konta ksiegowe

Domyéiny katalog danych

anne
002

Podkatalog katalogu programu, w ktdrym umieszczone sg dane. MozZna wskazac inny katalog poniZej.

Alternatywny katalog danych

0002 B

NaleZy podac, gdy jest inny podkatalog niz domy&iny. Standardowo dane umieszczone sq w
podkatalogu katalogu programu wskazanego powyzZej.

Pozostate katalogi

Katalog dokumentdw XML ZUS generowanych na potrzeby programu Platnik ZUS

XML_ZUS =0
Katalog dokumentdw XML PIT generowanych na potrzeby systemu e-deklaracji PIT

XML_PIT =R
Katalog na dokumenty wyeksportowane w postaci plikow z opcji drukowania

EXPORT B,
Katalog archiwum

ARCHIWUM .

Mowy || Zmiefi | Anuluj M 4/ » M Pomoc | | [jl*

Rys.10. Dane firmy — $ciezki danych.

Alternatywny katalog danych. W szczegdlnych okolicznosciach mozliwe jest wskazanie innego katalogu
danych firmy niz domyslny. Nalezy jednak zrobi¢ to po zapisaniu danych firmy i wygenerowaniu
domyslnego katalogu. Program nie tworzy bazy w alternatywnym katalogu, nalezy wigc przekopiowac ja z
domyslnego katalogu ,,recznie”.

Gdy zajdzie potrzeba zmiany juz wprowadzonych danych firmy, nalezy najpierw nacisna¢ przycisk Zmien
widoczny na dole formatki z danymi firmy, poda¢ nowe wartos$ci i nacisnaé przycisk Zapisz.

6.4 Parametry firmy.

Przycisk Parametry widoczny na liScie firm (patrz rys.7 Lista firm.) uruchamia formatke, na ktérej mozna
zdefiniowa¢ niektore parametry odnoszace si¢ do wybranej firmy. Dane os6b wprowadzone na pierwszej
zaktadce bedg uzywane odpowiednio do sygnowania dokumentow PIT albo umow.

2 Parametry firmy TEST E@

Oagdine Parametry dokumentéw Pozostate

Ubezpieczenie wypadkowe 193 | %
Imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za obliczenie | pobranie podatku

Imig | Anna Nazwisko | Testowa

Reprezentanci firmy w umowach
1.Imie | Jan Nazwisko | Nowy-Testowy 1
2. lmie | Jan Nazwisko | Testowy

[] automatyczna numeracja pracownikiw
dtugos ¢ numeru pracownika 5

nastepny numer pracownika ]

[ ksieguj wyptaty na konta pracownikéw z poziomu rachunku
[ sprawdzaj na umowach przynaleznoéd pracownika do wydziatu firmy

Zapisz || Anuluj Pomoc | | Jji*
Rys.11. Parametry firmy.

Zaznaczenie opcji ,.ksigguj wyplaty na konta pracownikoéw z poziomu rachunku” spowoduje, ze kartoteka
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przychodéw pracownika opisana w rozdziale 10.1.2 bedzie prowadzona w oparciu o wystawione rachunki.
W przeciwnym razie kartoteka ta bedzie prowadzona w oparciu o dane z umow.

Zaznaczenie opcji ,,sprawdzaj na umowach przynalezno$¢ pracownika do wydzialu” spowoduje, ze jezeli na
umowie wskazany zostanie wydziat do ktérego pracownik nie nalezy, to pojawi si¢ komunikat ostrzegawczy:

Pracownik TESTOWA EWA nie jest przypisany do wydziatu TESTY podanego na
umowie! Czy chcesz to poprawic?

Jezeli pomimo tego, ze pracownik nie nalezy do okre$lonego wydziatu firmy na umowie tenze wydzial ma
by¢ wskazany, to mozna odpowiedzie¢ przeczaco na pytanie zawarte w komunikacie.

Uwaga! Sprawdzanie wydzialu odbywa si¢ tylko w oparciu o biezace przypisanie zdefiniowane
w kartotece osobowej. Dane historyczne nie sa brane pod uwage.

Dodatkowo dla firm — 0s6b fizycznych pokazywana jest jeszcze opcja dotyczaca sktadek na Fundusz Pracy.
Dla firm — 0so6b fizycznych, ktore nie zatrudniaja ani jednego pracownika sktadki na FP nie sa optacane, stad
tym parametrem mozna wylaczy¢ ich wymagalno$¢ przy sprawdzaniu danych.

Na drugiej zakladce formatki zawierajacej parametry firmy mozna zdefiniowa¢ parametry dokumentdw,
jezeli bedg one rézne od standardowych (opisane w rozdziale 6.9).

| Parametry firmy TEST \EI@

Ogdlne Parametry dokumentdw Pozostate
O$wiadczenie zleceniobiorcy OSWIADCZENIE1.FRX B
Rozwiazanie umowy ROZWUMOWY1.FRX =l
SEENEE] KARTYPRACY1.FRX =,

Protokdt odbioru dzieta H.
Rodzaj dokumentu Wspoina numeracija z Nr nastepnego Sposdb numeracji A
M Umowa zlecenia 21|Marastajacy w rol
Umowa o dzieto Umowa zlecenia 0|Marastajacy w rol
Umowa agencyjna 0|Marastajacy w rol
Inna umowa o $wiadczenie ustug zaw 0|Marastajacy w rol
Inna umowa o Swiadczenie ustug zaw 0|Marastajacy w rol
Rachunek do umowy zlecenia 0|Marastajacy w rol
Rachunek do umowy o dzielo Rachunek do umowy zlecenia 0|Marastajacy w rol
Rachunek do innej umowy zawartej z 0|Marastajacy w rol
Faltiira dAn imauns amanmmsinai NlKMaractaiare ws ral v
I« >
Edycja
Zapisz || Anuluj Pomoc | | Jji¢

Rys.12. Parametry firmy - dokumenty.

Dla kazdej firmy zatozonej w programie mozna zdefiniowa¢ inne parametry dokumentoéw okreslajace sposob
numeracji. Jesli w kolumnie numer nastepnego dokumentu jest 0, to dokumenty sa numerowane kolejnymi
liczbami od 1 poczawszy.

Znaki specjalne w formacie numeru: # - cyfra numeru,
$ - miesigc,
% - rok,
& - grupa uméw (projekt),
@ - wydziat firmy
! - typ dokumentu (Z,D,A,I,LRZ,RD,RA,RI)

Przyktad formatu: ####/$$/%%%% da w wyniku numer postaci: 1/08/2014

Dla kazdego dokumentu mozna zdefiniowa¢ wzor dokumentu ( wzory sktadowane sa w plikach z
rozszerzeniem FRX). Mozna rowniez zmieni¢ drukowany tytut dokumentu. Na przyktad dla innych umow o
$wiadczenie ustug moze to byé tekst ,,UMOWA O SWIADCZENIE USLUG”. Po nacisnigciu przycisku
Edycja otwierana jest formatka, na ktorej mozna edytowa¢ dane dokumentoéw przedstawione na powyzszej
liscie.

Dostep do listy parametrow firmy mozna uzyskaé rowniez poprzez wybdr w géornym menu Kartoteki opcji
Parametry dokumentow (umow, rachunkow, list ptac).
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| Parametry dokumentoéw firmy TEST \E\@
Rodzaj dokumentu MNumeracja wspolna z|Nr tepnege  |Sposob numeracii Format numeru (fWzér Wzﬂrl - .
T T —— 81 Norasancy wro ) oo |
Umowa o dzielo Umowa zlecenia 0| Narastajacy w roku DZIELOT.FRX Usun
Umowa agencyjna 6| MNarastajacy w roku
Inna umowa o $wiadczenie ustug zawarta z os.fiz 0 |Marastajacy w roku
Inna umowa o $wiadczenie ustug zawarta z przed 0| Narastajacy w roku
Rachunek do umowy zlecenia (nie dotyczy) 0|Marastajacy w roku dla umo RACHUNEK FRX (nie ¢
Rachunek do umowy o dziet (nie dotyczy} 0 |Marastajacy w roku dia umo (nie c—
Rachunek do innej umowy zawartej z 0s.fiz. (zlece (nie dotyczy) 0 |Marastajacy w roku dia umo (nie ¢
Faktura do umowy agencyjng] 0| Narastajacy w roku FAKTURA FRX (nig ¢
Faktura do umowy o $wiadczenie ustug 0 |Marastajacy w roku FAKTURAFRX (nie ¢
Lista plac uméw cywilnoprawnych 0 |Marastajacy w roku LB % (nie ¢ el
Szukaj dalej
Drukuj
Pomoc
- || —m—m8M8
4 I LI_I Koniec

Rys.13. Parametry dokumentoéw firmy.

Na trzeciej zaktadce parametréw firmy mozna okresli¢ przypisanie zdefiniowanych w programie zrodet
dochodu do dokumentow.

a4 Parametry firmy TEST [F=% EoE ©%=|

0Ogdlne Parametry dokumentow ‘ Pozostate

—Domysine Zrodta przyéhodu

Umowa zlecenia Umowy zlecenia i o dzieto (art.13 p.8) (PM-11 poz. 6) 4

Umowa o dzielo Umowy zlecenia i o dziefo (art.13 p.8) (PMT-11 poz. 6) v
Umowa agnecyjna v
Kontrakt menedzerski v
Inna umowa v

Zapisz | Anuluj 4 4 b M Pomoc | [+

Rys.14. Parametry firmy — przypisanie zrodet przychodu.

6.5 Wydzialy firmy.

Przycisk Wydzialy widoczny na liscie firm (patrz rys.7 Lista firm.) uruchamia formatke na ktérej mozna
przegladac i zmienia¢ wydzialy firmy. Poszczegdlnym wydziatom firmy mozna przypisa¢ pracownikow
zarejestrowanych w kartotece osobowej. W danym momencie pracownik moze naleze¢ tylko do jednego
wydziatu. Biezacy wydziat pracownika definiuje si¢ albo w kartotece osobowej, zaktadka Dane pozostate,
albo wywotujac przyciskiem Pracownicy wydzialu formatke z listg pracownikow wydziatu. Zmiana
wydziatu w kartotece osobowej uruchamia proces pozwalajacy dopisa¢ zmieniany wydziat do pliku historii.
Program wyswietli pytanie, czy zmieniany wydziat ma zosta¢ dopisany do pliku historii. Jesli tak,
wys$wietlona zostanie formatka pozwalajgca poda¢ okres zatrudnienia na wydziale.

Do wydziatow moga by¢ przypisane takze umowy cywilnoprawne, co z kolei pozwala na $ledzenie kosztow
wydziatowych wynikajacych z wykonania umoéw. W momencie wybierania na umowie zleceniobiorcy
informacja o wydziale zleceniobiorcy jest przenoszona na umowe.
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E || Whydzialy firmy TEST = ol ™

ID weydziatu Mazwa skrocona Telefon Kierownik Lokalizacja ~ Dodai
»|PRODEKS | Produkcia sksport |Gdarsk, Ciesska 52777117 [] Loaa]
| FROD-KRAJ Produkcia kraj Gdansk, Ciesska 526665 / 1 Modiyfikuj
n SEKR Sekretariat Gdansk, Ciesska 528999 /1 —
_|TESTY Testy Gdansk, Ciesska 520000/ 1 Usun
| | Pracownicy wydziatu
— Szukaj
L Szukaj dalej
o Drukuj
m Pomoc
7 v Koniec
I« >

Rys.15. Wydziaty firmy.

Widoczny na powyzszej formatce przycisk Pracownicy wydzialu wyswietla liste pracownikow wydziatu,
ktérg mozna edytowaé. Na formatce widoczni sg aktualni pracownicy wydziatu oraz dane historyczne
wyréznione szarym ttem. Korzystajac z przyciskéw edycyjnych widocznych na dole formatki mozemy
przypisywaé do wydziatu wielu pracownikéw jednoczesnie, usuwac ich, a takze zmienia¢ historyczng
informacje o zatrudnieniu na wydziale.

#8 Pracownicy wydziatu PROD-EKS (Produkgja eksport)| = | 5] [l

Nazwisko i imie ID pracownika Od kiedy Do kiedy Typ u
Prac00006 Piotr ooooe 17/08/2013 i Alktualnie
Prac00013 Andzia 00013 17/08/2014 il Alktualnie
Prac00015 Krystyna 00015 161172015 i Alktualnie
Prac00015 Zbigniew opoo1s 16M1/2015 ! Aktualnie
Prac00017 Jerzy oo T 168M1/2015 il Alktualnie

¥ Prac00018 Zdzistaw noo1g 16M1/2015 16M1/2016 Historia
Prac00019 Matalia 00019 16M1/2015 16M1/2016 Historia
Prac00020 Dominik Tadeusz 00020 168M1/2015 168M1/2016 Historia

K b

% | == 5| I tylke pracownicy aktualnie zarejestrowani na wydziale §| @‘ Koniec

Rys.16. Pracownicy wydziatu.

Nacisnigcie przycisku [l pozwala doda¢ pracownikow do wydziatu, klawisze ze znakiem minus stuzg do
usuwania pracownikoéw. Daty Od kiedy 1 Do kiedy mozna edytowac.
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6.6 Kopiowanie firmy.

Przycisk Kopiuj widoczny na liscie firm (patrz rys.7 Lista firm.) uruchamia formatke na ktorej nalezy
wskazaé opcje kopiowania.

| Kopiowanie firmy TEST EX=

Kopiowanie firmy Zaktad Handlowo Ustugowy " TEST

Mazwa skrdcona nowej firmy | TEST2

Zakres kopiowania

ylko dane firmy:
ne firmy + parametry

(") dane firmy + parametry + kartoteki

(") dane firmy + parametry + kartoteki + transakcje

Wykaonaj Pomoc Koniec

Rys.17. Opcje kopiowania firmy.

Pole 'nazwa skrdcona' jest automatycznie wypetniane wartoscig unikalng . Uzytkownik moze zmienié to pole,
a program sprawdzi, czy podana nazwa jest unikalna.

Kopiowanie firmy moze by¢ przydatne w kilku przypadkach. Jezeli w programie majg by¢ obstugiwane
firmy korzystajace z tych samych grup pracownikow, to warto wykonac kopig z opcja
"dane firmy + parametry + kartoteki".

Jezeli kopia potrzebna jest do celow testowych, to warto uzy¢ opcji
"dane firmy + parametry + kartoteki + transakcje”. >

Nazwa skrocona firmy nie moze si¢ powtarza¢, wigc kopia musi otrzymac unikalng nazwe skrocona, inne
muszg by¢ roéwniez katalogi danych dla nowej firmy.

Uwaga! Nazwa skrdécona firmy jest uzywana do wypeliania dokumentéw PIT dla Urzedu
Skarbowego, stad pole to musi by¢ zgodne z oficjalna nazwg skrécong firmy!

6.7 Uzytkownicy.

Program zawiera dane osobowe objete ustawa o ochronie danych osobowych i dlatego dostep do programu
chroniony jest hastem. Uzytkownik musi poda¢ zarowno indywidualny kod dostepu (login) jak i hasto. Przy
pierwszym uruchomieniu programu podajemy kod uzytkownika ADMIN, hasto jest puste.

Dostep do listy uzytkownikdéw oraz uprawnien jakie bedg mieli w systemie mozna uzyskac poprzez menu
System, opcja Uzytkownicy.

# Uzytkownicy programu E@

[D [Nazwisko i imie [Admin [Zalogowany [Data ost zal] a

ADMIN T TREC i D B
o T T 161172018 { Modyfikuj

J Kowalski Jan I

Usun

Uprawnienia

Zeruj hasto

Usuri flage logowania

Szukaj

Szukaj dalej

Drukuj

| Pomoc
-

4 | | _,I— Koniec

Rys.18. Lista uzytkownikow.
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Wyrdznieni sg na niej uzytkownicy z uprawnieniami administratora (dostgp do wszystkich funkcji programu)
oraz aktualnie zalogowani w programie.

Przycisk Zeruj haslo umozliwia administratorowi usuni¢cie hasta na prosbe uzytkownika, ktory swego hasta
zapomnial. Uzytkownik taki powinien przy najblizszym logowaniu wprowadzi¢ nowe hasto korzystajac z
menu System, opcja Zmiana hasta uzytkownika.

Przycisk Uprawnienia wywoluje formatke umozliwiajacg nadawanie uprawnien uzytkownikom.

| Uprawnienia uzytkownika BB (Bedawski Bolestaw ) =l & [

Uprawnienie Poziom* A

Dodawanie i zmiana danych "Ad hoc” w slownikach (w trakcie edycji uméw, rachunkdw,...) g

Blokowanie / odblokowanie listy plac

Kartoteka firm P

Kartoteka grup pracownikow P

Grupy umow P

Edycja danych o izbach skarbowych P
| | Ksiggowanie listy pfac

Listy ptac (dodawanie, modyfikacja, usuwanie)

Kartoteka norm czasu pracy P

Kartoteka okreséw zatrudnienia P

Wydruki PIT

Kartoteka osobowa B

Edycja kont bankowych na kartotekach pracownikow

Edycja kont bankowych zleceniobiorcow na umowach i rachunkach
Edycja statych podatkowych

Edycja uméw (dodawanie, modyfikacja, usuwanie) M
Edycja danych o urzedach skarbowych P
Kartoteka wymiarow czasu pracy P
Edycja danych na potrzeby ZUS M

< >
‘ * - puste - brak uprawnein, P - podglad, M - modyfikacja

Zapisz Anuluj Kopiujz.. Nadaj Pomoc Koniec
Rys.19. Uprawnienia uzytkownika.

Z pomocg przycisku Kopiuj z... mozna uzytkownikowi doda¢ lub zmieni¢ uprawnienia. Pojawi si¢ formatka,
na ktdrej nalezy wskazaé odpowiednie opcje.

Uprawnienia mozna réwniez zmienia¢ pojedynczo wpisujac odpowiednig liter¢ w kolumnie Poziom. Mozna
tez zmienia¢ pojedyncza lini¢ wybierajac ja i naciskajac spacje.

Z pomocg przycisku Nadaj mozna zmieni¢ wszystkie uprawnienia. Pojawi si¢ formatka, na ktorej nalezy
wskazaé¢ poziom uprawnien dla wszystkich linii.

#  Nadaj uprawnienia | o | = @
Poziom uprawnienn | {LlELSNCEVTEDY v

| (brak uprawnien)
P - Podglad
M - Modyfikacja
Rys.20. Zbiorcze nadawanie uprawnien.

6.8 Parametry roku podatkowego.

Obliczenia wykonywane przez program, np. przy okazji rachowania warto$ci na umowach zleceniach zalezg
od parametrow roku podatkowego aktualnie aktywnego. Parametry te okreslajg stawki kosztow uzyskania,
progi podatkowe, stawki sktadek ZUS, a takze formularze PIT stosowane w danym roku podatkowym.

Rok ustalamy korzystajac z gornego menu programu. Z opcji System wybieramy pozycj¢ Zmiana okresu (rok
i miesigc). W przypadku wykorzystywania tylko funkcjonalno$ci zwigzanych z umowami zleceniami i o
dzieto miesiac nie odgrywa zadnej roli.

Oprocz wskazania roku podatkowego nalezy zadbac o zdefiniowanie wartosci i parametrow dotyczacych
tego roku. W programie prowadzona jest tabela lat podatkowych. Z opcji menu System wybieramy funkcje
State podatkowe, ZUS, formularze PIT. Na ekranie zostanie wyswietlona lista lat podatkowych. Nowy rok
mozemy utworzy¢ po naci$nigciu przycisku Dodaj.
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7 State podatie e o) Jaea |

Rok A
__|2003
__|2004 Modyfikuj
__|2005 =
2009 Usun
_|2010
_|2011

2012 » =
2013 @ Pobierz
_|2014
2015 Szukaj
— Szukaj dalej
- Drukuj
B Pomoc
| v Koniec
< >

Rys.21. Tabela lat podatkowych stuzaca do definiowania statych podatkowych

W trakcie dodawania statych podatkowych na kolejny rok program daje mozliwos$¢ skopiowania danych z
innego roku podatkowego, co utatwia definiowanie parametréw. Mozna roéwniez korzystajac z przycisku

Pobierz aby pobra¢ state podatkowe ze strony internetowej dostawcy programu. Wraz z programem
dostarczane sg przynajmniej parametry roku, w ktérym program zostal zakupiony.

s

b 4 Rok 2015 - state podatkowe i ZUS E@

Skala podatkowa | Koszly uzyskania ZUs Inne state Formularze PIT
Od kwoty Podatek wynosi Pomniejszenie zaliczki
18,00 | %
85528,00 | = 32,00 % 46,34 |2/ mc 556,02 | zt/rok
0,00 # 0,00
0,00 # 0,00
Podatek od przychoddw z osobiscie wykonywanej dziatalnosci 18.00

artystycznej, literackiej, naukowej, umow zlecen i dzieto,
kontraktu menedzerskiego (13 pkt. 2, 6-9)

Zmiefi | Anuluj M4 r M 4 & Pomoc| | Koniec

Rys.22. State podatkowe wybranego roku podatkowego.
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6.9 Ogdlne parametry programu i wzory dokumentow.

Oprocz parametrow przypisanych do firmy i wskazanego roku podatkowego program korzysta takze z
ogo6lnych parametréw dotyczacych calego programu, ktére wptywaja na sposob komunikacji uzytkownika z
programem oraz na stosowane domys$lne wzory dokumentéw jak np. wzory umow zlecen i o dzieto, wzory
rachunkow, itd. Formatka Parametry ogdlne programu dostgpna jest z gébrnego menu System.

Ogolne parametry programu E@

Parametry c.d Parametry dokumentow Kolory i oznaczenia Drukarka

Parametry ogdine

[] przy uruchamianiu programu sprawdzaj czy istnieja nowe wersje programu

[ przy uruchamianiu programu pozwdl wskazac biezacy rok podatkowy

[+] zablokuj zmiane i usuwanie danych w zamknietych okresach

pokazuj komentarze, gdy kursor znajduje sie nad polem edycyjnym

[+] w kartotece osobowej pracownikdw pokazuj domysinie tylko aktywnych pracownikiw
dopuszczaj dodawanie i zmiane "Ad hoc” danych w stownikach

[] sprawdzaj poprawno&cé rachunku bankowego tylko dla ptatnosci przelewem

sprawdzaj czy podano nazwe banku rachunku bankowego, gdy podano rachunek
[Jostrzegaj, gdy na umowie lub dokumencie przychodu wybrano inne Zrédto niz domysline

—Parametry umaw i rachunkdw

informuj, gdy umowa bedzie opdatkowana podatkiem od matych umdw (podatkiem zryczattowanym)
[] dopuszczaj wystawianie rachunkdwifaktur do umowy na kwoty wieksze niZ opiewa umowa
przy Zmianie wynagrodzenia na umowie automatycznie przeliczaj umowe

—0&wiadczenia do umdw

[Jwymagaj odwiadczen dla umdw (o5wiadczenia zawieraja parametry dokumentdw dla ZUS i US)
[] po zapisaniu nowej umowy propenuj wystawienie owiadczenia zleceniobiorcy
[ przy zapisie oswiadczenia do umowy aktualizuj takze dane podatnika w kartotece pracownikdw

Zmien Anuluj Pomoc Koniec

Rys.23. Definiowanie ogdlnych parametréw programu.

Przedstawione powyzej parametry dostgpne na pierwszej zaktadce moga usprawni¢ pracg z programem.
Warto przed rozpoczeciem pracy zanalizowaé potrzeby firmy i odpowiednio ustawic opcje.
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Na trzeciej zakladce jest zestaw opcji do parametryzacji dokumentow.

2 Ogolne parametry programu E@

Ogblne _Parametry c.d i Parametry dokumentdw Kolory i pznaczenia Drukarka
Domyslny format numeru umowy cywilnoprawne] | sesse;eg o #- numer wiasciwy, §-

i miesige, % - rok, & - grupa
Domysiny format numeru rachunku do umowy = umbw (projekt), @ - wydziat
Domy$Iny format numeru aneksu (zalecane #) # firmy
Domysiny format numeru listy ptac e e LTI TR

Jesli format numer rachunku i aneksu nie zostanie podany, wiedy dla danej umowy dokumenty te beda numerowane
kolejnymi liczbami od 1 poczawszy

OSwiadczenie zleceniobiorcy | OSWIADCZENIE FRX =,
Rozwiazanie umowy =
Karta pracy KARTYPRACYA %{-
Rodzaj dokumentu Wspdina numeracja z Mr nastepnego Sposdb numeracii ~

HUmowa zlecenia 0| Marastajacy w roku
Umowa o dzielo Umowa zlecenia 0|Marastajgey w roku
0
0

Umowa agencyjna

Knntrakt mened#eraki Narastaiacwy w rnkn

< >

Narastajacy w roku

Edycja

Kazdej firmie moZna niezaleZnie przypisac wzory dokumentdw. Jesli nie zostang zdefiniowane, wykorzystywane sa te

Zmien Anuluj Pomoc Koniec

Rys.24. Definiowanie ogdlnych parametrow dla dokumentow.

Zdefiniowane tutaj wzorce dokumentéw moga by¢ nadpisane w parametrach firmy o ktorych byta mowa
wyzej, przy czym obowigzuje ogolna zasada, ze jesli w parametrach programu, firmy czy roku podatkowego
zdefiniowany zostal pewien parametr majacy takze charakter ogolny (np. wzorzec formularza umowy)
wtedy stosowany jest parametr nizszego poziomu, a wiec przypisany do firmy lub roku podatkowego.

Dla kazdego dokumentu mozna po nacisnigciu przycisku Edycja zmieni¢ jego parametry. Migdzy innymi
standardowy tytut dokumentu ,,UMOWA ZLECENIE” mozna zmieni¢ na inny, zgodny z potrzebami firmy.

Wraz z programem dostarczane s3:

e 3 rdzne wzory umow zlecen: zlecenie.frx, zleceniel .fix, zleceniel.frx, (zlecenie2.frx to potaczenie
umowy i rachunku na jednym formularzu A4),

2 wzorce umowy o dzieto: dzielo.frx i dziefol frx,

2 wzorce protokotu odbioru dzieta protokol.frx, protokolbl. frx

2 wzorce rachunkow do uméw: rachunek.frx, rachunekl frx,

5 wzorcow oswiadczen zleceniobiorcy: oswiadczenie.frx, oswiadczeniel .frx, oswiadczenie2 frx,
oswiadczenie3.frx, oswiadczenied.frx.

1 wzorzec umowy o §wiadczenie ustug zawieranych z osobg fizyczng: swiadczuslugosfiz.frx

1 wzorzec umowy o §wiadczenie ustug zawieranych z przedsigbiorca: swiadczuslugfirma.frx

1 wzorzec umowy agencyjnej: agencyjna.frx

2 wzorce kart pracy, kartypracy2.frx

Uwaga! Wzorzec umowy sklada si¢ z dwoch plikéw: jeden z rozszerzeniem FRX, drugi FRT. Oba te
pliki musza by¢ traktowane jak jednos¢. Przy kopiowaniu poza programem, przenoszeniu lub
zastepowaniu wzorcow nalezy dziala¢ na obu plikach.

Uzytkownik moze tworzy¢ wlasne wzorce uméw dostosowane do jego potrzeb. Zaleca si¢ w tym celu
skopiowa¢ istniejacy wzorzec systemowy i modyfikowa¢ kopie, pozostawiajac oryginalny wzorzec
nienaruszony. Wzorce systemowe przy aktualizacji programu sg ,,nadgrywane” nowymi wersjami.

Do obstugi (kopiowania, tworzenia nowych, usuwania) formularzy dokumentow przeznaczona jest dostgpna
z menu programu System formatka Formularze dokumentow (umow,rachunkow...). Formularze sa
pogrupowane i zmiany rodzaju przegladanych formularzy dokonuje si¢ wybierajac odpowiedni dokument z
listy. Na ponizszym rysunku jest to Umowa zlecenia
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| Formularze dokumentéw (umow, rachunkow...) \E\@

Umowy zlecenia
=Y Dodaj

MNazwa formularza Stron DomySiny* System  a
1 x T ] Skopiuj

ZLECENIE1.FRX 1 T er
ZLECENEZ FRX 1 T O
Usun
Domyéiny
Odéwiez
W
I < >
Podstawowa forma umowy zlecenia. A
Pomoc
v
. . . R - : Koniec
Zapisz Anuluj - domysiny oznacza domysiny formularz dla wybranej firmy

Rys.25. Obstuga wzoréw dokumentow.

Przycisk Dodaj stuzy do dodania do listy istniejacego dokumentu. Przycisk Modyfikuj pozwala na edycj¢
raportu przy pomocy wewngtrznych narzedzi oprogramowania. Zakres modyfikacji jest ograniczony
nazwami pol, poprzez ktére przekazywane sa do wzorca dane podczas wydruku. Nazwy tych pol mozna
uzyska¢ wykonujac wydruk stosownego dokumentu do pliku. Wtasnorgczna modyfikacja wzorcow wymaga
pewnej znajomosci technik programistycznych i powinna by¢ wykonywana ostroznie. W trakcie aktualizacji
formularze oznaczone jako systemowe beda nadgrywane, wigc ewentualne zmiany w nich wykonane beda
utracone. Z tego wzgledu, jak rowniez ze wzglgdu na pozostawienie dostgpu do oryginalnych formularzy,
zmian nalezy zawsze dokonywac na kopiach. Skopiowany formularz mozna oczywiscie oznaczy¢ jako
domyslny dla firmy Iub catego programu.

Nalezy réwniez bra¢ pod uwage fakt, ze w trakcie aktualizacji moga pojawi¢ si¢ nowe wersje formularzy
zwigzane ze zmianami przepiséw. Wtedy moze zajs$¢ potrzeba ponownego wykonania kopii i ich
modyfikacji. Jezeli formularz jest modyfikowany, to program wykonuje jego kopi¢ na dysku w katalogu
Formularze. Kopia formularza otrzymuje nazwg jak oryginalny formularz z dodatkowym stowem ,,kopia”

Po nacisnigciu przycisku Domyslny pojawia si¢ pytanie: Czy ZLECENIEI.FRX ma by¢ domysinym
formularzem dla wszystkich firm?

Jezeli ktoras firma powinna mie¢ inny domyslny formularz, to wystarczy odpowiedzie¢ nie i wskazany
formularz pozostanie domyslny jedynie dla biezaco obstugiwanej firmy. Domyslny formularz bedzie zawsze
proponowany przy wydrukach, jednak zawsze mozna zmieni¢ go na inny wybierajac z odpowiedniej listy na
formatce do drukowania.

Uwaga! Jezeli wybrano wariant instalacji programu na stacjach roboczych, a tylko dane umieszczono
na serwerze, to pliki formularzy przechowywane sg lokalnie. Oznacza to, ze skopiowany i
zmodyfikowany formularz trzeba skopiowaé na pozostale stacje robocze, jezeli maja z niego korzystaé¢
inni uzytkownicy.

Kolejna zaktadka Ogolnych parametrow programu pozwala na przypisanie r6znych koloréw polom, ktore
maja by¢ wyr6zniane w programie.

A Ogdlne parametry programu =] @

Ogolne _Parametry c.d Parametry dokumentow Kolory i oznaczenia Drukarka

Kolor tta w stopce podsumowania na gridzie

Kolor dla przycisku Filtr przy wtaczonym filtrowaniu _
Kolor lini w siatce formatek (grid) _

Kolor pdl na formatkach z podsumowaniami

Kolor dla ostrzezen

Zmien Anuluj Pomoc Koniec

Rys.26. Definiowanie ogo6lnych parametrow dotyczacych kolorow.

Ostatnia zaktadka Drukarka zawiera dane do kalibracji drukarki w przypadku, gdyby uzytkownik chciat
korzysta¢ z gotowych formularzy dokumentow PIT.
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7/ Architektura programu.

W satysfakcjonujacym korzystaniu z programu pomocna moze by¢ znajomo$¢ pewnych elementow
architektury programu, a konkretnie sposobu sktadowania i obstugi danych. Schemat pogladowy
przedstawiony zostat na rysunku ponize;j.

RODZINA P;acivynik;nno;emieéwielu
S e Pracownik moze nalete do wielu

organdw stanowigcych .
Orzan stanowigcy moze miec
przypisanychwielu pracownikéw

ORGANY
STANOWIACE

Pracownik moze nalezecdo

GRUPA jedne] grupy pracownicze]
PRACOWNICZA

Pracownik moze nalezeé do
jednego wydziatu Firmy

PRACOWNIK
ZLECENIOBIORCA

Pracownik/zleceniobiorca
moze zawrzec wiele um

Agent/zlecenicbiorca moze

Umowa moze byé przypisana 5 A
zawrzeé wiele umow

do jednego vydziatu Firmy

Do umowy moznz
przypisaéwiele
oiwiadzen

W przypadku uméw
wynagradzanych
prowizyjniedo
umowy moina
przypisacwiele
méw klientdw

Umowa moze byé przypisana do
GRUPAUMOW | iednej grupy uméw/projektow
JPROJEKT

UMOowY
ZLECENIA | O DZIELO

OSWIADCZENIA

umMmowy
AGENCYINE |
O SWIADCZ.ENIE

Umowa moze byé przypisana do
jednego Zrodta przychodow

Na liscie placmozna
umiescic wiele umow

TYTULZRODEA
PRZYCHODU

Do umowy mozna
wystawic wiele
rachunkéw

UMOWY
KLIENTOW

LISTY PLtAC

Do umowy o dzieto moina

PROTOKOLY s .
przypisaéjeden protoks!

Odbiorudzieta

FAKTUR

Do umowy moina przypisag Na licie pac
slekat o moina umiescié
wiele rachunkéw

FAKTURY W przypadku uméw

wynagradzanych
prowizyjnie do fakury
mozna przypisaé

wiele umaw klisntow

KARTY PRACY
Dla umowzlecen iinnych

Kazdy rachunek jest
#rédtem dochodu

RACHUNKI
|| KARTOTEKI

DOCHODOW

Dochody mogz by¢dokumentowanez MIESIECZNYCH
inigciem rach 6 iergczne DOCHODY PRACOWNIKA

P B
E z POSZCZ?G@LNVCH

ZRODEL

Dochody z poszazegdinych irédetsg podstawa
wystawiania dokumentdwdla Urzedu Skarbowego

DOKUMENTY US

PIT-11, PIT-40, PITR

Rys.27. Schemat powiagzan danych programu.

Gltownym obiektem, z ktorym zwigzane sg wszystkie struktury danych jest podatnik (zleceniobiorca,
wykonawca, pracownik, agent). Zleceniobiorcy przyporzadkowuje si¢ umowy zlecenia lub o dzieto oraz
powiazane z nimi dokumenty (np. wyplaty z tytutu pelnienia funkcji w radach nadzorczych) i kartoteki
finansowe, w ktorych agregowane sa sumaryczne dane z poszczegdlnych miesiecy i zrodet przychodow.
Kazdy zapis w kartotece finansowej musi mie¢ swoje zrédlo w postaci dokumentu znajdujacego si¢ w
kartotece dokumentow. Dokumenty dotyczace umow zlecen i o dzieto moga by¢ tworzone recznie
niezaleznie od umow zlecen i o dzieto lub tez pochodzi¢ od rachunkéw wystawionych do umow.

Zleceniobiorcy/agentowi przyporzadkowa¢ mozna réwniez umowy agencyjne i inne umowy o §wiadczenie
ustug zawierane z przedsigbiorcami. Wskazane jest, zeby taki agent/zleceniobiorca miat przypisany jako
stosunek pracy wiasng dziatalno$¢ gospodarcza, a w polu Nazwa i adres zaktadu pracy wprowadzong
prawidlowa nazwe swojej firmy do wykorzystania w zawieranych umowach.
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8 Czynnosci administracyjne.

Przed przystapieniem do tych czynno$ci administrator musi uprzedzi¢ wszystkich zalogowanych
uzytkownikdw o potrzebie wylogowania sig.

Uwaga! W trakcie czynnos$ci administracyjnych opisanych w niniejszym rozdziale nikt poza
wykonujacym je administratorem nie powinien pracowac¢ w programie.

8.1 Archiwum danych.
Zapis i odtworzenie danych mozliwe jest poprzez wybor z menu System opcji Archiwum.

Po wybraniu opcji Zapis do archiwum pojawia si¢ formatka umozliwiajaca wybor danych do zapisu. Po
nacis$nigciu przycisku Archiwizuj rozpoczyna si¢ proces archiwacji, jego postep opisany jest w dole
formatki. Na koniec utworzone zostaja spakowane pliki typu ZIP dla kazdej grupy danych osobno.
Zakonczenie archiwacji jest sygnalizowane komunikatem.

Uwaga! Opcja Zapis do archiwum dotyczy jedynie wskazywanych na formatce katalogéw danych. Do
odtworzenia §rodowiska programu na innym komputerze lub po awarii niezbedne jest rowniez skopiowanie
pliku licencji otrzymanego od producenta oraz pliku CONFIG. XML, ktéry znajduje sie w katalogu gtéwnym
programu Umowy.

Wyhbierz dane E@

+ |ID firmmy Nazwa Mazwa skrocona J
v (0001 1 1
v 0002 Zakiad Handlowo Ustugowy " TEST" TEST
[+ 0003 TESTI TEST1
v Dane systemowe .
Informacja

4}’=‘4}a=.!.ﬁ

Prosze czekaé, archiwizuje ARCHIWUN Dane zostaty zarchiwizowane. Utworzone pliki archiwum:

ARCHIWUM\Y1_20161116153210.zip,
ARCHIWUMNTEST_20161116153211.zip,
ARCHIWUMNTEST1_20161116153211.zip,
ARCHIWUMASYS_20161116153214.zip

Rys.28. Archiwacja danych.

Po wybraniu opcji Odtworzenie z archiwum pojawia si¢ formatka umozliwiajaca wybor danych do
odtworzenia. Po zaznaczeniu danych do odtworzenia i nacis$ni¢ciu przycisku Odtwérz rozpoczyna si¢ proces
odtwarzania danych, jego postep opisany jest w dole formatki. Zakonczenie odtwarzania jest sygnalizowane
komunikatem. Jezeli do odtworzenia wskazany zostanie plik archiwum dla firmy niezarejestrowanej w
programie, to te dane nie beda odtworzone. Nalezy wtedy zdefiniowaé w programie firme¢ z nazwa skrocong
odpowiadajaca nazwie wskazanej przez plik archiwum.

4 Wybierz dane == s

+ |ID firmy [Mazwa Nazwa skrocongPlik Data pliku Czas pliku VWielkosc pliku | &
o |00m1 1 1 1_20181116153210.ZIP 16M1/2016 153212 311547 ’_

[ (o002 Zakad Handlowo Ustugowy " TEST" TEST TEST_20161118133211.ZIP 18112018 153212 503751

[ |5Y5 (dane systemowe) SYS SY5_20181116153214 2P 18M1/2018  |15:32:118 28257

[~ (o003 TEST1 TEST1 TEST1_20181118153211.2IF 16M1/2016  |15:3216 5663638 w

=& = dh [~ pokaztylko zaznaczone
Ddtwirz Pomoc ‘ Koniec ‘

Rys.29. Odtworzenie danych.
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8.2 Indeksowanie i pakowanie plikow.

Indeksowanie i pakowanie plikdow mozna wykonywac¢ okresowo (zalecane raz w miesigcu). Moze si¢
rowniez zdarzy¢, ze w trakcie pracy z programem uzytkownik otrzyma komunikat o koniecznos$ci wykonania
takiej czynnosci. W takim przypadku powinien to natychmiast zgtosi¢ administratorowi. Dostep do
indeksowania i pakowania plikéw mozna uzyska¢ poprzez wybor z menu System opcji Administracja.

8.3 Uzgodnienie struktury bazy roboczej ze stownikiem.

Moze si¢ zdarzy¢, ze w kolejnej wersji programu w wyniku przebudowy zmianie ulegnie struktura
niektorych struktur danych. W takim wypadku wraz z paczka aktualizacyjna przestana zostanie instrukcja
wskazujaca na konieczno$¢ wykonania uzgodnienia struktur baz danych. Dostep do uzgadniania baz danych
mozna uzyskac poprzez wybor z menu System opcji Administracja.

#8 Uzgadnianie bazy roboczej z wzorcowg | = | 2] [g3]

I firmy  Mazwa firmy P
H[v]|ooo1 |1 |
Dooz  |TEST
0003 |TESTH
Baza systemowa
v

—
[l
W

+
]

(@) Uzgodnij struktury tabel, triggery, indeksy....
usun z tabeli roboczej pola niewystepujace w tabeli wzorcowej

() Utwdrz nowa baze i przenie$ do niej dane (dotyczy tylko baz firm)

Wykonaj Pomaoc Koniec

Rys.30. Uzgodnienie struktury baz.

8.4 Kontrola wewnetrznych licznikow.

Kontrola wewnetrznych licznikow jest kolejna funkcja programu dostgpng poprzez wybor z menu System
opcji Administracja. Kontrola ta moze by¢ konieczna po awarii programu ( na przyktad zwigzanej z brakiem
zasilania komputeréw). Dla kazdej firmy nalezy wykona¢ t¢ czynno$¢ osobno — wybierajac najpierw firme
(patrz rys. 7. Lista firm)
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8.5 Kontrola spojnosci danych.

Kontrola spdjnosci danych moze by¢ konieczna po awarii programu ( na przyktad zwiagzanej z brakiem
zasilania komputeréw). Dostep do tej funkcji mozliwy jest poprzez wybor z menu System opcji
Administracja. Dla kazdej firmy nalezy wykona¢ t¢ czynno$¢ osobno — wybierajac najpierw firme¢
(patrz rys. 7. Lista firm).

| Kontrola spéjnosci danych @

Sprawdzenie zgodnoéci danych w kartotekach z dokumentami Zrodtowymi. Aby to wykonac
musisz byé jedynym uzytkownikiem programu...

Uzgodnijdane zlatod | |2016 [ do | 2016 =

[ ] uzgodnij umowy z rachunkami

[J uzgodnij rachunki do umaw z danymi o Zrodtach przychodu

[ ] uzgodnij kartoteki podatkowe z dokumentami Zrodtowymi

[Juzgodnij umowy o dwiadczenie ustug miedzy firmami | umowy agencyjne z fakturami
["] uzgodnij protokoty odbiotu dzieta z umowami

[Juzgodnij karty pracy z umowami

Wykaonaj Zaznacz wszystko Pomoc Koniec

Rys.31. Kontrola spdjnosci danych.

8.6 Uzgadnianie danych osobowych.

Jezeli w po modyfikacji danych osobowych nie udato si¢ zaktualizowaé powigzanych z osoba dokumentoéw
lub nastapita awaria, to moze zaistnie¢ koniecznos$¢ uzgodnienia danych osobowych umieszczonych na
dokumentach z kartoteka osobowa. Formatka stuzaca do wykonania tej operacji umozliwia wskazanie
rodzajow dokumentow i zakresu uzgodnienia.

# Uzgadnianie danych osobowych | — | [B] [s3a)

w IO Mazwisko i imie FESEL [MIP | &
[v (00001 Prac00001 Grzegorz 840704 (604 |
Mlv | 00002 PrﬂcDDDD2Arkﬂdiusd 240701 E-E-E-'_
[v |o0003 Prac00003 Mariusz Janusz 240701 1971

[v |00004 Prac00004 Mariusz 2840704 |583

[ |00005 Prac00005 Krzysztof 240701 | 544

[v 00006 Prac00008 Piotr 240701 | 544

[v |00007 Prac00007 Pawet 840301 | 957

[ |00008 Prac00008& Marianna 240701583 -
&= | = B [ pokaitylko zaznaczone

Uzgodnij imiona i nazwiska ﬂ

v umowach [ PIT-11

v ofwiadczeniach [ PIT-40

v listach ptac [~ PIT-R

Dalej Pomoc | Anuluj |

Rys.32. Uzgadnianie danych osobowych.

8.7 Modyfikacja raportow.

Modyfikacja raportéw dostepnych w programie jest mozliwa, jednak nalezy wykonywac ja bardzo ostroznie.
Po ustaleniu nazwy pliku raportu, ktory trzeba zmodyfikowac¢ nalezy najpierw wykonac¢ kopie tego raportu
poprzez standardowe kopiowanie plikow w systemie Windows. Nalezy kopiowa¢ pare plikow o tej samej
nazwie i rozszerzeniach .frx, .frt. Na przyktad listafirm.frt oraz listafirm.frx. Pozwoli to zawsze wroci¢ do
oryginalnej wersji raportu.
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Po wybraniu z menu System opcji Administracja — modyfikacja raportow pojawi si¢ znane z systemu
Windows okno wyboru pliku. Po wskazaniu odpowiedniego pliku otworzy si¢ okno do modyfikacji raportow.
W pasku narzegdzi widocznym ponizej menu gornego pojawia si¢ narzedzia do edycji raportu. Nie jest
zalecane usuwanie istniejagcych pol. W miare¢ bezpiecznie mozna dokona¢ zmiany tre$ci niektorych napisow.
Na ponizszym rysunku przedstawiono przyktad. Po lewej stronie widoczny jest fragment definicji raportu
rozwigzania umowy. Po prawej stronie fragment tresci tego raportu wyswietlany przez program.

a Report Designer - rozwumowy1.frx =0 eS| X |
— T el 2 i 7] R E S e Report Preview - rozwumowy1.frx E== [
] ZLECENIODAWCA
= ZLECENIODAWCA
Zaktad Handlowo Ustugowy " TEST"
2] ul. Matomiejska 17 / 45
1 ["ROZWIAZANIE "+lIF(!thisform.pus 80-000 Gdarsk
2
2 Page Header

o ROZWIAZANIE UMOW
E DATA WYSTAWIENIA

UECEMPTY (dtwyy

UEL DATA WY STAWIENIA
3 DATA ROZWIAZANIA UMOWY ST

DATA ROZWIAZANIA UMOWY

=
Rys.33. Modyfikacja raportu.

W przypadku niektorych formularzy ich edycje umozliwia naci$nigcie przycisku E=I' na formatce z
parametrami. Ponizej przyktad dla formularza umowy o dzieto.

Parametry dokumentu: Umowa o dzieto = ol iPdl

Numeracja wspdlnaz

Numer nastepnego dokumentu*

Sposob numeraci

Umowa zlecenia

0

Narastajacy w roku

Format numeru **

FHHHI% %% %
Wzdr dokumentu DZIELO1.FRX =]
d Report Designer - dzielo1.frx =N ol
lo, . | |2 |2 le . s le |7 |s & [io. |11 |12 |13 |14 |15 18] A
2 Page Header
2. Group Header 1:numowy+dtoc(dtzawarcia)
0]
o  [UMOWA O DZIELO Nr +ALLTRIM(nrumowy)

.

pq 4

zwanym dalej WYKONAWCA, o nastgpujqc_ej_treéc

1. Zamawiajacy zamawia, a Wykonawaca zobowigzuje sie do wykonania dzieta:

[ALLTRIMtresc)

3. Wykonawcy zostang wydane nastepujace narzedzia i materiaty niezbedne do realizacji dzieta:
(mat nare

4. Po zakoriczeniu dzieta Wykonawca zobowiazany jest rozliczy¢ sie z otrzymanych materiatdw i n

TuwrAniA ta ARk nia 2und Aa undbanania A=inla nainASniai ae

-~

L Azanin nendinsia dsinka nevas Zan
<

>

Rys.34. Modyfikacja formularza umowy.

Uwaga! W sprawie modyfikacji, jak rowniez tworzenia nowych raportéw mozna zglosi¢ si¢ do
producenta programu.

Uwaga! Nie nalezy modyfikowaé oryginalnych formularzy umoéw i rachunkéw gdyz przy kolejnej
aktualizacji moga zostaé¢ nadpisane. Nalezy skopiowa¢ formularz, ktéry ma by¢ poddany modyfikacji
nada¢ mu inng nazwe i skonfigurowaé odpowiednio program wstawiajac nowe nazwy formularzy.
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9 Dane slownikowe.

9.1 Urzedy skarbowe.

Program dostarczany jest wraz z aktualnymi w momencie zakupu listami Izb i Urzedoéw Skarbowych. Listy
te sg edytowalne tzn. uzytkownik moze sam dopisywac nowe urzegdy lub tez zmienia¢ dane juz istniejacych.
Dostep do listy urzedéw mozna uzyskaé wybierajac z menu System opcje Izby i urzedy skarbowe

9.2 Stowniki.

Lista stownikoéw dostgpna jest po wybraniu z menu System opcji Stowniki. Zeby obejrzeé¢ zawartosé
okreslonego stownika nalezy go wskaza¢ na rozwijanej liscie. Na rysunku ponizej jest to na przyktad stownik
dla nazw wojewddztw.

3 Stowniki ][]
¥/ [ Dodaj

Stosunek pracy ~
Symbole niepetnosprawnosci Iodyfikuj
Stopien pokrewierfstwa .
Sposoby rozliczen (wyptat) s
Ustalone prawo do renty lub emerytury
Uczen ! emeryt
Zrédia przychadu
Organy stanowiace osdb prawnych
Forma zatrudnienia w arganie stanowiacym W Szukaj
PODL podlazkie
" |romo pomorskie Szukaj dalej
“lsLas | slaskie
|sWE  $wigtokrzyskie =
WARM warminsko-mazurskie
Tlwikp | wielkopolskie
: ZPOW zachodniopomorskie ST
I < > v Koniec

Rys.35. Dostep do stownikow.

Lista obejmuje nastgpujace rodzaje stownikow:

e Normy czasu pracy e Rodzaj zagranicznego numeru identyfikacyjnego
e Rodzaje dokumentéw tozsamosci e Rodzaje zrodet przychodu
e Formy dziatalnos$ci gospodarcze;j e Symbole niepelnosprawnosci
o Kody oddziatow NFZ e Stopien pokrewienstwa
o Kody panstw e Sposoby rozliczen (wyplat)
e Kody przyczyn niepelnosprawnosci o Identyfikator eksportowany do platnik
e Stosunek pracy e Uczen/emeryt
o Kody obywatelstwa e Rodzaje umoéw - inne umowy i umowy agencyjne
e Forma zatrudnienia w organie stanowigcym e Rodzaje umow cywilnoprawnych
¢ Organy stanowigce 0os6b prawnych ¢ Kod rodzaju uprawnienia
e Okresy zatrudnienia ¢ Rodzaje ulopow
e Rodzaje sktadnikow wyptat e Przyczyny wyrejestrowania z ubezpieczen platnika
e Przyczyny wyrejestrowania z ubezpieczen (firmy)
ubezpieczonego o  Wojewoddztwa
e Ustalone prawo do renty lub emerytury e Zrédta przychodu

Program jest dostarczany z wypetnionymi stownikami. Pozycje stownikow dostarczone z programem sa
oznaczone jako systemowe i nie mozna ich usuwac. Jest to istotne ze wzglgedu na wykorzystanie danych
stownikowych przy tworzeniu dokumentéw dla ZUS i US. Dane w stownikach mozna uzupetniac.
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9.3 Swieta.

Lista $wiat dostgpna jest po wybraniu z menu System opcji Swieta. Lista $wigt wykorzystywana jest do
wprowadzania kart pracy do umow. Przy probie wyboru daty odpowiadajacej $wictu z listy pojawia sig¢
komunikat ostrzegawczy, ale karte mozna z takg data zapamigta¢. Wstepnie wypelniona lista §wiat dostarczana
jest wraz z programem. Swieta mozna réwniez samodzielnie dopisywaé.

|| Swieta == 3]
Data Nazwa Ruchq a )
01/01/201S |[Nowy Rok d_J _&]
06/01/2015 |Sw Trzech Kroli Modyfikuj I
0105/ 70 . =
[z | "'§wieti‘a‘ P=neEy X" Usuri |
15/08/2 7
01114 | Data | 15/05/2016
;;:; Nazwa | Zielone Swiatki |
j?;:)fl; Swieto ruchome | -
T - ——— | Szukaj I
01/05/3 | Zmieri || Anulyj ‘ ‘ D) 4 f » I N. .il‘ | Szukaj dalej |
03/05/2

»15/05/2016 |Zielone Swiatki T
26/05/2016 |Boze Cialo T

15/08/2016 |Wniebow zigcie NajSwietszej Maryi Panny
01/11/2016 |Wszystkich 'Sw'n:tych

11/11/2016 | Swieto Niepodlegiosci

25/12/12016 |Boze Narcdzenie

26/12/2016 |Boze Narodzenie - drugi dzien

01/01/2017 [Nowy Rok Drukuj |
06/01/2017 |Sw Trzech Kroli
16/04/2017 |Wielkanoc j & |
e " Pomoc
17/04/2017 |Poniedziatek Wielkanocny T
n4NSN17 1 MAL ¥ -
I4 [ ;l Koniec |

Rys.36. Swieta.
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10 Kartoteki.

10.1 Kartoteka osobowa.

W Kartotece osobowej dostepnej z menu Kartoteki rejestrowane sg dane wszystkich
zleceniobiorcow/wykonawcow. Kartoteka ta jest zrodtem danych dla umow, rachunkow wystawianych do umow,
dokumentow PIT oraz ZUS i dlatego podanie poprawnych i w miar¢ mozliwosci kompletnych danych upraszcza
proces obstugi programu jak i chroni przed mozliwos$cia popelnienia btedow.

| Kartoteka osobowa E'@

Nazwisko iimig Mr ewid. |Pracownik? [Sktywny [PESEL |NIP |Migjscowosc |Grupa |[Wydziat Te1 Y i
[ [Fracoono o 00001 T |84070{6025 Pruszcz Gdah TESTY |58 | Doday ‘
| [Pracooooz Arkadiusz o000z T |840701555-| STAROGARD TESTY Modyfikuj ‘
Prac00003 Mariusz Janusz onoo3 T |B840701971-|GDANSK HANDI TESTY
Prac00004 Mariusz 00004 T |840704583-|GDANSK TESTY Usun ‘
Prac00005 Krzysziof onons T T |B40701544-|GDANSK TESTY |
Prac00006 Piotr 00006 T T |B840701544-| SUBKOWY PROD-EK
Prac00007 Pawet onooT T |B840201957-|GDANSK PROD-EK! 12
Prac00008 Marianna 00008 T  |840701583-|GDANSK SEKR
Prac00009 Rafat 0000s T 830324 583-| GDANSK Kartoteki przychoddw ‘
Prac00010 Maciej Adam 00010 T |810411583-|GDANSK
Prac00011 tukasz Marek 00011 T  |850801589-|ZUROMIND Umaowy cywilnoprawne ‘
Prac00013 Andzia 00013 T |B840701844-| TCZEW PROD-EK ]
Prac00014 Sylwa 00014 T T  |740824583|GDARNSK ZEETIIE
Prac00015 Krystyna 00015 T T  |730821966-|GDANSK Faktury
Prac00016 Zhigniew 00016 T T |B40517579-| OSTASZEWO
Prac00017 Jerzy 00017 T  |700816579-|0STASZEWO
PracO0018 Zdzislhaw 00018 T |850114579-|GDANSK Szukaj ‘
Prac00019 Natalia 00019 T 587-|USA GDANSK PROD-EK
Prac00020 Dominik Tadeusz 00020 T T 583-|GDARSK Szukaj dalej ‘
Prac00021 Michat 00021 T 583-|GDANSK
Prac00022 Dariusz 00022 T |740804583-|PRZYIAZH
Prac00023 Andrzej Leszek 00023 T |690110583-|GDANSK _
Prac00024 Grzegorz oon24 T 530523 583-| GDANSK
Pracl002E VWadystaw D025 T |4702¢s83-|GDANSK Drukuj ‘
Prac00026 Stawomir 0002s T  |821227957- PRUSZCZ GDA
Prac00027 Krzysziof 00027 T  |590720852-|SZCZECIN . ‘
Prac00022 Temasz Jan oon2s T 7004195583 Tezew
Pracn?8 Mirnsdaw nnnze T RANSN 587-| PR7C7OF KI hl Kaoniec ‘
4 T 4 =
Iv tylko aktywni

Rys.37. Kartoteka osobowa.

10.1.1 Edycja kartoteki .

Kartoteka pracownika dostgpna jest po nacisni¢ciu na formatce z lista pracownikéw przycisku Dodaj lub
Modyfikuj.

Dane pogrupowane sa na kilku zaktadkach. Do prawidtlowego tworzenia dokumentow niezbedne jest
staranne wypelnienie p6l wymaganych na umowach, rachunkach, dokumentach dla US i ZUS. Program
kontroluje poprawnos¢ niektorych danych jak np. poprawnos¢ numeru PESEL i NIP.

Poza danymi osobowymi i kontaktowymi na zaktadce Dane pozostale nalezy okresli¢ ewentualny udziat
w organach stanowigcych, dane o rodzinie oraz grupy, do ktorych nalezy pracownik.

Zaktadka Status pracownika pozwala wprowadzi¢ dane o urlopach oraz domyslne zrodto przychodu,
stosunek pracy i status uczen/emeryt. Dane te beda wykorzystywane w o§wiadczeniach do umow.

Uwaga! Informacje umieszczone na zakladce Status pracownika nie wpltywaja na dane dotyczace
oskladkowania umoéw zawarte na zakladce Podatki i ZUS.

Na ostatniej zaktadce oprdcz miejsca na uwagi umieszczono historie przynaleznosci pracownika do grup
pracowniczych, oraz do wydziatéw firmy.
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Prac00001 Grzegorz (00001) b= B[]

{ Dane USUDUS‘:-:'}? Dane kontaktowe Dane pozostate Podatki i ZUS Status pracownika Uwagii historia
aktywny
Nr ewid. 00001 Pled | Mezczyzna
Nazwisko Prac00001 Imiona | Grzegorz
Data urodz. 04/07/1984 M-ce urodz. | Kartuzy
Imig ojca Djciec00001 Imig matki | Watkan0001
NIP 6045444449 PESEL | 34070444414
Obywatelstwo | POLSKIE Nazwisko rodowe | Rodowe00001

—Dane podatnika zagranicznego

Rodzaj obowiazku podatkowego Nigograniczony (rezy:
Zagraniczny numer identy fikacyjny podatnika

Rodzaj numeru identyfikacyjnego (dokumentu stwierdzjacego toZsaamosc)

Kraj wydania numeru identyfikacyjnego (dokumentu stwierdzjacego tozsamosc)

Nr karty statego pobytu

—Dokument tozsamosci

Rodzajinumer | 2 - Paszport NDTO00011
Wydany przez Mer

Wazny od - do ¥ Ix;

Nowy || Zmiefi || Anuluj M 4 b M ZUAJZZA ZWUA Pomoc | |+

Rys.38. Dane pracownika.

Na zaktadce Podatki i ZUS mozna wprowadzi¢ domysine dane dotyczace sktadek ZUS i1 wskazaé Urzad
Skarbowy.

| Prac00001 Grzegorz (00001) =N =l ™"

Dane osobowe Dane kontaktowe Dane pozostate Status pracownika Uwvagii historia
Domyéiny kod tytutu ubezpieczenia | ga1100 @0,
Podlega obowiazkowym ubezpieczeniom z tytutu umdw cywilnoprawnych
Schemat osktadkowania
[¥] emernytalne [V]rentowe [ ] chorobowe [¥] wypadkowe [JFP CIFesP

zdrowotne oddziat NFZ | 14R - Warminsko-Mazurski Oddziat Wojewodzki NFZ w Olsztynie

Podlega dobrowolnym ubezpieczeniom ztytutu umdw cywilnoprawnych

[l ementalne [Jrentowe [ chorobowe

[[Jzdrowotne oddziat NFZ | 11R - Pomorski Oddziat Wojewbdzki NFZ w Gdansku

Urzad skarbowy Podlaski Urzad Skarbowy %f.

Identyfikator eksportowany do "Platnika

Nowy || Zmieri | Anuluj M4 » M ZUAI ZZA ZWUA Pomoc i+

Rys.39. Dane pracownika - ZUS.

Przy tworzeniu nowej umowy ze zleceniobiorca informacje o sktadkach ZUS z kartoteki osobowej sa
przenoszone na umowe. Jesli uzytkownik nie korzysta z o§wiadczen zleceniobiorcy, musi r¢cznie ustalic
wiasciwy zakres osktadkowania umowy. W przypadku gdy wystawi dla umowy o$wiadczenie, informacje
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zwarte w o$wiadczeniu pozwalaja na automatyczne osktadkowanie umowy niezaleznie od danych zawartych
w kartotece osobowej zleceniobiorcy.

Pomoca w ustalaniu naleznego zakresu osktadkowania umow moze stuzy¢ pole Schemat osktadkowania.
W polu tym wskazane sg charakterystyczne sytuacje w jakich moze znalez¢ si¢ zleceniobiorca i do sytuacji
tych dobrane jest obowigzujace i zgodne z przepisami osktadkowanie umow. Jesli dana osoba jest np.
Uczniem szkoly ponadpodstawowej i nie ukonczyta 26 roku zycia nie podlega obowigzkowi osktadkowania
umow. Z kolei pracownik innej firmy z dochodem mniejszym od minimalnego podlega ubezpieczeniom
emerytalnemu, rentowemu, wypadkowemu i zdrowotnemu. Wystarczy wskaza¢ odpowiednig warto$¢ w
schemacie osktadkowania i program automatycznie odznaczy odpowiednie pola jak to przedstawiono na
Wwyzej umieszczonym rysunku.

10.1.2 Kartoteka przychoddw.

Nacisnigcie przycisku Kartoteki przychodéw powoduje wyswietlenie formatki prezentujgcej przychody
wskazanej osoby. Przychody prezentowane sa w ujeciu miesigcznym dla wskazanego roku i tytulu
przychodu. Po wskazaniu na ponizszej formatce miesigca i naci$nigciu przycisku Dokumenty Zrédlowe
wys$wietlana jest lista dokumentow zrédtowych dla ujetych przychodow.

4 Przychody z wybranego tytutu E (=] @
Mc Przychad brt Koszty Dochad Ubezp.spot.  |Zdrowot pobr|Zdrowot.odl. |Zdrowot.f.odl |Podatek Do wyptaty
H 15 570.00 3114.00 12 455.00 0.00 1401.30 120668 1 206.68 1 035.00 13 133.70 ’J

2 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 .00 0.00

3 10 000.00 2 000.00 8 000.00 0.00 $00.00 775.00 775.00 665.00 8 435.00

4 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

5 2 000.00 1 800.00 § 400.00 0.00 720.00 §20.00 §20.00 533.00 § 747.00

6 3 000.00 600.00 2 400.00 0.00 270.00 232.50 232.50 200.00 2530.00

T 10 000.00 2 000.00 8 000.00 0.00 500.00 775.00 775.00 665.00 8 435.00

8 5 000.00 1 000.00 4 000.00 0.00 450.00 3JB87.50 387.50 333.00 4 217.00

9 g 000.00 1600.00 5 400.00 0.00 720.00 520.00 620.00 232.00 5 748.00

10 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

11 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 .00 0.00

12 45.00 0.00 45.00 0.00 4.05 3.49 3.49 5.00 3595
RAZEM 59 615.00) 11 914.00 47 701.00 0.00 536535 462017 462017 3 968.00 50 281.656

Podatnik |PracDD11B Stefan j 1 j

Przychody z tytutu |Umuwy Zlecenia i o dzielo ﬂ 4 j

Rok 2016 4 j

Dokumenty Zrddtowe ‘ =] Pomoc ‘ Koniec ‘
Rys.40. Przychody z wybranego tytuhu.

- Rachunki z tytutu uméw zlecen, o dzieto i innych umé o $wiadczeni... E@

Typ|Nr umowy Dt zawarcia  |Nrrachunku |Data rachunku [Kwota brutte |Skiadki ZUS  (Zdrow.pobr. |Zdrow.odl.  |Zdro w.f.ndI.J
MZ (11072015 141072015 | 0172018 090172016 15 570.00 0.00 1401.30 120658 1206.68
Z 102015 14102015 | 0202016 0%/03/2016 10 000.00 0.00 500.00 775.00 775.00
Z |110/2015 141002015 |03/2016 09/05/2016 5 000.00 0.00 450.00 387.50 387.50
Z |28 04032016 |1/2018 18/05/2016 3 000.00 0.00 270.00 232.50 232.50
Z |TiZ2016 04/032016 | 22016 18/06/2016 3 000.00 0.00 270.00 232.50 232.50
Z |Ti2018 04/03/2016 | 32016 18/07/2016 10 000.00 0.00 500.00 775.00 775.00
Z |T2018 04/03/2016 | 42018 18/08/2016 5 000.00 0.00 450.00 387.50 387.50
Z | 72016 04/03/2016  |52016 18/09/2016 8 000.00 0.00 720.00 §20.00 620.00
Z 1032015 16102015 | 0142016 1TH2/2016 45.00 0.00 405 3.48 3.49

=]

M Suma 59 615.00 0.00 5 3656.35 462017 46204 '.’|.D'D

l | 2]

Miesiac |[QE i) - =] Pomoc | Koniec |

Rys.41. Dokumenty zrédtowe przychodow wskazanej osoby.

Dokumenty zwigzane ze zroédtami przychodéw pracownika mozna przeglada¢ w ujeciu miesiecznym lub
podsumowane dla wszystkich miesiecy.
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10.1.3 Umowy cywilnoprawne.

Nacisniecie przycisku Umowy cywilnoprawne powoduje wyswietlenie podsumowanej listy umoéw wybranej
osoby. Sposob korzystania z formatki Umowy opisany jest w rozdziale 11.

10.1.4 Rachunki.

Nacisniecie przycisku Rachunki powoduje wyswietlenie podsumowanej listy rachunkoéw wybranej osoby.
Sposob korzystania z formatki Rachunki opisany jest w rozdziale 14.

10.1.5 Faktury.

Nacisénigcie przycisku Faktury powoduje wyswietlenie podsumowane;j listy faktur wybranej osoby. Mozna
obejrze¢ wskazang na liscie fakture. Sposob korzystania z formatki Faktury opisany jest w rozdziale 18.
Klawisz ten widoczny jest tylko wtedy, gdy program zawiera opcj¢ obstugi umow agencyjnych i innych
umow o §wiadczenie ustug zawieranych z przedsigbiorcami.

10.2 Grupy umow.

Grupowanie umow ultatwia utrzymanie porzadku w kartotece umoéw jak tez wspomaga zarzadzanie projektami,
w ramach ktorych zawierane sg umowy ze zleceniobiorcami. Jakkolwiek umowa nie musi naleze¢ do zadnej
grupy umow, to jednak zaleca si¢ ich stosowanie. Wygodnie jest podzieli¢ umowy np. wg roku w ktérym sa
zawierane. Mozna dla kazdego roku utworzy¢ grupe i przypisywac do niej wszystkie umowy z danego roku
(patrz rysunek ponizej).

Funkcja wywolujaca kartoteke grup uruchamiana jest z gornego menu Kartoteki, opcja Grupy umow.

Grupe opisuja dwa pola: ID grupy i nazwa. Mozna tez przypisac¢ grupie uwagi. Dopisanie umowy do grupy
powoduje, ze pewne wartosci liczbowe zwigzane z umowg sg agregowane w ramach grupy i uwidocznione na
formatce Grupy umow. Wartosci te to: przychod, koszty uzyskania, podatek i kwota do wyplaty, a takze
warto$ci zwigzane ze sktadkami na ubezpieczenie. Warto mie¢ na uwadze, ze chodzi tutaj o wartosci zwigzane z
umowami, a nie z rachunkami wystawionymi do umowy, czy tez recznie wystawianymi dokumentami
dochodowymi.

A Grupy umow (projekty) | [E]
Przychod Przychod Podatek | Do wyplaty |

ID grupy Nazwa brutto Koszty Podatek | Do wyplaty | ryczatbrutto | ryczat ryczat || Dodaj
| |GK-TEST Umowy testowe 17548.42) 370437 1843.00 15721.56 0.00 0.00 0.00 Modyfikuj
| GK-TERMINA  GK-TERMINA 272565.71| 52210.79 20931.70 21974460 0.00 0.00 0.00 =
_2014 Umowy CP na 2014 rok 3325741 657664 3436.20 27 920.82 0.00 0.00 0.00 Usun
| |2015 2015 318870.00 61540.24 21843.90 258 981.64 0.00 0.00 0.00
| |2015-TEST testowa 3000.00 517.74 172.00 2183.72 515.00 92.70 404.30 Umowy
| TEST-ZRODL 86900.00 32482.000 2109.00 67 471.81 0.00 0.00 0.00
_NOWA Nowa 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
- Szukaj
i Szukaj dalej
B Drukuj
: Pomoc
] = :

. I _'r Koniec

Rys.42. Grupy umow.

Na formatce z listg grup znajdujg si¢ dwa przyciski Umowy i Uzgodnij. Pierwszy z nich pozwala wys$wietli¢
liste¢ umoéw przypisanych do wskazanej grupy, a takze dodawac do niej nowe umowy. Przycisk Uzgodnij stuzy
do ponownego wyznaczenia zagregowanych warto$ci uméw nalezacych do wskazanej grupy takich jak przychod
czy sktadki na ubezpieczenie.
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10.3 Grupy pracownikow.

Grupowanie pracownikéw utatwia obstuge programu dla grup pracownikéw. Moze by¢ wykorzystane do
filtrowania danych o umowach lub rachunkach. Ulatwia generowanie dokumentow ZUS lub wykonywanie
wydrukéw dla wybranych pracownikéw. Pracownik w danym momencie moze naleze¢ tylko do jednej grupy
pracowniczej. Zmiana grupy pracownika powoduje automatyczne dopisanie starej grupy do pliku historii.
Dodawanie do grupy lub usuwanie z niej Pracownikéw mozna wykona¢ po nacis$nigciu przycisku Czlonkowie
lub Modyfikuj. Pojawi si¢ wtedy formatka z lista cztonkdéw wskazanej grupy.

Uwaga! Pracownik w danym okresie moze naleze¢ tylko do jednej grupy.

#  Grupy pracownikéw | = | B | 3|

ID grupy Nazwa skrocona u X
M BIURO Pracownicy biurowi Boia)
HANDLOWCY | Dziat handiowy Modyfikuj # Grupa BIURO (Pracownicy biurowi) @
KIEROWCYC Kierowcy cigzardwek — Grupa Uwagi Cztonkowie grupy
KIEROWCYO Kierowcy samochoddw Usun
RN Rada Nadzorcza ID prac Nazwisko i imig 0d dnia Do dnia
|DDDD2 PracQ0002 Arkadiusz |30/07/2012 [31/08/2013
00004 Prac0004 Mariusz I I
Crtonkowie 00005 Prac0005 Krzysztof |/ / I
00005 Praci}0006 Piotr I I
00007 Prac0007 Pawet I I
oooos Praci0008 Marianna i i
Szukaj 00013 Prac00013 Andzia |1 / i
. . 00019 Praci0015 Natalia I I
Szukaj dalej
_ 00030 Prac0030 Ewa I I
Drukuj Dodaj do grupy Zmien dane Usun z grupy
Pomoc | Nowy ||Zmiedi | Anulj | (M 4[> M| |& |Pomoc| R
Pl | | » Koniec ‘

Rys.43. Grupy pracownikow.

10.4 Organy stanowiqgce (zarzqd, rada nadzorcza...).

Tabela Organy stanowiace os6b prawnych pozwala z jednej strony uporzadkowac informacje dotyczace osob
pracujacych w zarzadach czy radach nadzorczych oso6b prawnych, z drugiej stanowi zroédto danych dla uméw
cywilnoprawnych. W sytuacji gdy zawieramy umowe¢ cywilnoprawng z osoba, ktorej dane znajduja si¢ w tabeli
Organy stanowiace 0sob prawnych, a zrédtem przychodu na umowie jest Udzial w organach stanowigcych
0s6b prawnych , wtedy program zainicjuje umowe danymi z tej tabeli, w szczegolnosci jako przychod przyjmie
kwote wynagrodzenia wskazanego na formatce edycyjnej tabeli.

A Organy stanowiace E=REOE ™
Organ Nazwisko iimig Okres od Okres do \Wynagrodzenie [Forma zatrudnienia | Dodai
[Komisia | Prac00001 Grzegorz 12032012 |28/03/2013 30,00 Inna forma do kore] stosuje sig todal

[=]

Komisja Prac00100 Marcinderzy 02/03/2010 200032010 2.00|Umowa zlecenie Modyfikuj
Rada nadzorcza Prac00001 Grzegorz 0140142015 10032015 5 000.00 _
Rada nadzorcza Prac00071 KMarek 03/04/2015 01/03/2016 30.00|Umowa o prace Usun

Rada nadzorcza Prac000%1 Ry=szard 211032014 211032015 4 200.00| Umowa zlecenie

Rada nadzorcza Prac00100 Marcinlerzy I I 3 000.00|Umowa zlecenie

Rada nadzorcza Prac00100 MarcinJerzy 28/032013 15032014 560.00| Pow otanie

Rada nadzorcza Prac00162 Konik I I 0.00|Umowa o prace

Zarzad Prac00002 Arkadiusz I I 10 000.00| Powotanie Szukaj
Zarzad Prac00003 Mariuszlanusz 28/06/2014 240712015 5 000.00{Umowa zlecenie JE—
Zarzad Prac00050 Tadeusz 27032011 21032013 70.00|Umowa zlecenie Szukaj dalej
Zarzad Prac00071 Marek 15/08/2016 06/0%/2016 0.00|Umowa o prace -
Zarzad Prac00101 EugeniugzMichat 07/08/2013 06/08/2016 40 000.00| Umowa zlecenie

Zarzad Prac00101 EugeniuzzMichat 19/03/2014 i 0.00|Powotanie Filtr
Zarzad Prac00163 Lotiglit I I 0.00|Umowa o prace

Zarzad Pracl01564 Sss5585855858 I I 0.00|Umowa o prace Drukuj

Pomoc

Koniec
| 3

Rys.44. Organy stanowiace - lista.

J
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# Cztonkowie organdw stan

Dane

owigeych firmy | = | 5] |5

Uwagi

Mazwisko i imie
Rodzaj organu

Forma zatrudnienia

Prac00001 Grzegorz

Komizja

Inna forma do ktorej stosuje sie przepisy dot. umowy zlece

Okres od - do 130312012 2810312013
Wynagrodzenie an.o0 | &
Mowy | Zmieri | Anuluj | M 4 P M| & Pomoc | Rl

Rys.45. Organy stanowiace.

10.5 Zrédta przychodow.

Standardowe zrodta przychodow niezbedne do tworzenia umow zlecen sg dostarczane z programem.

Uzytkownik moze doda¢ wtasne wersje zrodet dochodu, jezeli moze to utatwi¢ prace. Na ponizszym rysunku
wida¢ przypisanie zrodet przychodu do dokumentow PIT-11 i PIT40. Dla kazdej wersji dokumentu mozna zrobi¢
inne przypisanie. Przypisanie pozycji do PIT mozna skopiowa¢ z innej wersji dokumentu korzystajac
z przycisku Kopiuj poz. PIT z...

Uwaga! Nieprawidlowe przypisanie Zrédla przychod6éw bedzie skutkowalo ztym sumowaniem dokumentu

PIT.

Zrodta przychodow

Nazwa skrdcona

Poz. PT-11(23) «

Poz. PT-20(22)

Nazwa

Pozycja

B

|Stnsunek pracy

-

Przychody ze stosunku pracy

Umowy zlecenia i o dzielo [ 5 Umowy zlecenia i o dzieo (art.13 p.8) 01
Organy stanow.os.praw. [+ 5 \dziat w organach stanowigcych osdb prawn|03
Obowiazki spod. T 5 Czynnosci zwigzane z pefnieniem obowigzkdv 05
Prawa autorskie 2 -3 Prawa autorskie i inne prawa o ktdorych mowa |07
Kontrakt menedzerski g 5 Kontrakt menedzerski, umowa o zarzadzanie g 09
Dziagfalnesc duchownych [ 5 Przychody z dzialalnosci duchownych, osiggal 90
Czynn.inkasentow 8 5 Czynnosci bieghych,inksentdw oraz innych, o K90
Dziatartystyczna, literacka.. [ 5 Dziatalnosé artystyczna literacka, naukowa, tre 30
Dziagfalnosd arbitréw 8 5 Przychody z dzialalnosci polskich arbitrow ucz
Inne zradta 10 7 Inne Zradia
1

G0
98
99

4

Rys.46. Zrédta przychodow.
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Definiujac zrodio przychodu nalezy zwroci¢ uwage rowniez na przypisanie do dokumentu PIT-R.
Automatycznie do PIT-R b¢da sumowane te przychody, ktore sa oznaczone jak na ponizszym rysunku.

e | Zrodta przychodéw =N Fom =%

Dane Zrodta Sposdb obliczania Podstawa prawna
Nazwa skrocona Obowiazki spot. pozycja wykazywana na PIT-R
MNazwa petna Czynnosci zwiazane z petnieniem obowiazkdw spotecznych lub obywatelskich

(art.13p5i6)
Kolejnosc 05

Pozycje Zrodta przychoddw na PIT-11 i PIT-40

Werzja PM-11 Pozycja na PIT ~ Werzja PM-40 Pozycja na PIT ~

M 19 T M 20 5
20 T 21 5
21 T
22 T

— v _ ]

|« > |« >

Mowy || Zmien | Anuluj M4 b M State podatkowe Pomoc | | Jjl*

Rys.47. Zrédta przychodow - definicja.

Dodatkowo nalezy dla zrodta przychodu okresli¢ ponizej prezentowane parametry wedtug ktorych beda liczone
podatki i sktadki ZUS.

A Zrédto przychodu - Obowigzki spot. E@

Dane Zridta Sposdb obliczania Podstawa prawna

Koszty uzyskania z tytutu *

(®) stawka % | Umowa zlecenie i o dzieto (art 13 p.2,4,6,8 UPDOF)
() kwota

Stawka % podatku *

Od przychoddw z osobiscie wykonywane] dziatalnosci w tym umdw

pomniejsz przychad o sktadki na ubezp. emenyt. rent. i chorob. potracone przez ptatnika, jesli wystepuja
[ podlega obowiazkowemu ubezpieczeniu zdrowotnemu

[]podlega obowiazkowym ubezpieczeniom ementalnemu i rentowemu niezaleznie od innych ttutdw
stosuj do tego Zrddta przepisy dotyczace matych umadw (ryczatt)

* - w przypadku tych danych, jesli nie okreslono explicite wartosci (opcje Inne...), do obliczen stosuje
sie state z tabeli statych podatkowych na zadany rok.

Nowy || Zmiefi | Anuluj M 4 0 M . State podatkowe | Pomoc | | i

Rys.48. Zrodta przychodow — sposob obliczania.
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10.6 Kody ubezpieczen.

Lista kodow ubezpieczen jest dostarczana z programem i moze ulec zmianie jedynie w trakcie aktualizacji
programu.

Zeby wybraé¢ whasciwy kod ubezpieczen dla umowy, czy o$wiadczenia nalezy wskazaé odpowiednia pozycje
tak, zeby u dotu formatki uzyska¢ szesciocyfrowy kod ubezpieczenia.

Kody ubezpieczeri (rok 2015) E=0(Ea

01 - Pracownik A
02 - Osoba wykonujaca prace naktadcza
03 - Cztonek spétdzielni
: |10 - cztonek rolniczej spétdzielni produkcyjnej, spétdzielni kétek rolniczych Iub innej spé
....20 - osoba wykonujaca prace w spétdzielni lub w gospodarstwie rolnym spétdzielni na inr
04 - Osoba wykonujgca umowe agencyjng lub umowe zlecenia albo osoba z nig wspétpracujace
- Osoba prowadzaca pozarolniczg dziatalno$¢ albo osoba z nig wspétpracujgca

- 06 - Poset lub senator v
< >

o
o

Ustalone prawo do emerytury lub renty
0 - Osoba, ktéra nie ma ustalonego prawa do emerytury lub renty v

Stopien niepetnosprawnosci
0 - Osoba nieposiadajaca orzeczenia o niepeinosprawnosci lub osoba, ktéra posiada orzeczenie i nie przedioZyfa go platn v

Opis
10 - cztonek rolniczej spétdzielni produkcyjnej, spotdzielni kétek rolniczych lub innej spétdzielni zajmujace] A
sie produkcja rolng

v

Kod tytutu ubezpieczenia | 031000 Pomoc

Rys.49. Kody ubezpieczen.

11 Umowy cywilnoprawne.
W zalezno$ci od wersji program umozliwia obstuge umoéw cywilnoprawnych:

*  umow zlecen

* umow o dzieto

* innych uméw o $wiadczenie ustug do ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczace zlecenia zawartych z os.
fizyczna

* umow agencyjnych

* innych uméw o $wiadczenie ustug zawartych z przedsigbiorca

Ze wzgledu na sposob rozliczania umowy podzielono na dwie grupy obstugiwane przez rézne formatki.

W pierwszej grupie umow znanej z poprzednich wersji programu sg umowy zlecenia (Z), o dzieto (D) i inne do
ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace zlecenia (I). W nawiasach podano oznaczenie typu uzywane w programie.
Z umowami tymi powiazane sg rachunki, listy ptac dokumenty zwigzane z podatkami (PIT ...) i ZUS.

Druga grupa umoéw, to umowy agencyjne (A) i inne umowy o $wiadczenie ushug miedzy firmami (U). Z nimi
powiazane sg faktury i umowy klientow.

11.1 Algorytmy obliczania umow zlecen i o dzieto i innych umow zawartych z
os. fizycznymi.

Artykut 13 ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych (UPDOF) okresla zrodia przychodow
z dziatalnos$ci wykonywanej osobiscie, ktore podatnik moze osiggac na podstawie umowy cywilnoprawnej.

Przychody z tych zrédet wykazywane sa na dokumentach PIT-11 i PIT-40 i PIT-R. Poszczeg6lne zrédta
przychodéw wymagaja stosowania rozmaitych algorytméw obliczania i dlatego muszg by¢ wskazane na
umowie.

Dla przyktadu cztonek rady nadzorczej moze petnic t¢ funkcj¢ na podstawie zawartej z nim umowy zlecenia. W
tym przypadku na umowie zleceniu stosuje si¢ inne koszty uzyskania przychodu niz dla zwyklej umowy
zlecenia. W programie predefiniowanych jest 12 zrédet przychodow, jakkolwiek z punktu widzenia umow
cywilnoprawnych praktyczne znaczenie maja tylko niektdre z nich:
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* Dziatalno$¢ artystyczna, literacka, naukowa, trenerska, o§wiatowa i pozostata okre§lona w art.13.p.2.

* Przychody z dziatalno$ci duchownych, osiggane z innego tytutu niz umowa o pracg (art. 13. p.3)

* Przychody z dziatalnosci polskich arbitrow uczestniczacych w procesach arbitrazowych z partnerami
zagranicznymi (art.13. p.4)

* Czynnosci zwigzane z pelnieniem obowigzkow spotecznych lub obywatelskich (art.13 p.5 1 6)

* Czynnosci bieglych, inkasentow oraz innych, o ktéorych mowa w art.13 p.6 z wyjatkiem wymienionych w p.2

» Udzial w organach stanowiacych osob prawnych (zarzady, rady nadzorcze) (art.13 p.7)

* Umowy zlecenia i o dzieto (art.13 p.8)

* Kontrakt menedzerski, umowa o zarzadzanie przedsi¢biorstwem... (art 13. p.9)

* Inne zrodta

* Prawa autorskie i inne prawa o ktéorych mowa w art.18

* Przychody ze stosunku pracy

Dla poszczegdlnych zrodet przychodow nalezy wskaza¢ pozycje (wiersz) na dokumentach PIT-11 i PIT-40 oraz
okresli¢ sposdb rozliczania przychodu z tego zrédla. Sposéb ten okresla si¢ podajac:

* stawke kosztow uzyskania przychodow (% od przychodu lub kwota)

* stawke podatku dochodowego

* czy koszty stosowaé do przychodow pomniejszonych o sktadki na ubezpieczenie emeryt. rentowe i
chorobowe potracone przez platnika, jesli takie wystepuja w umowie

czy zrodlo podlega obowigzkowym ubezpieczeniom zdrowotnym

czy zrodlo podlega obowigzkowym ubezpieczeniom emerytalnemu i rentowemu niezaleznie od innych
tytutdow ubezpieczen

czy stosowac do tego zrodta przepiséw dotyczacych matych umoéow (podatek zryczattowany)

Wraz z programem s dostarczane parametry dotyczace zrodet przychodéw aktualne w roku zakupienia
programu (patrz rozdzial 10.5.).

Koszt uzyskania przychodow moze by¢ zdefiniowany jako % od przychodow (po uwzglednieniu przepisow o
ubezpieczeniach ZUS) badzZ tez podany kwotowo. Stosuje si¢ tutaj przepisy art. 22 ust.9 ustawy o PDOF.
Wartosci stawek kosztow poza przypadkami, gdy sg okre§lone explicite pobierane sg z tabeli statych
podatkowych obowiazujacych w danym roku podatkowym.

Pozycje kosztow dla stawek wyrazonych w % sg nastepujace:

* 7 tytulu zaptaty tworcy za przeniesienie prawa wlasno$ci wynalazku, topografii uktadu scalonego, wzoru
uzytkowego, wzoru przemystowego, znaku towarowego lub wzoru zdobniczego (art 22 ust.9 p.1)

» 7z tytuhu oplaty licencyjnej za przeniesienie prawa stosowania wynalazku, topografii uktadu scalonego, wzoru
uzytkowego, wzoru przemystowego, znaku towarowego lub wzoru zdobniczego, otrzymanej w pierwszym
roku trwania licencji od pierwszej jednostki, z ktorg zawarto umowg licencyjng (art.22 ust.9 p.2)

* 7z tytuhu korzystania przez tworcow z praw autorskich i artystow wykonawcow z praw pokrewnych, w
rozumieniu odrgbnych przepisow, lub rozporzadzania przez nich tymi prawami (art.22 ust.9 p.3)

* 7 tytutdow okre§lonych w art. 13 pkt 2, 4, 6 1 8 (np. umow zlecen i o dzieto) (art.22 ust.9 p.4)

* zinnych Zrodet, o ktérych mowa w art. 10 ust. 1 pkt 9, uzyskanych na podstawie umowy, do ktorej stosuje
si¢ przepisy prawa cywilnego dotyczace umowy zlecenia lub o dzieto (art. 22 ust.9 p.6)

* inna stawka (podaje si¢ tutaj stawke w % explicite)

Pozycje kosztow dla stawek wyrazonych kwotowo odpowiadaja kosztom stosowanym w przypadku zatrudniania
na umowe o prac¢ i okre§lone sa w art. 22. ust.9 p.5, a dotyczacych przychoddéw okreslonych w art.13 p. 5,719
(np. cztonkéw rad nadzorczych):

* jak dla pracownikow miejscowych zatrudnionych na jedng umowa o prace
* jak dla pracownikow zamiejscowych zatrudnionych na jedna umowa o prace
* inna kwota (podaj¢ si¢ tutaj kwote explicite)

Przyktad:

W zrodle przychodow zdefiniowano koszt uzyskania dla tego zrodta jako pozycje okreslong w art 22 ust.9
p.1. Podczas obliczania kosztéw umowy program najpierw wyszuka w statych podatkowych wartos¢ tej
stawki obowigzujaca w roku zawarcia umowy i zastosuje jg do obliczen.

Uwaga! Wartosci obliczone na podstawie daty zawarcia umowy nalezy traktowa¢é tylko jako symulacje,
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gdyz o konkretnych wartosciach decyduje data wyplaty okreslona w rachunku do umowy. Do jednej
umowy moze by¢ wystawionych wiele rachunkow z réznymi datami.

11.2 Pobieranie danych do umowy zlecenia, o dzielo i innej umowy zawartej z
0s. fizyczng.

Tworzac nowa umowe nalezy podaé szereg danych majacych wptyw na rozliczenie rachunkowe umowy oraz
objecie jej ubezpieczeniami ZUS. Warto tutaj podkresli¢, ze z punktu widzenia zobowigzan podatkowych

i sktadek ZUS wyniki obliczen wykonywanych ,,na umowie” maja jedynie charakter pogladowy. Podstawowym
zrodtem danych jest bowiem rachunek wystawiony do umowy i to na rachunku zostaje okre§lona faktyczna
wysokos$¢ podatku oraz sktadek ZUS. Do jednej umowy mozna wystawi¢ kilka rachunkow w réznych okresach
podatkowych. Sama umowa jest jedynie podstawa do wystawienia dokumentéw zgloszeniowych ZUS, o ile
oczywiscie umowa wymaga stosownego zgloszenia.

Wartosciowe rozliczenie umowy tj. wyznaczenie kosztu przychodow, podatku, formy opodatkowanie (ryczatt),
sktadek ZUS wymaga podania szeregu danych na podstawie ktorych program automatycznie rozliczy umowe.
Dane te to:

e data zawarcia umowy,

* ID podatnika z kartoteki podatnikow,

*  warto$¢ umowy (przychod),

*  rodzaj zrodta przychodu,

*  o$wiadczenie podatnika zawierajgce dane niezb¢dne do wyznaczenia obowigzku naliczenia sktadek
ZUS (opcjonalnie).

Brak o$wiadczenia podatnika powoduje, Zze uzytkownik sam musi okresli¢ jakim sktadkom ZUS podlega
umowa. W ogo6lnych parametrach programu (patrz rozdziat 6.9.) mozna okresli¢, czy o$§wiadczenia dla uméw
bedg wymagane.

Przy tworzeniu nowej umowy pole ,,zrodto przychodu” jest wstepnie wypelniane na podstawie domyslnych
zrddet okreslonych dla catego programu, kazdej firmy i kazdego zleceniobiorcy. Wartosci te dla roznych firm
moga by¢ rézne. Definiuje si¢ je na formatce Parametry firmy (menu System — Firmy, przycisk Parametry,
zaktadka Pozostate). Domyslne zrodto przychodu moze by¢ przypisane takze podatnikowi i w takiej sytuacji ma
wyzszy priorytet niz domyslne zrédto dla firmy. Po wybraniu podatnika na umowie, program sprawdza czy
zostato mu przypisane domyslne zrodto przychodu. Gdy zostato zdefiniowane oraz rézni si¢ od domys$lnego
zrddta dla firmy, program wyswietli stosowna informacj¢ i pozwoli zmieni¢ je na domy$lne zrodto podatnika.

Obowiazuje nastepujaca hierarchia pobierania danych o zrédle przychodu zalezna od wypehienia odpowiedniej
informacji: kartoteka osobowa zleceniobiorcy -> parametry firmy -> ogélne parametry programu.
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P e H ymulacia skiadek ZUs | éankiUwag& | oswiadczenia / Rachunki/ Karty pr

Data zawarcia umowy 2710172016 Nr kolejny | 73| Nrumowy 732015 |
Zleceniobiorca Prac00002 Arkadiusz I@I ZAMKNIETA
Grupa / projekt B, wydziat | TESTY =2

Tres¢ umowy ~

Umowa bedzie wykonana poza siedziba Zleceniodawcy

Umowa zostala zawarta na | czac okresiony v od dnia |27/01/2016 | do dnia [ 3010172016 |
Sposdb okreslenia wynagr. | yyota platna jednorazowo

Wynagrodzenie brutto 300000 Patne w ciagu [:] dni po przediozeniu rachunku.

Jermia wypowledzenia dni Forma piatnosci | Przelew bankowy vl

Forma rozlicz. czasu pracy ] I

Zrodio przychodu (PT-11) I Udziat w organach stanowiacych osob prawnych (zarzady, rady nadzorcze..) (art.13 |

Przychéd [ 3000.00 Kwota ostatniego rachunku w
Kooty uzyskanks 11125 | Data ostatniego rachunku @
Dochéd i podstawa PDOF 283875 2/551;00 | |IRRACHEIKL N Vata v cizzam ity m
Zaliczka na podatekdo US | 15,00 | % 257,00 ]|jjachic zeacone azEm ) | 3000.00]

Do wyplaty I 216520  Pozostaio do zapiaty (brt)

["] umowa rozwiazana z przyczyn innych niz wygasnigcie terminu umowy Powdd

| Nowy | zmien anuivi | || 4P| M| (@[ 4| Rectunek  preicz Pomoc

Rys.50. Umowa — dane podstawowe.

Formg¢ ptatnos$ci mozna dla umowy pobra¢ z innych danych. Po naci$nigciu przycisku E znajdujacego si¢ obok
pola Forma platnosci wyswietlana jest formatka umozliwiajaca wybor miejsca, skad pochodzi¢ maja dane o
formie platnosci.

Skad pobrac dane

—Jakie dane pobrac

forme ptatnoéci
nrrachunku bankowego
nazwe banku

Dalej H Anulyj

Rys.51. Forma ptatnosci.
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Na kolejnych zaktadkach formatki Umowy nalezy zdefiniowa¢ parametry zwigzane z ubezpieczeniami,
rachunkiem bankowym (jezeli taka jest forma ptatnosci).

#A Umowa zlecenie 73/2016 (Prac00002 Arkadiusz) ==l
Dane Symulacja skiadek ZUS Bank i Uwagi Oswiadczenia / Rachunki / Karty pr
Kod tytutu ubezpieczenia 041100 B

Obowiazkowe ubezpieczenia spoteczne
emerytaine rentowe

Data powstania obowiazku 27/01/2016
[Ichorobowe wypadkowe

obowiazkowe ubezpieczenie zdrowotne
Data powstania obowiazku 2710172016

Oddziat NFZ 11R - Pomorski Oddziat Wojewodzki NFZ w Gdafsku
Dobrowolne ubezpieczenia spoteczne

[l emerytaine od dnia
[ rentowe od dnia

chorobowe od dnia | 27/01/2016

["] dobrowolne ubezpieczenie zdrowotne

Data rozpoczecia 11 Kod tytutu ubezpieczenia l?«‘
Oddziat NFZ
FP
FGSP
ZUAI ZZA ZWUA Sprawdz poprawnoé¢ danych ZUS
Nowy | Zmieri | Anuluj 4 4P M &S # Rachunek Przelicz Pomoc e

Rys.52. Umowa —dane o ubezpieczeniach.

Ostatnia zaktadka formatki Umowy pozwala na wprowadzanie o§wiadczen, rachunkow do umowy oraz zaleznie
od rodzaju umowy: protokotu odbioru dzieta albo kart pracy..

Do jednej umowy mozna wprowadzi¢ kilka o§wiadczen. Przy naliczaniu sktadek ZUS bedzie brane pod uwage
o$wiadczenie z najpdzniejsza data.

Wyglad ostatniej zaktadki dla umowy o dzieto jest inny niz dla umowy zlecenia. Dla umowy zlecenia na
zaktadce tej umieszczona jest lista kart pracy wraz z dodatkowymi podsumowaniami dotyczacymi tych kart.
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| Umowa zlecenie 0077/2016 (Prac00002 Arkadiusz) ==

Dane Ubezpieczenia ZUS Symulacja skiadek ZUS Bank i Uwagi | Oswiadczenia / Rachunki/ Karty pr

Oswiadczenia

Data o$wiadczenia A

Qodaj Zmien Usun é
Rachunki
Nr rachunku Data wystawienia  Kwota brutto Kwota do wyplaty Data wyplaty Nr listy plac A
1/2016 20/09/2016 1 000.00 807.00(20/09/2016 ]

wynagrodzenie przyjete
proporcjonalnie do ilosci
wprowadzonych kart prac

przy zatoZeniu 8 godzin
dziennie bez niedziel i $wiat

Qodaj Zmlen | ;I._l,suﬁ Q

Karty pracy
\
JData karty llo$¢ gocUwagi  Dzien tygodr P Karta pracy -u i P
| MR | 7.56|memo czwartek | : i
02/09/2016| 7.56/memo  [piatek ‘ ad
03/09/2016| 7.56| memo sobota ilos¢ zarejestrowanych

05/09/2016|  7.56(Memo g, |poniedziatek
06/09/2016 |  7.56| mameNoutacak :
07/0972016| 7.8/ mZ tego 2 godzin w punkcie ABC, fowita ilo¢ dni umowy

08/09/2016|  7.56|M3 godziny w podrozy ¢ dni bez niedziel i swiat

suma godzin

09/09/2016| 7.56|memo | piatek ) il
10/09/2016| 7.56|memo  |sobota v | Przewidywane wynagrodzenie za g
I< = dla obecnie zarejestrowanych kart pracy 13.22
Dodaj ||Dodaj...|| Zmied || Usup |[Usus . & dla dni umowy bez niedziel | $wiat 12.50
Nowy |Zapisz|(Anuluj| K 4 P M & &4 Rachunek Przelicz Pomoc | | Q¢

Rys.53. Umowa zlecenie —o$wiadczenia, rachunki i karty pracy.

Korzystajac z przycisku Dodaj ... mozna wprowadzi¢ wigksza ilo$¢ kart pracy. Najpierw pojawi si¢ formatka
Z pytaniem o parametry tworzenia kart, a nastepnie lista kart w postaci kalendarza, na ktorej nalezy wprowadzic¢
ilo§¢ godzin oraz uwagi. Dla tej formy generowania kart Swigtom wstgpnie przypisywana jest zerowa ilo§¢
godzin, mozna ja zmieni¢ edytujac listg. Jezeli karta pracy na wybrany dzien nie byla wcze$niej wprowadzona i
ilo$¢ godzin zostanie rowna zeru, to karta na ten dzien nie bedzie utworzona. Jezeli w polu Uwagi jest napis
,,Memo” rozpoczety duzg litera, to po najechaniu myszka na to pole pojawi si¢ nieduza ramka zawierajaca tekst
uwag. Dwukrotne kliknigcie na tym polu pozwoli edytowaé uwagi.

’ﬂ Lista kart pracy do umowy | = | ---

[ | ) Data ilo§¢ godzin |Uwagi Dzien tygodnia
|| Podaj dane 01/08/2016 8.00|memo
| s 02/08/2016 8.00|memo
03/08/2016 8.00|memo
pomin niedziele 04/08/2016 8.00|memo
% L £ 05/08/2016 8.00|memo
Dzienna io§¢ godzin dla generowanych kart pracy | 8.00 TG T =
od | 0111012015 do | 08/11/2015 JEEEE O sy e
\A d 08/08/2016 8.00|memo
Dalej Anulu) 09/08/2016 8.00| memo
l 10/08/2016 8.00|memo
" [11/082018 8.00 | [ |
12/08/2018 8.00)memo |
1310812016 8.00|memo |Pracaw teremei _J
14/08/2016 0.00|memo niedziela
15/08/2016 0.00| memo Whniebowzigcie Naj$wiets
16/08/2016 8.00|memo [ -
I 1 | b
Wykonaj | Pomoc l Anuluj l

Rys.54. Umowa zlecenie —karty pracy.
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Dla umowy o dzielo na ostatniej zaktadce prezentowany jest protokot oddania dzieta.

4 Umowa o dzieto 67/2015 (Prac00002 Arkadiusz) F=0EEl %"

Dang Ubezpisczenia ZUS Symulacja skladek ZUS Bank i Uwagi D&wiadczenia / Rachunki/ Protokot

Oswiadczenia

Data céwiadczenia ~
W
I < >
Dodaj Zmien Usun
Rachunki
Mr rachunku Data wystawienia  Kwota brutto Kwota do wyplaty Data wyplaty Nr listy plac ~
1 20/068/2015 3700.00 3 167.00|20/06/2015
2 2000772015 3 000.00 2 558.00| 2040772015
W
I < >
Dodaj Zmien Usun &
Protokot
Data protokatu | 19/07/2015 | Miejsce odbioru | Gdarisk Zmiedi protokét || &
Zastrzeienia Przyjeto z zastrzezeniami % wypt. wynagr. 85.00
Zasirzezenia
Niedoktadne spasowanie elementdw. A

Reprezentant zamawiajacego Mowak Jan

Osoby dodatkowe Kowalska Anna

v ani nnrnstake

Elementy niespasowane zostana poprawione do 24/09/2016. W przypadku braku zastrzezen zostanie A
wyptacona uzupetniajaca kwota do 95% umowy

Mowy || Zmied | Anuluj 4 EI P M = i Rachunek Przelicz Pomoc file

Rys.55. Umowa o dzieto — rachunki i protokot.

11.3 Umowy dla cztonkow rad nadzorczych.

Od 1 stycznia 2015 r. wynagrodzenie cztonka rady nadzorczej, uzyskiwane z tytutu petnionej funkcji, podlega
obowigzkowym ubezpieczeniom emerytalnym i rentowym. Obowiazek taki istnieje rowniez, gdy cztonek rady
nadzorczej jest objety tymi ubezpieczeniami z innych tytutéw lub ma ustalone prawo do emerytury lub renty.
Czlonek rady nadzorczej podlega rowniez obowigzkowo ubezpieczeniu zdrowotnemu.

Zgodnie z przepisami ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych. od wynagrodzenia cztonkdéw rady nadzorczej
nie s optacane sktadki na FGSP. Natomiast sktadki na Fundusz Pracy dla cztonka rady nadzorczej nalicza sie,
gdy podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe wynosi w przeliczeniu na okres miesigca
co najmniej minimalne wynagrodzenie za prace i osoba ta nie osiagneta wieku wynoszacego co najmniej 55 lat
dla kobiet i co najmniej 60 lat dla m¢zezyzn.

Na ponizszym rysunku wida¢ przyktad umowy zlecenia dla cztonka rady nadzorczej. Nalezy zwroci¢ uwage na
okreslenie zrédla przychodu na pierwszej zaktadce oraz kodu tytulu ubezpieczenia na drugiej zaktadce.
Pracownicy uzyskujacy przychody ze stosunku pracy maja prawo do zryczattowanych kosztow uzyskania
przychodu okreslonych kwotowo. To samo tyczy si¢ menedzerow, cztonkoéw zarzadu, spotecznikow, cztonkow
rad nadzorczych. Stad w definicji zrédta przychodu Udzial w organach stanowigcych oséb prawnych (zarzqdy, rady
nadzorcze..) sposob obliczania kosztow jest okreslony jak dla pracownikéw zatrudnionych na umowe o prace.
Warto$¢ ta adekwatna dla roku ksiggowego, w ktérym wystawiana jest umowa automatycznie pojawia si¢ na
umowie.
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- | Umowa zlecenie 118/2015 (Prac00037 Mirostaw) o[- (]
Dane Ubezpieczenia ZUS Symulacja skiadek ZUS Bank i Uwagi 0Oswiadczenia / Rachunki
Data zawarcia umowy 10/10/2015 Nr kolejny 118 | Nrumowy | 118/2015
Grupa / projekt 2015-TEST | Wydziat | PROD-EKS =,
Zleceniobiorca Prac00037 Mirostaw ?oﬂ
Tres¢ umowy Peinienie obowiazkéw czionka Rady Nadzorczej "~

Umowa bedzie wykonana poza siedziba Zleceniodawcy

Umowa zostaia zawarta na | czas okreslony od dnia | 01/11/2015 do dnia | 01/12/2015
Wynagrodzenie brutto 4000.00 Platne w ciagu 3| dni po przediozeniu rachunku.
Termin wypowiedzenia 2 dni

Forma platnosci | Przelew bankowy

Zrédio przychodu (PT-11) Udziat w organach stanowiacych osob prawnych (zarzady, rady nadz@

Przychod 4000.00 Kwata nstatnisan rachunki

Koszty uzyskania Daf A Umowa zlecenie 118/2015 (Prac00037 Mirostaw) [l ]
Dochéd i podstawa PDOF 388875 3433.00 Ra Dane Symulacja skiadek ZUS Bank i Uwagi Os$wiadczenia / Rachunki
Zaliczka na podatek do US 18.00 | % 344,00 Ra

Do wyplaty = Po: Kod tytutu ubezpieczenia 224100 B,

Obowiazkowe ubezpieczenia spoteczne
0111122015 emenytalne rentowe

Data powstania obowiazku
[[] chorobowe [ wypadkowe

obowiazkowe ubezpieczenie zdrowotne

auj M4 DM S 4 Data powstania obowiazku TIB0E
Oddziat NFZ 11R - Pomorski Oddziat Wojew6dzki NFZ w Gdansku

Dobrowolne ubezpieczenia spoteczne

["] emenytalne od dnia
["]rentowe od dnia

["Ichorobowe od dnia | //

[] dobrowolne ubezpieczenie zdrowotne

Data rozpoczecia 11! Kod tytutu ubezpieczenia lgalo,.
Oddziat NFZ
[JFP
[CIFGSP
ZUAIZZA ZWUA Sprawdz poprawno&¢ danych ZUS
Nowy = Zmied Anulyj M 4 P M & @4 Rachunek Przelicz Pomoc 1)

Rys.56. Umowa dla czlonka rady nadzorczej.

11.4 Oswiadczenie podatnika.

Na sposob opodatkowania i osktadkowania sktadkami ZUS umowy cywilnoprawnej ma wptyw szereg
parametréw takich jak pozostawanie w stosunku pracy ze zleceniodawcg czy innym pracodawca, bycie uczniem
lub emerytem, wykonywanie umowy w ramach prowadzonej dziatalnosci gospodarczej itd. Informacje takie w
formie o$wiadczenia powinien przed zawarciem umowy dostarczy¢ sam podatnik (zleceniobiorca, wykonawca
itd.). Dla wygody uzytkownikdw w programie zaimplementowana zostata funkcj¢ zarzadzania oswiadczeniami.
Mozliwe jest wydrukowanie czystego o$wiadczenia badz tez oswiadczenia czg§ciowo wypelnionego danymi z
kartoteki osobowej, ktore nastgpnie podatnik powinien uzupetnié i dostarczy¢ zleceniodawcy. Oswiadczenia
takie jest nastepnie wprowadzane do programu. Nalezy tutaj zwrdci¢ uwagg, ze o§wiadczenia podatnika
powinno by¢ dostarczone przed zawarciem umowy, gdyz dane w nim zawarte maja wptyw na osktadkowanie i
opodatkowanie umowy. Jednak ze wzgledow praktycznych kolejnos¢ obiegu dokumentow zostata tutaj
odwrocona, bowiem nie wszyscy zleceniodawcy gromadza dane z zaswiadczen w programie.

Os$wiadczenie powinno by¢ integralng czg¢scia umowy gdyz zawiera dane umozliwiajace automatyczne ustalenie
jakim sktadkom ZUS podlega umowa oraz jak powinna by¢ opodatkowana (do tego potrzebne jest takze
wskazanie zrodta przychodéw na umowie). Jednak jak juz wskazano powyzej uzytkownik programu nie musi
dodawa¢ do umowy o$wiadczenia tylko samodzielnie (recznie) ustali¢ na umowie zakres objecia umowy
sktadkami ZUS czy tez opodatkowanie podatkiem PDOF.

Formatka Oswiadczenie sktada si¢ z trzech zaktadek.

Pierwsza zakladka zawiera informacje ewidencyjne podatnika, ktére pobierane sg z kartoteki osobowej. Istnieje
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mozliwo$¢ aktualizacji danych na kartotece osobowej danymi z o§wiadczenia ( okresla to parametr umieszczony
na formatce Ogdlne parametry programu). W kazdym momencie mozna podejrze¢ kartoteke osobowa
podatnika lub tez pobra¢ z niej informacj¢ do o$§wiadczenia (przyciski Pobierz dane pracownika oraz Pokaz
dane podatnika).

#l Umowa zlecenie nr 112/2015 z dnia 01/10/2015 - oéwiadczeni...| = | B |3

Dane osobowe Oswiadczenie Forma ptatnosci i uwagi
Dane osobowe (pobierane z kartoteki pracownika) Pobierz dane pracownika Pokaz dane pracownika
Nazwisko Prac00108 Imiona | Ewa Natalia
Data urodz. 29/121977 M-ce urodz. | Kartuzy
Imig; ojca Ojciecn0108 Imig: matki | 11atka00106
NP 583-280-71-29 PESEL | 77122911248
Obywatelstwo w Nazwisko rodowe | Rodowe00106

Nr karty statege pobytu

Rodzaj i numer dokumentu tozagsmosci | 1 - Dowod osobisty | w | NDTO041061

Adres stalego miejsca zameldowania

Kod pocat. 80-180 Migjscowose | GDANSK

Ulica, nr domu i lokalu Ulicadd106 128

Kraj Polska v Wolew. hd
Powiat Gmina

Poczta Skrpoczt.

Telefon Fax

adres zamieszkania inny niz adres zameldowania

adres do korespondencji inny niz adres zameldowania

Urzad skarbowy Pierwszy Urzad Skarbowy w Gdansku ?d‘
Oddziat MFZ =
Zapisz | Zmien | Anuluj State podatkowe Pomoc EL"

Rys.57. Oswiadczenie.

Przycisk Adres widoczny jest tylko, jezeli zaznaczona jest opcja innego adresu zamieszkania lub do
korespondencji.

Druga zaktadka zawiera informacje niezbg¢dne do automatycznego ustalenia zasad osktadkowania umowy
sktadkami ZUS i naliczenia podatku dochodowego. Ze wzgledu na zmiany (od 01.01.2016 roku) w sposobie
osktadkowania umow istotne jest wypetnienie daty oswiadczenia. O$§wiadczenia z datg wezesniejszg niz
01.01.2016 maja natozona kontrole zgodnie z przepisami obowigzujacymi do konca roku 2015.
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# Umowa zlecenie nr 117/2015 z dnia 02/10/2015 - oéwiadczenie zlecenio... El@

Dane osohowe Oéwiadczenie Forma platnoéci i uwagi

Data oéwiadczenia 021042015 Kopiuj z

Stosunek pracy

Stosunek pracy Stosunek pracy z innym pracodawca

Nazwa i adres zakiadu TESTOM

pracy

Forma zatrudnienia Czas okreslony oddnia | 01/07/2015 do dnia | 31/10/2015
Suma wynagrodzen brutio ze ow pracy jest | mnigjsza niz minimalne wynagrodzenie

umowa wykonana bedzie w siedzibie lub m-cu prowadzenia dzialanosci przez zleceniodawce
|:| umowa wykonana bedzie na rzecz pracodawcy, z ktorym pozostaje w stosunku pracy
Ubezpieczenie emerytalne i rentowe z innego tytutu

|:| posiadam juz ubezpieczenie z tytulu (KRUS, umowa zlecenie,...)
Uczen / emeryt / rencista

Uczen / emeryt

Urlop
Rodzaj urlopu

Okres od - do

i I

Dobrowolne ubezpieczenia z tytulu wykonywania tej umowy

|:| wnosze o objgcie mnie dobrowolnym ubezpieczeniem emerytalnym od dnia 1
|:| wnoszg o objgcie mnie dobrowolnym ubezpieczeniem rentowym od dnia I

wnosze o objgcie mnie dobrowolnym ubezpieczeniem chorobowym od dnia 031042015

Anuluj 44 M & State podatkowe Pomoc | | jl¢

Rys.58. Oswiadczenie — informacje niezbgdne do osktadkowania ZUS.

Po wypekieniu o§wiadczenia program sprawdzi jego poprawno$¢ formalng i jezeli jest prawidtowe, to
zaproponuje zaktualizowanie danych na umowie zgodnie z o$wiadczeniem. Do jednej umowy moze by¢
przypisanych wiele oswiadczen.

Uwaga! Program proponuje aktualizacj¢ danych na umowie w oparciu o o§wiadczenia podatnika przy
zapisie kazdego oSwiadczenia. Uzytkownik programu musi zwroci¢ uwage, zeby aktualizowaé dane na
umowie tylko w oparciu o o$§wiadczenie aktualne dla terminu zawarcia umowy!

Po zapisaniu danych o$wiadczenie moze by¢ wydrukowane (przycisk z ikong drukarki), mozna tez wypeti¢ je
trescig z innego oswiadczenia (przycisk Kopiuj z). Kopiowanie danych z innego o§wiadczenia podatnika
mozliwe jest tez podczas tworzenia nowego o$wiadczenia. Jesli zostaty juz wystawione o$wiadczenia program
zaproponuje skopiowanie danych z innego o§wiadczenia.

Na podstawie podanych na umowie danych program sprobuje automatycznie ustali¢ jakim obowigzkowym
sktadkom ZUS podlega umowa. Zakres danych ktore nalezy ustali¢ to:

*  kod tytulu ubezpieczenia umowy (pobierany z tabeli kodow),

* data powstania obowiazku,

*  objecie umowy obowigzkowymi ubezpieczeniami spotecznymi (emerytalnym i rentowym),

*  objecie umowy obowigzkowym ubezpieczeniem chorobowym,

*  objecie umowy obowigzkowym ubezpieczeniem zdrowotnym, data powstania takiego obowigzku i
oddziat NFZ,

*  objecie umowy dobrowolnymi ubezpieczeniami (na zyczenie podatnika),

+  objecie umowy sktadkami na FP i FGSP.

Niezaleznie do ztozonego o$wiadczenia uzytkownik moze r¢cznie ustalic na umowie warto$ci wymienionych
parametrow, jednak niezgodno$¢ umowy z oswiadczeniem bedzie zglaszana jako blad.

Jezeli ulegna zmianie przepisy, to uzytkownik powinien pobra¢ aktualizacje¢ zgodnie z zakupiona licencja.
W przypadku, jezeli z pewnych wzgledow aktualizacji nie dokonano i o$wiadczenie nie pozwali na poprawne
ustalenie opcji umowy, to do czasu aktualizacji programu mozna zrezygnowac z wystawiania os§wiadczen.

Zmiana pewnych danych dot. podatnika i umowy moze pociagac za soba konieczno$¢ emisji dokumentow
zgloszeniowych ZUS (ZUA/ZZA i ZWUA). Mozna to zrobi¢ bezposrednio z poziomu umowy (przyciski na
zaktadce Ubezpieczenia ZUS formatki edycyjnej Umowy - patrz rys. 52.). Odpowiednie dokumenty
umieszczane sg w katalogu okreslonym w danych firmy jako Katalog dokumentow XML ZUS generowanych na
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potrzeby programu platnik ZUS (menu System — Firmy — Edycja zaktadka Sciezki danych). Przed
wygenerowaniem odpowiednich dokumentéw ZUS program sprawdza czy dane podane w umowie nie zawieraja
btedow. Jesli takie sg, program nie zezwoli na generowanie dokumentoéw. Wiecej informacji o dokumentach dla
ZUS mozna znalez¢ w rozdziale 21.

Uwaga! Emisja dokumentéw ZUS na potrzeby platnika mozliwa jest tylko w wersji programu z obstuga
dokumentéw ZUS.

Reczna zmiana ktoregokolwick z parametréw dotyczacych sktadek ZUS powoduje automatyczne przeliczenie
wysokosci sktadek ZUS oraz podatku.

11.5 Edycja umow zlecen i o dzielo.

Umowy mozemy dodawac i zmienia¢ korzystajac albo z ekranu grup umow (patrz rozdziat 10.2) albo tez
wywotujac z gérnego menu Transakcje, opcja Umowy cywilnoprawne — formatke z lista umoéw. W pierwszym
przypadku na ekranie umow wyswietlane sg tylko te umowy, ktére naleza do wskazanej grupy. Podczas
dodawania nowej umowy pole Grupa inicjowane jest indeksem wybranej grupy.

Jesli korzystamy z wariantu bezposredniej edycji umoéw wynikajacego z wybrania z pozycji menu Transakcje
opcji Umowy zlecenia i o dzielo, wtedy grupe nalezy przypisa¢ r¢cznie. Niezaleznie od wybranego sposobu

dopisywania umow na ekranie wyswietlona zostanie ponizej prezentowana formatka zawierajaca liste umow. Z
prawej strony formatki znajduja si¢ przyciski uruchamiajace poszczegolne funkcje.

@ Umowy zlecenia i o dzieto E\@

Status|Rycza{Typ |Mumer Data zawarcia |Nazwisko i imig Kwota brt Koszty Podatek Do zaplaty |Na rachunkach |Data ost. wyp Spus.\{ﬂ Dodaj
X Z (1032015 161072015 Prac00118& Stefan 45.00 0.00 8.10 32.85| 45.00 17122016 |P =
Z (1042015 16/10/2015 Prac00106 Ewa 67 880.00| 13 576.00 4514.00) 57 256.80) 0.00)// P Modyfikuj
Z 1052015 16/10/2015 Prac00118& Stefan 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00)/ / P
Z (1082015 16/10/2015 Prac00106 Ewa 7860.00( 1572.00 523.00 6 629.60| 5 860.00|09/06/2016 |P Kopiu]
Z | 1072015 16/10/2015 Prac00028 Tomasz 345 646.00 0.00( 3542900 27910886 000/ /! P
Z (1082015 161072015 Prac00033 BoZenna &700.00( 1189.12 355.00 5 015.48| 0.00)/ / P
R Z (1082015 16/M0/2015 Prac00105 Adam 1 760.00 352.00 117.00 1 484,60 0.00// P e
R Z (1112015 04/10/2015 Prac00118& Stefan 45570.00) 9114.00 3030.00) 38 438.70) 0.00)/ / P =
R Z (1142015 01/09/2015 Prac00101 Eugeniusz 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00// P
R Z (1122015 01/10/2015 Prac00106 Ewa 74 167.00| 14 833.40 4932.00) 62 559.97| 20 167.00|09/032016 [P
Z (1192015 21112015 Prac00037 Mirostaw 1 000.00 111.25 73.00 736.74 0.00// P
R Z |T22M6 2710112018 Prac00100 Marcin 300.00 60.00 20.00 253.00 000/ /! P
Zz Z |TH2016 2701420186 Prac00002 Arkadiusz 3 000.00 111.25 227.00 2 165.20| 3 000.00|18/02/2016 |P Rachunki
Z (742018 270172018 Prac00085 Patryk 2000.00 34518 115.00 1 455.48| 2000.0027/01/2016  |P
R | 2022016 221022018 Prac00037 Mirostaw 4 000.00 0.00 410.00 3 230.00 1000.00|19/04/2016 |P Oswiadczenia
Z (752018 26/02/2018 Prac00101 Eugeniusz 1 000.00 0.00 103.00 207.00 1000.00(23M10/2016 |R
MR D |76/2016 Imiﬁ PrﬂCDMM Eugeniusz 34 567.00| 691340 2299.00 29 156.97| 9 567.00|16/03/2016 |P Rozwiaz umowy
| 3032016 01/03/2018 Prac00076 Wiestaw §000.00| 120000 359.00 5 061.00] 5 000.0014/04/2016 |P
z |7=018 04/03/2016 | Prac00118 Stefan 45570.00) 9114.00) 3030.00) 3843370 29 000.00|18/09/2016 [P Zamknij / otwérz umowe
Z |&2016 14/03/2018 Prac00003 Mariusz 45500.00) 807534| 2685.000 34 057.80) 10 500.00/17/04/2016 (M —_—
Z (2018 1410372018 Prac00008 Marianna 15 000.00 0.00 1327.00) 10 451.58) 5 000.0014/04/2016 |P
Z | 402016 14/03/2018 Prac00052 Jan 5200.00( 1040.00 346.00 4 386.00| 5200.00(18M10/2016 |R SElE
Z 00772018 20/08/2018 Prac00019 Natalia 3300.00 0.00 338.00 2 665.00| 1700.00/1810/2016 |P Szukaj dalej
R Z |80i2016 27108/2016 Prac00100 Marcin 1200.00 0.00 123.00 965900 1 200.00(25/10/2016 |P
Filtr
Drukuj
Pomoc
v| Koniec |
M Suma 8967 497.55 614 265.00 609 310.91 7 360 010.95 1 257 331.89
Al | |

Rys.59. Lista umoéw.

Nowa umowe mozemy stworzy¢ ,,od zera” lub tez skopiowac istniejaca juz umowe. W tym drugim przypadku
wszystkie dane istniejagcej umowy zostang przeniesione do nowego dokumentu, przy czym w zaleznosci od
wybranego w parametrach firmy sposobu numerowania umoéw zostanie umowie automatycznie nadany nowy
numer lub tez pozostanie on pusty do r¢cznego wypetnienia.

Znaczenie poszczegolnych przyciskow jest nastepujace:
Dodaj — dodawanie nowej umowy. W trakcie dodawania decydujemy, czy ma to by¢ umowa zlecenie czy o
dzielo
Modyfikuj — modyfikacja istniejacej (wskazanej) umowy
Kopiuj — skopiowanie wskazanej umowy i utworzenie na jej podstawie nowej
Usun — usunigcie umowy (i zwigzanych z nig danych)
Rachunki — lista rachunkéw wystawionych do umowy, a takze dopisywanie nowych rachunkow, kasowanie
i modyfikacja juz istniejacych
Filtr — filtrowanie umow
Drukuj — wydruk umowy i/lub rachunkow
Po naci$nigciu przycisku Dodaj wyswietlona zostanie formatka pozwalajaca wybra¢ typ umowy — zlecenie czy
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o dzielo.

Uwaga! Po zapisaniu umowy nie mozna zmieni¢ jej typu!

Formatka edycyjna Umowy przedstawiona na ponizszym rysunku sktada si¢ z pigciu zaktadek zawierajacych
kolejno dane umowy, dane o rozliczeniach sktadek na ubezpieczenie spoteczne, pola na uwagi dotyczace
umowy oraz o$wiadczenia i rachunki

=

Umowa zlecenie 73/2016 (Prac00002 Arkadiusz)

=N o

Dane Ubezpieczenia ZUS Symulacja skladek ZUS Bank i Uwagi Oswiadczenia / Rachunki / Karty pr
Data zawarcia umowy 2710112018 Nr kolgjny 73 Nrumowy | 73/2016
Zleceniobiorca Prac00002 Arkadiusz %‘d‘ ZAMKNIETA
Grupa / projekt '?cp Wydziat | TESTY ?‘f
Tresc umowy -
W

Umowa bedzie wykonana

Umowa zostata zawarta na
Sposob okreslenia wynagr.
Wynagrodzenie brutto

Termin wypowiedzenia

Forma rozlicz. czasu pracy

Zridio przychodu (PIT-11)

poza siedzibg Zleceniodawcy

czas okreslony od dnia | 27/01/2018 do dnia | 30/01/2016

kwota ptatna jednorazowo

3 000.00

Platne w ciagu dni po przediozeniu rachunku.

dni

Forma platnogci | Przelew bankowy

Udziat w organach stanowigcych osdb prawnych (zarzady, rady nadzorcze. ) (art.13

Przychdd Kwota ostatnisgo rachunku

3 000.00 3 000.00
Koszty uzyskania 111.25 Data ostatniego rachunku 180212016
Dochdd i podstawa PDOF 2 88875 2 551.00 Rachunki wystawione razem (brt) 3 000.00
Zaliczka na podatek do US 18.00 | % 297 00 Rachunki zaptacone razem (brt) 3 000.00
Do wypaty 2 165,20 Pozostato do zaplaty (brt) 0.00

[Jumowa rozwiazana z przyczyn innych niz wygagnigcie terminu umowy Powad
Mowy | Zmier | Anuluj M4 Pr M &= i Rachunek Przelicz Fomoc i+

Rys.60. Formatka Umowy.

Wypeliamy kolejne pola. Nr umowy przy zaznaczonej w parametrach firmy opcji automatycznego
numerowania umow jest generowany przez program. Format numeru zalezy od podanych w parametrach firmy
warto$ci. Mozliwe sa nastepujace formaty numeru: numer [/grupa][/ miesiac][/rok], przy czym wartosci w
nawiasach wystepuja opcjonalnie (opis numeracji dokumentow znajduje si¢ w rozdziale 6.4.). Zaleca si¢ aby w
numerze umowy wystgpowal rok daty zawarcia. Uzytkownik moze r¢gcznie zmieni¢ numer umowy, nawet jesli
jest on generowany automatycznie, ale tylko w trakcie dodawania nowej umowy przed jej zapisaniem.

Zleceniobiorca musi by¢ dopisany do kartoteki zleceniobiorcéw. Naciskajac przycisk z lornetkg widoczny obok
pola Zleceniobiorca otwieramy kartoteke osobowa. Mozna z niej wybrac istniejacego zleceniobiorce lub dodac
nowego. Edytujac wczesdniej zapisang umowe mozna z tego miejsca zmieni¢ dane zleceniobiorcy. Przy zapisie
nowych danych zleceniobiorcy pojawi si¢ pytanie :

Zmieniono dane pracownika, na ktorego wystawiono juz dokumenty (umowy, oswiadczenia,
PIT-11). Czy mam zmieni¢ takze dane na tych dokumentach?

Jezeli dokumenty sa w trakcie edycji, to operacja aktualizacji dokumentow nie powiedzie si¢ i uzytkownik
otrzyma kolejny komunikat :

Nie moge zablokowa¢ tabel, zeby dokonac w nich stosownych zmian. Zmiany danych
pracownika nie mogq by¢ teraz zapisane.

W takiej sytuacji mozna zapisa¢ dane pracownika bez aktualizacji innych dokumentéw, a nastgpnie skorzystaé
z opcji uzgodnienia danych osobowych opisanej w rozdziale 8. Czynnos$ci Administracyjne.
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Nalezy pamigtac, ze niektore dane dotyczace np. ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych czy tez stosunek
pracy wiazacy zleceniobiorcg z firma maja wptyw na dziatanie algorytmu obliczania warto$ci na umowie i

dlatego nalezy zadbaé, aby byly one poprawnie zdefiniowane. Zleceniobiorce mozna dopisa¢ do kartoteki

zleceniobiorcow w trakcie edycji umowy.

Po wypehieniu pola Wynagrodzenie brutto program rozliczy umowe, tzn. wyznaczy wszystkie wartosci: koszt
uzyskania, dochdd, do wyptaty i sktadki na ubezpieczenie. Jesli zachodzi potrzeba przeliczenia umowy ,,0d
tylu”, pole Wynagrodzenie brutto mozna pozostawic puste i wpisa¢ warto$s¢ w polu Do wyplaty. Program
wtedy pyta, czy ma przeliczy¢ umowe ,,od tytu”.

Parametry dotyczace ubezpieczen mozna zmieni¢ bezposrednio na umowie. Jesli np. z danej umowa ma by¢
odprowadzona sktadka na ubezpieczenie zdrowotne, wtedy na drugiej zaktadce nalezy zaznaczy¢ odpowiednie
pole.

| Umowa zlecenie 73/2016 (Prac00002 Arkadiusz) b= B

Dane |; Ubezpieczenia ZUS Symulacia skiadek ZUS Bank i Uwagi Oswiadczenia / Rachunki / Karty pr

Kod tytutu ubezpieczenia 041100 =)

Obowiazkowe ubezpieczenia spoteczne
ementalne [] rentowe
[]chorobowe [w]wypadkowe

Data powstania obowiazku 2Ti01/2016

obowiazkowe ubezpieczenie zdrowotne

Data powstania obowiazku 27/01/2018
Oddziat NFZ 11R - Pomorski Oddziat Wojewodzki NFZ w Gdarsku
Dobrowolne ubezpieczenia spoteczne

[l ementalne od dnia
[Irentowe od dnia
chorobowe od dnia | 27/01/2016

[ dobrowolne ubezpieczenie zdrowotne

Data rozpoczecia ¥ Kod tytutu ubezpieczenia =
Oddziat NFZ
[v|FP
I FGSP
ZUAIZZ4 ZWUA Sprawdz poprawnos¢ danych ZUS
Mowy | Zmien | Anuluj M4 0 M = Rachunek Preelicz Pomoc EL"

Rys.61. Dane dotyczace ubezpieczenia z tytutu umowy.

Po zapisaniu umowy uaktywniaja si¢ przyciski przewijania, wydruku, wystawiania rachunku i przeliczania
umowy. Nalezy pamigta¢, ze o umieszczeniu danych finansowych z umowy w kartotece finansowej decyduje
rachunek i jego data, a nie umowa. Dlatego, jesli jest to oczywiscie mozliwe, nalezy wystawi¢ do umowy
rachunek bezposrednio po zapisaniu umowy. Program domyslnie proponuje wystawienie rachunku na pelna
warto$¢ umowy.

11.6 Drukowanie umow zlecen i o dzielo.

Wybor formularza do wydruku opisany jest w rozdziale 6. Tam tez¢ opisano mozliwo$¢ zmiany naglowka
dokumentu umowy.

Pojedyncze umowy zlecenia i o dzieto mozna drukowac z poziomu formatki listy umow, formatki edycyjnej
Umowy lub tez korzystajac z funkcji drukowania uruchamianej z gornego menu Wydruki, opcja Umowy.

Wydruk z poziomu listy uméw pozwala zdecydowac, czy ma by¢ drukowana wskazana umowa, czy lista uméw.
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A Typ raportu = ol <

maowy / rachunki do umaw
sta umdow

Dalej Pomoc Anuluj

Rys.62. Opcje wydruku umoéw.

Wydruk bezposrednio z poziomu formatki edycyjnej umowy Umowy uruchamia si¢ przyciskiem z obrazkiem

drukarki. Pojawia si¢ wtedy formatka, na ktorej nalezy wskaza¢ opcje wydruku. Domy$lnie zaznaczona jest
opcja pokaz tylko zaznaczone, wigc widoczna jest tylko biezaca umowa. Po zmianie tej opcji wyswietlone
zostang inne — nie zaznaczone UmMowy.

Mozna wybra¢ wydruk umowy, wydruk rachunkéw do umowy albo wydruk o§wiadczenia do umowy.

Po wybraniu opcji wydruku rachunkéw pojawia si¢ pole umozliwiajgce wybdr rachunkow do wydruku. Mozna

wybra¢ ostatni rachunek, wszystkie rachunki, albo wskaza¢ rachunki do wydruku, jak to przedstawiono na
ponizszym rysunku.

@ Opde drukowania (=@ ]3]

Nr umowy Typ |Data zawarcia (Zleceniobiorca / wykonawca |Grupal/projekt |Wynagrodzenie (Rachunki razem |A

wv¥ [11272015 Z |MN02015 Prac00106 Ewa Natalia 74 167.00 20167.00 |

v

< o
+* | = | & ‘ = ‘ ¥ pokaz tylko zaznaczone

|Umuwa Zlecenie ﬂ

" drukuj umowy
(" drukuj rachunki |wybranerachunkizaznacz0nych umaw ﬂ
(" néwiadczenie Zleceniobiorcy do umowy

|| Wybierz rachunki do wydruku El@

Nrrachunku Ot rachunku |Kwota Nr umowy |Typ (Dt zawarcia |Zleceniobiorca / wykonawca |Grupa (projekty Wydzi
0172016 09/01/2016 | 10 167.00| 1122015 (2 |01/10/2015 |Prac00106 Ewa Natalia
0272016 09/032016 | 10 000.00|112/2015 |2 |0110/2015 |Prac00106 Ewa Natalia

dl | 4
4| =|4|=| [ pokaitylko zaznaczone Qdéwiez Dalej | Pomaoc | Anuluj

Rys.63. Wybor rachunkéw umowy do wydruku.

=
=

|||m

Po wybraniu opcji wydruku o$wiadczenia mozna wskazaé¢ wydruk pelnego o§wiadczenia, pustego formularza

lub czesciowo wypelnionego.

- || Opgje drukowania E@

Nr umowy Typ [Data zawarcia [Zleceniobiorca / wykonawca GI’LIDE‘J'WI'IEQI’UUZEI‘H{ -
Ml |112/2015 Z |[MNn2ms Prac00106 Ewa Natalia 74167.00,_

-
4| E

il | = | 4:5| = [V pokaz tylko zaznaczene
|Umuwa zZlecenie ﬂ

" drukuj umowy
" drukuj rachunki
* pswiadczenie zleceniobiorcy do umowy
W wydrukuj pusty formularz
I” nanies dane osobowe zZlecenioborcdw z kartoteki osobowej

Formulaz [ OSWIADCZENIE1.FRX ~|

Ekran | Drukarka Pomoc Anuluj

Rys.64. Wydruk oswiadczenia do umowy.

Uwaga!. Przy wydruku najpierw na ekran, a nast¢pnie na drukarke nie ma mozliwoséci wyboru drukarki,
stosowana jest domys$lna drukarka Windows.

Wariant uruchamiania wydruku poprzez gérme menu Wydruki , opcja Umowy nalezy stosowac wtedy, gdy
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chcemy wydrukowa¢ wigkszg ilo$¢ umow wg ogolniejszych parametréw. Po wybraniu tej opcji wyswietlana jest
formatka, na ktérej mozna wskaza¢ zakres umow do wydruku.

Ly Wydruk uméw [ FEE X
TP v
Umowa od &, do B
7a okres od 1 do | 4y
Grupy umdw* B
Wydziaty* %f‘
Zleceniobiorca B

* - moina wskazac kilka grup lub wydziatdw oddzielajac poszczegdine
znich przecinkami

Ekran | Drukarka Plik Wyczyse Pomoc Anuluj

Rys.65. Zakres umoéw do wydruku.

11.7 Rozliczanie umow zlecen i o dzielo.
Rozliczenie uméw w programie moze by¢ dokonane na dwa sposoby.

A. Poprzez wystawienie rachunku do umowy i dalej uwzglednienie rachunku na liscie ptac.
B. Poprzez uwzglednienie umowy na liscie ptac.

Obstuga list ptac oméwiona jest w rozdziale 15.

11.8 Tworzenie umow agencyjnych i innych o swiadczenie ustug miedzy
firmami.

Umowy agencyjne i inne umowy o $wiadczenie ustug migdzy firmami nie majg wbudowanej obstugi podatkow i
nie dotyczy ich rozliczanie ZUS. Stad do ich obstugi uzyte sa uproszczone formatki. Na kolejnych zaktadkach
formatki Umowy agencyjne i inne nalezy wprowadzi¢ dane umozliwiajace rozliczenie tych uméw.

Podobnie jak w przypadku uméw zlecenia i o dzieto dostepna jest formatka zawierajaca liste uméw agencyjnych
i innych. Z prawej strony formatki znajduja si¢ przyciski uruchamiajace poszczegélne funkcje. Zmiana

w stosunku do formatki dla uméw zlecen i o dzieto wynika bardziej rozbudowanego sposobu okreslania
wynagrodzenia. Mozliwe jest oparcie umowy z gory okreslong petng kwote, kwote ptatng miesigcznie lub
wynagrodzenie prowizyjne. W obecnej wersji programu mozliwe jest wskazanie tylko jednego w tych trzech
sposobow wynagrodzenia. Umowy agencyjne i inne rozliczane sg poprzez zarejestrowanie w programie faktur
wystawionych przez agentdéw/wykonawcoOw umow.

# Umowy agencyjne i inne o $wiadczenie ustug miedzy firmami \EI@
yp [Numer Data zawarcia [Nazwisko i imig Kwota brt [Saldo umowy [Na fakturach _[Kwota mies|Prowizja|Data ost. wydGrupa [wydzi|Data rozpocz|Data zakoficd J E—
U [101/2015 [01/01/2015  |Prac00oi3 Andzia 0.00 0.00 0.00/5400.00 il GK-TE|[PROD{01/01/2015_[31/05/2015 Dodaj
U [2062015 [01/06/2015  [Praci00i3 Andzia 0.00 0.00]  28870.00[5700.00 it GK-TE[PROD{01/06/2015 (311122015 Wodyfikuj
U [301/2016 a1(01/01/2016  |Prac0013 Andzia 0.00 000 34 50000|8000.00 25/03/2016 PROD{01/01/2016 |31/05/2016
A [1/03/2015 qq[ 090372015 |Prac00001 Grzegorz 0.00 0.00 605.50(0.00 3.50% [01/04/2016 [2015-1TESTY 09/03/2015 [161212015 Kopiuj
A 2012016 |0801/2016  |Prac00001 Grzegorz 0.00 0.00 35.14/0.00 0.40% |i / 20151 TESTY|08001/2016 | 08/05/2016
Generuj f-ry miesieczne
X [u [si3eo1s [01032015  [Prac00004 Mariusz 0.00 0.00[  14000.00[3000.00 0210412018 2016 [TESTY01/03/2015 [26/03/2016 e
U |si03/2016  |01/03/2016 | Prac000S2 Jan 12 000.00 7 000.00 5000.00/0.00 01/04/2016 | 2015-1PROD{ 01/03/2016 |31/05/2016 Usurt
U [rn22015 [0112/2015  [Prac00013 Andzia  [100000.00[ 98 000.00] 2000.00]0.00 it 0111212015 [31/03/2016 =
A |4mazote [10i0372016 Warianna 0.00 0.00 735.00/0.00 5.00% |/ / 2015-1SEKR [10/03/2016 | 15/03/2016
X [u [siwzr2016 [1902/2018  [Prac00032 Jokanta 0.00 000  11708.75[0.00 4.50% [13/04/2016 [GK-TE 011032018 |/ /
A |smzz014 |22002/2014  |Prac0007 Pawst 234 567.95 984 000.00 250 567.89/0.00 25/04/2016 | 2015-1FROD] 16/03/2014 | 26/03/2017
U [sn22015 [1412/2015  [Prac00030 Ewa 0.00 0.00[  12000.00[000.00 it TESTY01/01/2016 [/ 4
DI (A [se01 16/08/2016 | Prac00013 Andzia 0.00 0.00 0.00/5000.00 i PROD{10/08/2016 | 201122016 | Fakdury
Rozwiaz umowy
Zamknij / otwdrz umowe
Szukaj
Szukaj dalej
Filtr
Drukuj ‘
Pomaoc ‘
‘ Koniec ‘
W Suma 346567.99 1089000.00 36002038  31100.00

Rys.66. Umowy agencyjne i inne o §wiadczenie ustug miedzy firmami.

53


http://www.jk-soft.pl/
mailto:biuro@jk-soft.pl

JK-Soft Jerzy R. Kopifiski www: www.jk-soft.pl  e-mail: biuro@jk-soft.pl tel.: 602 244 220

Nowa umowe mozemy stworzy¢ ,,0od zera” lub tez skopiowac istniejaca juz umowe. W tym drugim przypadku
wszystkie dane istniejagcej umowy zostang przeniesione do nowego dokumentu, przy czym w zaleznosci od
wybranego w parametrach firmy sposobu numerowania umow zostanie umowie automatycznie nadany nowy
numer lub tez pozostanie on pusty do r¢cznego wypetnienia.

Znaczenie wigkszoS$ci przyciskow opisane zostato wczesniej. Dla pozostatych znaczenie jest nastepujace:
Faktury — lista faktur zarejestrowanych do umowy, a takze dopisywanie nowych faktur, kasowanie i
modyfikacja juz istniejgcych
Generuj f-ry miesieczne — dla umow platnych miesigcznie mozna wygenerowa¢ faktury miesigczne, jednak
nalezy zadba¢ o ich zgodno$¢ z faktycznie otrzymanymi fakturami. Naci$nigcie tego przycisku otwiera
formatke umozliwiajaca podanie parametrow i dalsze generowania faktur (patrz rozdziat 18.3.)

Po nacisnigciu przycisku Dodaj wy$wietlona zostanie formatka pozwalajaca wybra¢ typ umowy — agencyjna
czy inna umowa o $wiadczenie ustug miedzy firmami.
Uwaga! Po zapisaniu umowy nie mozna zmieni¢ jej typu!

Formatka edycyjna Umowy agencyjne i inne przedstawiona na ponizszym rysunku sktada si¢ z dwoch zaktadek
zawierajacych kolejno dane umowy i faktury oraz pola na uwagi dotyczace umowy i dane rachunku bankowego,
jezeli ptatnos¢ ma by¢ przelewem.

A Umowa agencyjna 5/02/2014 (Prac00007 Pawel) =Nl %"

Dane Bank i Uwagi
Data zawarcia umowy 2210212014 Nr kolejny 5| Nrumowy | 5/02/2014
Zleceniobiorca / Agent Prac00007 Pawet %{
Grupa / projekt 2015-TEST B,  Wydziat | PROD-EKS =
Tresé umowy Zawieranie umdw w imieniu RYSTEST na obszarze woj. pomorskiego. A

Peina kwota umowy pfatna bedzie w ratach zgodnie z zatacznikiem Z12/2014

Umowa bedzie wykonana poza siedziba Zleceniodawcy
Umowa zostata zawarta na | czas okreslony od dnia | 16/03/2014 do dnia | 26/03/2017

Sposdb okreslenia wynagr. | peina kwota platna jednorazow

Peina kwota umowy 1 234 55799
Forma platno&ci Przelew bankowy Piatne w ciggu dni po przedioZeniu faktury.
Termin wypowiedzenia dni
Faktury agenta
Mr faktury Data faktury Kwota Data przyjecia Data wypfaty Sygnatura  w»
¥ 02-A/0452016 30/03/2016 34 567.99(31/03/2016 I
TEjjAB 30/03/2016 66 000.00(31/03/2016 25/04/2016
770 26/03/2016 150 000.00(31/03/2016 I y
M Suma 250 567.99
< >
Dodaj Zmien Usun %
|:| umowa roZwigzana z przyczyn innych niz wygasniecie terminu umowy Powdd
Mowy || Zmieri || Anuluj M4 »r M & i Pomoc | | i+

Rys.67. Formatka Umowy agencyjne i inne.

Wypelniamy kolejne pola. Nr umowy przy zaznaczonej w parametrach firmy opcji automatycznego
numerowania umow jest generowany przez program. Format numeru zalezy od podanych w parametrach firmy
wartosci. Mozliwe sg nastgpujgce formaty numeru: numer [/grupa][/ miesiac][/rok], przy czym wartosci w
nawiasach wystepuja opcjonalnie (opis numeracji dokumentéw znajduje si¢ w rozdziale 6.4.). Zaleca si¢ aby w
numerze umowy wystepowat rok daty zawarcia. Uzytkownik moze recznie zmieni¢ numer umowy, nawet jesli
jest on generowany automatycznie, ale tylko w trakcie dodawania nowej umowy przed jej zapisaniem.

Zleceniobiorca/Agent musi by¢ dopisany do kartoteki zleceniobiorcow. Naciskajac przycisk z lornetka widoczny
obok pola Zleceniobiorca/Agent otwieramy kartoteke osobowa. Mozna z niej wybrac istniejaca osobe lub dodac¢
nowa. Nalezy zwroci¢ uwage na poprawne uzupetnienie pdl stosunku pracy i miejsca pracy. Pole miejsce pracy
bedzie uzywane na umowach agencyjnych i innych o $wiadczenie ustug miedzy firmami jako nazwa firmy z
ktora podpisywana jest umowa. Edytujac wezesniej zapisang umowe mozna z tego miejsca zmienic¢ dane
zleceniobiorcy.
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Do widocznej listy faktur wystawionych dla umowy mozna dodawac¢ nowe faktury, edytowa¢ juz wprowadzone,
drukowac¢ je i usuwac. Zeby uaktywnié przyciski edycyjne dla faktur nalezy najpierw nacisna¢ przycisk Zmien
na umowie.

Po zapisaniu umowy uaktywniaja si¢ przyciski przewijania, wydruku.

W przypadku okreslenia sposobu wynagrodzenia prowizyjnego na formatce edycyjnej pojawiaja si¢ dodatkowe
pola dotyczace prowizji.

E Umowa agencyjna 4/03/2016 (Prac00008 Marianna) = B

Dane Bank i Uwagi
Data zawarcia umowy 10/03/2018 Nr kolejny 4 Nrumowy | 4/03/2018
Zleceniobiorca / Agent Prac00008 Marianna ?‘{‘
Grupa / projekt 2015-TEST B, Wydziat | SEKR Ha
Tresé umowy Zawieranie umdw dotyczacych transportu w czasie targdw WIOSNA 2016 w Gdyni A

Y]
Umowa bedzie wykonana
Umowa zostata zawarta na | czas okreglony od dnia | 10/03/2018 do dnia | 15/03/2016

Sposob okreslenia wynagr. | prowizja

Prowizja % C.00 Charakter prowizji| Od wartogci zawartej umowy
Forma platnosci Przelew bankowy Piatne w ciagu dni po przediozeniu faktury.
Termin wypowiedzenia dni
Faktury agenta
Nr faktury Data faktury Kwota Data przyjecia Data wypdaty Sygnatura ~
M 01-A/032016 01/03/2016 735.00{21/03/2016 I Syij
v
M Suma 735.00
< >
Dodaj Zmien Usun @
|:| umowa rozwigzana z przyczyn innych niz wygasnigcie terminu umowy Powdd
Nowy || Zmier | Anuluj M4 M = Pomoc | | i*

Rys.68. Formatka Umowy agencyjne i inne - prowizja.

Dla prowizji nalezy okresli¢ % oraz krotko opisa¢ charakter prowizji. Wynagrodzenie dla umow z
wynagrodzeniem prowizyjnym bedzie liczone w oparciu o umowy z klientami opisanymi w rozdziale 17.

Tworzenie faktur dla takich umow opisane jest w rozdziale 18.

Rozliczenie w programie umoéw agencyjnych i innych uméw o $wiadczenie ustug migdzy firmami jest dokonane
poprzez zarejestrowanie faktury do umowy.

11.9 Drukowanie umow agencyjnych i innych umow o swiadczenie ustug
miedzy firmami.

Umowy agencyjne i inne umowy o §wiadczenie ustug miedzy firmami mozna drukowaé z poziomu listy umow
lub formatki edycyjnej Umowy agencyjne i inne. Korzystajac z funkcji drukowania uruchamianej z gérnego
menu Wydruki, opcja Zestawienia dla umow agencyjnych mozna wydrukowac zestawienia zwigzane z tymi
umowami.

Po naci$nigciu przycisku drukowania umowy pojawia si¢ formatka, na ktorej nalezy wskaza¢ opcje wydruku.
Domyslnie zaznaczona jest opcja pokaz tylko zaznaczone, wigc widoczna jest tylko biezagca umowa. Po zmianie
tej opcji wyswietlone zostang inne — nie zaznaczone umowy.

Mozna wybra¢ wydruk umowy lub wydruk danych z faktur do umowy. W parametrach programu nalezy
odpowiednio przypisa¢ formularze dla umoéw (patrz rozdziat 6.9.)

Po wybraniu opcji wydruku danych faktur pojawia si¢ pole umozliwiajace wybdr faktur do wydruku. Mozna
wybrac ostatnia fakture¢, wszystkie faktury, albo wskaza¢ faktury do wydruku.
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Opdje drukowania

r=E

Nr umowy Typ (Data zawarcia |Zleceniobiorca / wykonawca |Grupa/projekt |Kwota Faktury razem |A
W |si0zrz014 A (220272014 Prac00007 Pawet 2015-TEST 1234 567.99 250 567.99 |
I~ |103r2015 agryg |4 |090032015 Prac00001 Grzegorz 2015-TEST 0.00 605.50
I~ [z012018 A | 090172018 Prac00001 Grzegorz 2015-TEST 0.00 3514
[¥ 432018 A (100032018 Prac0000& Marianna 2015-TEST 0.00 735.00
R A 160822018 Prac00013 Andzia 0.00 0.00
-
1| b

[~ pokaztylko zaznaczone

=i

Umowa agencyjna

= drukuj umowy

atnie faktury zaznaczonych umdw

& drukuj dane faktur
tylko ostatnie faktury zaznaczonych umaw
wszystkie faktury zaznaczonych umdw

Ekran | Qrukarkal
wybrane faktury zaznaczonych umdw

Rys.69. Wybdr rachunkéow umowy do wydruku.

Eomocl Anuluj |

Uwaga!. Przy wydruku najpierw na ekran, a nastgpnie na drukarke nie ma mozliwoséci wyboru drukarki,
stosowana jest domyslna drukarka Windows.

11.10 Rozwiqzanie umowy.

Rozwigzanie umowy mozliwe jest poprzez wskazanie jej na liScie umow i nacisnigcie przycisku Rozwiaz
umowe (patrz rys. 59. Lista umow). Inny sposdb, to w trakcie edycji umowy zmieni¢ opcj¢ znajdujacg si¢ u dotu
pierwszej zaktadki.

Dane

Umowa zlecenie 73/2016 (Prac00002 Arkadiusz)

==

Umowa bedzie wykonana

Umowa zostata zawarta na
Sposob okreslenia wynagar.
Wynagrodzenie brutto

Termin wypowiedzenia

Forma rozlicz. czasu pracy

Zrodio przychodu (PT-11)

Ubezpieczenia ZUS Symulacja skladek ZUS Bank i Uwagi 0O$wiadczenia / Rachunki / Karty pr
Data zawarcia umowy 27/01/2016 Nr kolejny 73| Nrumowy | 7312016
Zleceniobiorca Prac00002 Arkadiusz ?o,. ZAMKNIETA
Grupa / projekt B, Wydziat |TESTY B
Tresé umowy o
v

poza siedziba Zleceniodawcy

czas okreslony od dnia | 27/01/2016 do dnia | 30/01/2016

kwota ptatna jednorazowo

3 000.00 Piatne w ciagu dni po przediozeniu rachunku.

dni

Forma ptatnosci | Przelew bankowy

Udziat w organach stanowiacych 0sob prawnych (zarzady, rady nadzorcze..) (art.13

Przychéd 3 000.00 Kwota ostatniego rachunku 3000.00
Koszty uzyskania 111.25 Data ostatniego rachunku 18/02/2016
Dochdd i podstawa PDOF 288375 2551.00 Rachunki wystawione razem (brt) 3 000.00
Zaliczka na podatek do US 18.00 | % 227.00 Rachunki zaptacone razem (brt) 3 000.00
Do wypfaty 2165.20 Pozostaio do zapiaty (brt) 0.00
|:| umowa rozwiazana z przyczyn innych niz wygasnigcie terminu umowy Powod
Nowy | Zmien | Anuluj M4 4> M & & Rachunek Przelicz Pomoc e

Rys.70. Opcja rozwigzanie umowy.

Po naci$nigciu przycisku Powod pojawia si¢ formatka na ktorej nalezy wprowadzi¢ informacje o rozwiazaniu
umowy.
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#R Rozwiazanie umowy typu D nr 76/2016z dnia 26/02/2016. Zleceniobiorca: Prac00101 E...| = | B [#£34]

Data wystawienia dokumentu 09/03/2016
Data rozwiazania umowy 171032016

Powdd rozwiazania umowy przed terminem wygasniecia
Miesprzyjajace warunki pogodowe uniemoiliwiajace wykonanie prac -

Siedziba Sadu Rejonowego whasciwego do wniesienia odwotania
Gdarisk

Zapisz. Anuluj Usun % Pomoc Koniec

Rys.71. Rozwigzanie umowy.

Po wypekieniu danych dokument rozwigzania umowy mozna wydrukowac.

11.11 Zamknigcie umowy.

Po zakonczeniu umowy i jej rozliczeniu mozna umowe zamkna¢. Do zamknigtej umowy nie mozna wprowadzad
zmian i nie mozna wystawia¢ rachunkéw. Program nie blokuje zamykania umoéw, ktore nie sa do konca
rozliczone. Zamknigcie umowy jest czynno$cig odwracalna, to znaczy, ze mozna ja ponownie otworzy¢ w razie
takiej potrzeby.

Zamknigcie umowy mozliwe jest poprzez wskazanie jej na liScie umow i nacisnigcie przycisku Zamknij umowe
(patrz rys. 59 Lista umow). Wyswietlona zostanie wtedy formatka na ktorej okresli¢ nalezy, czy zamknigta ma
by¢ wskazana umowa, czy tez grupa umow.

|| Zamykanie umow | (el=) @
operaca 2T

(® umowa Z 56/2015

() grupa uméw
zawarte od do
typ umowy
zleceniobiorca ?o"
arupa / projekt =
wydziat l%;l‘{,

Zamknietych uméw nie mozna edytowac ani usuwac.
Wykonaj Wyczyéé Pomoc Koniec

Rys.72. Zamknigcie umowy.

Zamykanie wickszej grupy umow moze by¢ przydatne na przyktad jezeli zakonczono rozliczanie pewnego
projektu i mozna zamknaé wszystkie przypisane do niego umowy. W przypadku, gdy zachodzi potrzeba
otworzenia zamknigtych umow nalezy skorzystac z przycisku Zamknij umowe, ale na formatce wybrac z listy
operacje Otworz. Po naci$nigeiu przycisku Wykonaj wskazane umowy zostang otwarte i pokazany zostanie
odpowiedni komunikat.
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12 Protokotly dla umo6w o dzielo.

Protokoty odbioru dzieta mozna wystawia¢ jedynie w powiazaniu z umowami o dzieto. Do jednej umowy moze
by¢ wystawiony jeden protokotl. Program umozliwia wystawianie protokolow poprzez dodawanie protokotu na
liscie protokotow lub poprzez tworzenie nowego protokotu z formatki edycyjnej Umowy o dzielo.

| Protokoty zdawczo-odbiorcze do uméw o dzieto = =] 3]
Typ [Mr umowy Nazwisko i imig Data prot. Zastrzezenia |% wyp|Tresé zastrzezen | i
] TO/2015 Prac00005 Krzysztof 14/0%/2018  |=3 zastrz. 100.0| Protokdt odbioru dziela, badZ inacar | DIETE]
O [B%2015 Prac0000§ Piotr 19/0%2016  |brak zastrz. 0.00 Modyfikuj
MWD 76/2016 Prac00101 Eugeniusz 260092016 =3 zastrz. 95.00 | Protokdt odbioru dzista, badz inacz —
L 3 Usun
- Protokét zdawczo - odbiorczy E@ a
Ll || Nrumowy D | 762016 L
| | Wykonawca Prac00101 Eugeniusz i

Data protokotu 2610972016

IH— | Miejsce odbioru Gdafsk -

Zastrzezenia Przyjeto z zastrzeZzeniami

| [ ] %% wyptaty wynagr. 95.00 |
Szukaj
Zastrzezenia

i

p : ) . : - : Bzukaj dalej
L] Protokot odbioru dzieta, badZ inacze] zwany protokotem zdawczo - odbiorczym, jest A L : :

dokumentem potwierdzajacym finalizacje transakcji pomiedzy stronami umowy. Ma
podstawie tego dokumentu wykonawca przekazuje zamawiajacemu wykonane dzieto,

1 | B T Tl e T e T L o v B
| ||| Reprezentantzamawiajacego i
T || |NowakJan I
|| Osobydodatkowo uczestniczace w odbiorze i Drukuj
I Pomoc
L] A
I 4 Uwagi pozostate (niedrukowane) Koniec
—— | | Tojest dedatkowa uwaga. A
W
Nowy Anuluj M 4 » M & Pomoc | | [+

Rys.73. Protokot odbioru dzieta.

Dla umowy o dzieto dane z protokotu sa dostepne na ostatniej zaktadce.
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13 Ewidencja czasu pracy - karty pracy.

W 2016 roku weszta w zycie ustawa o minimalnej stawce godzinowej. Na potrzeby realizacji postanowien tej
ustawy wprowadzono do programu obstuge godzinowych kart pracy. Do jednej umowy zlecenia lub innej
umowy o $wiadczenie ushug powinny by¢ wystawione karty pracy na kazdy przepracowany dzien. Program
umozliwia wystawianie kart poprzez ich dodawanie na li§cie kart, albo z formatki edycyjnej Umowy.

13.1 Wprowadzanie kart pracy

= | Karty pracy ==
ld pracownika [Nazwisko i imie Typ um. [Mr umowy liog¢ godz|Data zawarcidUwagi Y :
00083 Prac00083 Andrze] z 8012015 19.00[16M0/2015  |memo || —T0E

¥ 00008 Prac00008 Marianna z 912016 23.00|14/03/2016 |Memo Modyfikuj |
00100 Prac00100 Marcin Jerzy z B0/2016 153.00|27/08/2016 | Memo
o0o0o3 Prac00003 Mariugz Janusz |Z 272018 208.00|14/03/20168 |Memo Usun
00037 Prac00037 Mirostaw | 20272016 50.00|22/02/2016 | memo —
00101 Prac00101 Eugeniusz Michat |Z 752016 5.00|26/02/2016 | Memo Generuj karty pracy
00052 Prac00052 Jan | 4/03/2016 168.00|14/03/2016 | memo

[ Joot1a Prac00113 Stefan 72016 1044.00(04/03/2016 | memo Filtr

T Karta pracy =1 R | [
H | Umowa Z 9/2016 zawarta dn. 14/03/2016 Szukaj dale]

|| na czas okreslony od 11/05/2016 do 20/08/2016
| (Prac00008 Marianna )

M | Ywagi (niedrukowane)
Uwaqgi testowe ABS

u Data karty Uwagi lliesc gZrod. danyclDzien tygodi ~ ilo&é zarejestrowanych] kart 3.00
| 3072068 (memo | T.00 sobota .

u 3107/2016 |memo | 8.00|e-mail niedziela suma godzin 22.00
W ¥ 01/08/2018 |Memo | 8.00|sms puniedziﬂb‘ catkowita ilos¢ dni umowy 102
| Wasne zadania kommml: ilo&¢ dni bez niedziel i Swiat 71
Il | | | przewidywane wynagr. za godzine

H I | T v | dla obecnie zarej. kart pracy 27.55

M I < > dla dni bez niedziel i dwiat 26.40 Drukuj
m Dodaj |Dodaj..| Zmien | Usun |Usuf .. .

Ll plik Excel: | Export Import Pomoc
l Mowa | Zmieri | Anuluj 4 40 M = Pomaoc | |+ Koniec

Rys.74. Karty pracy.

Na kazy dzien dla wybranej umowy mozna wprowadzi¢ jedng karte pracy zawierajaca ilo§¢ godzin oraz
ewentualne uwagi. W przypadku proby wprowadzenia kolejnej karty pracy na wybrany dzien pojawi si¢
komunikat ostrzegawczy 1 karta nie bedzie zapisana. Podobnie komunikat ostrzegawczy pojawi sie, jezeli data
dla karty pracy nie bedzie miescila si¢ w okresie trwania umowy.

Na formatce edycyjnej karty pracy jest lista zarejestrowanych dni i godzin. Przy dodawaniu dnia do listy
domyslnie proponowana jest kolejna data z kalendarza. Jezeli data karty przypada na niedziele lub $wigto, to
pojawia si¢ komunikat ostrzegawczy, ale mozna taka karte zapisac.

Widoczne na formatce edycyjnej kart pracy przyciski Export i Import umozliwiaja wyeksportowanie kart pracy
w formacie plikow excel. Dla kazdej umowy tworzony jest osobny plik. Po wypetnieniu danymi dotyczacymi
czasu pracy plik excel mozna zaimportowa¢ do programu.

Po naci$nigciu przycisku Export pojawia si¢ formatka, na ktorej nalezy poda¢ parametry do eksportu. Nalezy

okresli¢ okres, za jaki beda eksportowane dane — ten okres bedzie ujety w pliku. Podany okres musi miescic si¢
w okresie umowy. W przypadku przekroczenia okresu umowy pojawi si¢ odpowiedni komunikat.
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| Podaj dane do eksportu =R XX

Daty na karcie od | QREE=0RLE do | 20/08/2016

) eksport pustej karty

) eksport uwzgledniajacy ilos¢ godzin

(@ eksport uwzgledniajacy ilo&¢ godzin i juz wprowadzone dane

Dzienna ilosc godzin dla kart pracy 5.00
Mazwa pliku
KARTAPRACY_79-2016_DT_14-10-2016
katalog
FAPRACATMP &
Dalej Anuluj

Rys.75. Karty pracy - eksport.

Plik mozna tworzy¢ wiele razy i wiele razy importowac, jezeli jest taka potrzeba. Przygotowano szablon excel,
w ktorym mozna wpisywaé dane. W przypadku braku mozliwosci skorzystania z tego szablonu generowany
moze by¢ niesformatowany arkusz excel z danymi, jednak jego wypelnienie moze by¢ mniej wygodne.

| A | B e | A B | ¢ | b | E | E |
1 |Numer umowy umowa zlecenie 9/2016 1 |data lilosc_godz uwagi numowy  typumowy nrumowy
2 2 | 2016-05-11 6,6 Uwaga tesl 1828 Z 9/2016
3 Wykonawca Prac00002 Arkadiusz 3 | 2016-05-12 6,6 1828 Z 912016
s 4 | 2016-05-13 8 1828 Z 9/2016
gailoscloi 10 5 | 2016.05-14 8 1828 Z 9/2016
5 |suma godzin 80 6 | 2016-05-15 8 1828 Z 9/2016
6 | Dzien tygodnia Data llosc_godz :Uwagi 7 | 2016-05-16 8 1828 Z 9/2016
7 éroda: 2016-05-11 8 8 | 2016-05-17 8 1828 Z 9/2016
: & o : 10 2i0st0 8 6z o0l
J g 20160513 L 11| 2016-05-20 8 1828 Z 9/2016
10 sobota. 2016-05-14 8 12| 2016-05-21 8 1828 Z 9/2016
11 niedziela: 2016-05-15 8 13| 2016-05-22 8 1828 Z 9/2016
12 poniedziatek: 2016-05-16 8 14 | 2016-05-23 8 1828 Z 9/2016
_ = R i 15| 2016-05-24 8 1828 Z 9/2016

Rys.76. Karty pracy — plik Excel zgodny z szablonem i arkusz niesformatowany.

Linie mozna z arkusza usuwaé, zmieniac je i dodawa¢ nowe. Nalezy tylko zachowa¢ uktad i format danych.

Przygotowany arkusz mozna importowac naciskajac przycisk Import. Pojawi si¢ formatka umozliwiajaca
wcezytanie danych ze wskazanego arkusza Excel.

E | Podaj dane do importu E@

Daty do zimportowania od | 11/05/2016 do | 20/08/2016

Zrédto danych dla importowanych kart pracy impaort

Sposdb importu

_importuj tylko niezerowe wartosci dla istniejacych w programie kart
importuj wszystkie wartosci dla istniejacych w programie kart
importuj wszystkie niezerowe wartosci

() importuj wszystkie wartosci

Mazwa pliku i ciezka pliku importu
FAPRACATMPIKARTAPRACY _79-2016_DT_14-10-2016 XL 5X] %lu,.

Dalgj Anuluj

Rys.77. Karty pracy — import pliku Excel.
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Wstepnie proponowane sg daty obejmujace caly okres umowy, jednak mozna je zawezi¢ do krotszego okresu.
Z pliku excel wczytane beda tylko te linie, ktére odpowiadajg wskazanemu na formatce do importu okresowi.
Wszystkie wezytywane linie dostang przypisane zrodto podane jako parametr importu ( na powyzszym rysunku
jest to stowo ‘import”). Pozwala to na wygodne odszukanie wczytanych linii w$réd innych wezytanych
weczesniej lub wprowadzonych recznie.

Karty pracy mozna réwniez edytowaé i generowac z poziomu formatki edycyjnej umow. Na formatce edycyjnej
umow zlecen, na ostatniej zaktadce (patrz rys. 53) umieszczona jest lista kart pracy umozliwiajaca operacje na
kartach pracy zwiazanych z wybrang umowg. Czynnosci te opisane s3 w rozdziale 11.2.

Informacje statystyczne umieszczone po prawej stronie listy kart pracy maja stuzy¢ utatwieniu kontroli
poprawnosci wypetnienia tych kart. Jezeli przewidywane wynagrodzenie za godzine nie przekracza
minimalnego okre$lobego przepisami ustawy, to na formatce pojawia si¢ ostrzezenie. Kwoty przewidywanego
wynagrodzenia za godzing beda czerwone. Dla uméw platnych miesigcznie i za godzing, albo dla uméw na czas
nicokreslony niektore informacje nie sg wyswietlane.

13.2 Generator kart pracy

Wprowadzenie wigkszej liczby kart pracy umozliwia generator kart pracy dostgpny na liscie kart pracy.
Generator ma za zadanie usprawnic rejestracje danych o czasie pracy wykonawcow uméw. Po wybraniu tej opcji
pojawi sig lista umow, na ktdrej nalezy zaznaczy¢ odpowiednie umowy. Dla ulatwienia pokazywane sg na
wstepie umowy z biezacego roku, jednak date graniczng mozna zmieni¢. Mozna réwniez ograniczy¢ liste umow
wskazujac wybrane grupy umow
Formatka generatora umozliwia wygenerowanie kart pracy na wybrany okres z uwzglednieniem Iub pomijaniem
$wiat, niedziel i sobot. Dla wszystkich tworzonych kart uzyta zostanie wskazana ilos¢ godzin oraz wspolne
uwagi.

A Wybierz umowy do wygenerowania kart pracy E@
~ |Umowa Typ Zleceniobiorca ID pracownika |Grupa umdw |Okres od Okres do s
W | 00772016 Z Prac00019 Natalia 00019 2016 01/09/2016  |30/10/2016
[ |2/02/2016 | Prac00037 Mirostaw 00037 01/03/2016 |30/08/2016 [
[ 3032016 | Prac00076 Wiestaw |00076 01/03/2016 [10/03/2016
[ |4/032016 | Prac00052 Jan ooo0s52 01/04/2016 |1/
[ 72018 Zz Prac00118 Stefan 00118 14/05/2016 [07M11/2016
[ (7272016 Z Prac00100 Marcin 00100 27012016 |30/01/2016
[ |732016 Z Prac00002 Arkadiusz (00002 2710102016 | 30/01/2016
[ 7472018 z Prac00086 Patryk 00086 271012016 |31/01/2016
[ |75/2018 z Prac00101 Eugeniusz |00101 0032016 |1/
[ |76/2018 D Prac00101 Eugeniusz |00101 28/02/2016 |28/02/2017 -

L= 4| =2k I~ pokaz tylko zaznaczone
?a| Umowy obowiazujace od | 01/01/2016

Grupa umaow (projekty)*
*_ mozna podac kilka grup umow oddzielajac je przecinkami

[ pomin soboty Generowanie brakujacych kart pracy od dnia |U1J’U112015 do |15I11I2D15
¥ pomin niedziele Dziennaiosc godzin dla generowanych kart pracy 8.00
[+ pomin Swieta Zrédto danych dla generowanych kart pracy |
Wspdlne uwagi Kdrtytestowe 23
Generuj ‘ Pomoc | Anuluj ‘

Rys.78. Karty pracy - generator.

Zaleznie od zadanego zakresu danych operacja generowania kart moze trwa¢ do kilku minut. W okienku
informujacym o postgpie wyswietlane sg kolejne numery uwzglednionych umow. W trakcie generowania kart
tworzony jest plik tekstowy zawierajacy informacje o przebiegu tej operacji. W logu tym zawarte s3 informacje
0 numerze umowy i utworzonych kartach lub przyczynach nieutworzenia.

Przyklad logu:
Log tworzenia kart pracy 22/09/2016 13:05:51
Utworzyt: G
I 3/03/2016
Utworzono karte 01/03/2016 na 8 godz.
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Utworzono karte 02/03/2016 na 8 godz.

Utworzono karte 30/04/2016 na 8 godz.

Nie utworzono karty, $wieto 01/05/2016 1 MAJ
Utworzono karte 02/05/2016 na 8 godz.

Nie utworzono karty, $wieto 03/05/2016 3 Maj Dzien Konstytucji
Utworzono karte 04/05/2016 na 8 godz.

Utworzono karte 05/05/2016 na 8 godz.

Utworzono karte 06/05/2016 na 8 godz.

Utworzono karte 07/05/2016 na 8 godz.

Nie utworzono karty, niedziela 08/05/2016

Utworzono karte 09/05/2016 na 8 godz.

Utworzono karte 10/05/2016 na 8 godz.

Utworzono karte 11/05/2016 na 8 godz.

Nie utworzono karty, $wieto 15/05/2016 Zielone Swiatki
Utworzono karte 16/05/2016 na 8 godz.

Z 73/2016
Utworzono karte 27/01/2016 na 8 godz.
Utworzono karte 28/01/2016 na 8 godz.
Utworzono karte 29/01/2016 na 8 godz.
Utworzono karte 30/01/2016 na 8 godz.

Koniec logu 22/09/2016 13:05:52
13.3 Wydruki kart pracy
Wydruk kart pracy umozliwy jest z poziomu listy kart pracy lub z poziomu umowy.

Wydruk przygotowany dla kart pracy poziomu listy kart pracy pozwala drukowa¢ wskazany zakres. Mozna
drukowa¢ karty za wybrany miesiac lub dla wybranych umoéw — zaleznie od zaznaczonych opcji.

A Wydruk kart pracy 3
Umowa Zleceniobiorca Pocz. umow Koniec umoyDni wpr|Dni 2podRok | Mie: -
Ml _||Z 00772016  |Prac00019 Matalia | 01/09/2016|30/1 0/2016 26 302018 9
: Z Bi2016 Prac00100 Marcin Jq 27/08/2016| 21102016 4 4| 20M6| 9 J
: Z 72016 Prac00101 Eugeniug 01/03/2016|/ ¢ 1 30| 2016 9
: Z 72016 Prac00118 Stefan | 14/05/2016| 07112016 30 30| 2016| 9
w
=44 = [v] Bierz pod uwage rok i miesiac [[] pokaz tylko zaznaczone
Rok kart pracy 2016 5| Miesiackart pracy | Wrzesien DGFUKUJ. ywag|
[ drukuj Zr. danych
Formularz KARTYPRACY1.FRX W
Ekran || Drukarka Plik Pomoc Koniec

Rys.79. Karty pracy — wydruk miesieczny.

Kolorem dla ostrzezen wyr6znione sg linie, dla ktorych spodziewana we wskazanym miesigcu ilo$¢ kart pracy
jest wigksza od iloéci kart wprowadzonych. Ilo$¢ kart spodziewanych jest okre§lona jako rowna ilosci dni
roboczych..

A Wydruk kart pracy 3
Umowa Zleceniobiorca Pocz. umowiKeniec umoyDni wpr|Dni spoqRok  [Mie ﬂ
M[ ]|z 20z016 Prac00100 Marcin Jq 27/0%2015| 21102018 4 42016 9
|:| Z Bli2ZME Prac00100 Marcin Je 27/0%/2018 (211042018 21 21| 2018 10 J
B
F = d = [ Bierz pod uwage rok i miesiac [] pokaz tylko zaznaczone
) drukuj uwagi
Umowa | Umowa Zlecenie W 80/2016 L
[ drukuj zr. danych
Formularz KARTYPRACY1.FRX ]
Ekran Drukarka Plik Pomoc Koniec

Rys.80. Karty pracy — wydruk dla umowy.
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Jezeli na wydruku karty pracy brakuje kart dla niektorych dni (poza §wigtami i niedzielami), to drukowane jest
ostrzezenie.

Przyklad wydruku kart:

Zaktad Handlowo Ustugowy " TEST"
Karty pracy Data wykonania: 16/11/2016 10:15:31

Umowa: Z 80/2016 zawarta z Prac00100 Marcin Jerzy, na czas od 27/09/2016 do 21/10/2016

Lp. Dzien Godzin
Wrzesien 2016

1 27092018 8.00

2 28/09/2016 8.00

3 29/09/2016 8.00

4 30/08/2016 8.00

razem Wrzesien 32.00

Razem umowa: 32.00

podpis Wykonawcy
Prac00100 Marcin Jerzy

Rys.81. Karty pracy — wydruk.

14 Rachunki.

Rachunki mozna wystawia¢ jedynie w powigzaniu z umowami zlecenia i o dzieto. Do jednej umowy moze by¢
wystawionych wiele rachunkéw w ré6znym czasie. Program umozliwia wystawianie rachunkow poprzez
dodawanie rachunku na liscie rachunkow, poprzez tworzenie nowego rachunku z formatki edycyjnej Rachunki,
bezposrednio z formatki edycyjnej Umowy lub z listy umow.

14.1 Wystawianie i edycja rachunku z poziomu listy rachunkow.

Lista rachunkow dostepna jest w gornym menu Transakcje

: Rachunki do uméw cywilnoprawnych \E\@

ID zleceniobiorcy |Mazwisko i imig Nr rachunku Dt wystawienia |Dt wyplaty Kwota brutto Do wyptaty Nr umowy (Dt zawarcia T‘,rpH Dodaj
00118 Prac00118 Stefan 32018 18/07/2016 18/07/2016 10 000.00 8 435.00|7/2016 04/03/2016 z =
00101 Prac00118 Stefan 42018 18/07/2016 2307/2018 300.00 242.00|75/2016 26/02/2016 z Modyfikuj
00052 Prac0011& Stefan 52018 18/07/2016 180712016 520.00 438.20 | 4032016 | 14/03/2016 | =i
00118 Prac00118 Stefan 42018 18/08/2016 18/08/2016 5 000.00 4 217.00|7/2018 04/03/2016 z Usun
00052 Prac00118 Stefan 62016 18/08/2016 18/08/2016 780.00 657.80|4/03/2016  |14/03/2018 |
00118 Prac00118 Stefan 512018 18092016 181092016 3 000.00 5 748.00|7/2016 04/03/2016 z
00101 Prac00118 Stefan 52016 18/0%/2016 23092016 300.00 242.00|75/2016 26/02/2016 Z
00052 Prac00118 Stefan 72018 180972016 180972016 1560.00 1315.60|4/03/2016 | 14/03/2016 |
00018 Prac00118 Stefan 1/2016 20/08/2018 20/09/20186 1000.00 807.00|0077/2016 |20/08/2016 z
00100 Prac00118 Stefan 1/2016 181072016 251102018 1200.00 969.00|80/2016 27/09/2016 z
0oms Prac00118 Stefan 212016 181052016 1810/2016 700.00 565.00|0077/2016 |20/08/2016 Z
00101 Prac00118 Stefan 62016 181072016 23102018 40.00 32.40|75/2018 2610212016 Z Filtr
00052 Prac00118 Stefan 82016 181072016 181072016 696.00 587.36|4/03/2016  |14/03/2016 |
MO00118 Prac00118 Stefan 01/2016 171212018 1TH2/2018 45.00 35.951032015  [16/10/2015 z
Szukaj
Szukaj dalej
Drukuj
e
)| Suma 1280901.89] 964 073.39 | Ko
T T

Rys.82. Lista rachunkéw do umow zlecenia i o dzieto.

Po nacis$nigciu przycisku Dodaj na liscie rachunkdéw najpierw otwierana jest formatka na ktorej nalezy wskazaé
umowe, do ktorej ma by¢ wystawiony rachunek. Podobnie taka lista jest wySwietlona po nacis$nieciu przycisku
Nowy na formatce edycyjnej Rachunki.
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| Wybierz umowe \E\@

Status |Typ |Nr umowy Dt zawarcigNazwisko i imig Grupa (pojekt) [Wydziat Dt rozpoczecia |Dt zakonczenia (Wartog¢ umowy [Pozostato do zaplaty|Spos. wyﬂ
£ (10972015 |18/1072015 | Prac00105 Adam 161002015 0711142015 1 760.00 1 760.00(P
Z 382015 | 27AM0/2015 |Prac00030 Ewa TEST-ZRODL 2TM02015 27102015 1100.00 0.00|P
Z 392015 | 27A1/2015 |Prac00030 Ewa TEST-ZRODL 271112015 271112015 1200.00 0.00|P
Z [1182015 | 21122015 | Prac00037 Mirostaw 21122015 31122015 50 000.00 43 208.00|P
Z 402015 | 2TA 22015 |Prac00030 Ewa TEST-ZRODL 2TM2/2015 271212015 1.300.00 1300.00(P
Z |T212016 |27/01/2018 | Prac00100 Marcin SEKR 2710172018 30/01/2018 300.00 300.00|P
Z Z |7TH20M8  |27/01/2018 | Prac00002 Arkadiusz TESTY 27012018 30/01/2018 3 000.00 0.00|P
Z 742018 |27/01/2018 |Prac00086 Patryk 2710112018 31/01/2018 2 000.00 0.00|P
Z |75/2016 |26/02/2018|Prac00101 Eugeniusz 01/03/2018 1 10.00 0.00|R
Z |7rz018 04/03/2016 |Prac0118 Stefan 14052016 07M1/2016 45 570.00 16 570.00|P
Z |az018 14/03/2018 | Prac00003 Mariusz 2015-TEST TESTY 01/04/2018 01/05/20186 3 500.00 35000.00|M
£ w2018 14/03/2016 [ Prac00008 Marianna SEKR 11/05/2016 20/08/2016 15 000.00 9000.00(P
Z [0077/2016) 20408/2016 | Prac00019 Natalia 2016 PROD-EKS 01/0%/2016 30M0/2016 3 300.00 1 600.00(P J
HZ 20/2016 (27/0%2016 |Prac00100 Marcin PROD-KRAJ  [27/0%2018 211052018 1200.00 0.00|P
T 1 hd
< | >

Filtr | F'odgla_dumowy| Wybierz | Pomoc | Anuluj ‘

Rys.83. Wybor umowy do ktdrej jest wystawiany rachunek.

Wybor umowy mozna utatwic¢ okreslajac odpowiedni filtr dostepny pod przyciskiem Filtr lub ogladajac
szczegdly umowy po nacis$nigciu przycisku Podglad umowy. Po naci$nigciu przycisku Wybierz otwierana jest
formatka edycyjna Rachunki. W trakcie tworzenia rachunku jego kwota automatycznie ustalana jest na kwote
pozostata do zaptaty dla wybranej umowy. W szczegdlnosci na pierwszym rachunku do umowy proponowana
jest cata wartos¢ umowy. Kwote t¢ mozna zmieniaé, jednak suma rachunkéw dla jednej umowy nie moze
przekroczy¢ kwoty umowy.

Dodatkowe pola na rachunku, ktérych wypetnienie jest opcjonalne to Sygnatura, Data wptynigcia, Data odbioru
przedmiotu, Zatwierdzit i Sprawdzit.

Waznym polem decydujacym o przypisaniu danego rachunku do miesigca i odpowiedniej kartoteki podatkowej,
na podstawie ktorej generowane sg dokumenty PIT jest Wyplata dnia. Jesli pole to nie zostanie wypelnione,
rachunek nie zostanie przypisany do Zadnego miesigca i ni pojawi si¢ w kartotece przychodow z danego zrodta.

o Rachunek do umowy D 67/2015 (Prac00106 Ewa) |-
Dane rachunku Rozliczenie sktadek ZUS Bank i uwagi

Data rachunku | 20/07/2015 Nr rachunku 2
Kwota rachunku 3000.00 Rok podatkowy 2015
Sygnatura Wyptata dnia 20/07/2015
Data wptyniecia | 18/07/2015 Nr listy ptac/ KW
Przychod 3000.00

Skiadki na ubezp.spot. 0.00
Koszty uzyskania 20.00 | % 600.00

Ubezp.zdrowot.pobrane
Dochéd i podstawa PDOF 2400.00 2 400.00

Ubezp.zdrowot.odliczone
Zaliczka na podatek 18.00 | % 432.00

Ubezp.zdrowot.fakt.odlicz.
Do wypiaty 2568.00
Forma platnosci Gotowka w kasie
Rachunek za wyt i epujacych prac (pr iotu)

~
v
Zatwierdzit Jan Kowalski Data odbioru | 15/07/2015
) przedmiotu
Sprawdzit Maria Nowak
44> M & Przelicz Pomoc | | ji¢

Rys.84. Edycja rachunku do umowy.

Przycisk Przelicz pozwala ponownie przeliczy¢ rachunek w sytuacji, gdy poprawiane byly stale przypisane do
roku podatkowego albo w przypadku watpliwosci co do poprawnosci danych. Po jego nacis$nieciu pojawia si¢
pytanie o parametry do przeliczenia rachunku.
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r Przeliczanie rachunku @

“J:uzy] domy&lnych statych na rok podatkowy; | 2015
uzyj stdp podanych na umowie
() uyj stop podanych nizej

Koszt umowy o0 %
Stopa podatku 15| %

["] uzyj domyslnych stawek ubezpieczeniowych

Oblicz Anuluj

Rys.85. Przeliczanie rachunku do umowy.

14.2 Wystawianie rachunkow z poziomu umowy.

Na liscie umow dostepnej z gérnego menu Transakcje (patrz rys. 59) jest przycisk Rachunki, ktérego
nacis$nigcie otwiera formatke zawierajaca liste rachunkoéw dla wybranej umowy. Poprzez wybranie przycisku
Dodaj mozna do umowy utworzy¢ nowy rachunek.

# Zleceniobiorca: Prac00019 Natalia - rachunki do umowy Z 0077/2016 E@
Skiadki ZUS Skiadki ZUS | Skiadki ZUS | Zdrowotna | Zdrowotna | Zdrowotna . R
Nr rachunku Data rachunku |Kwota brutto|Koszty |Podatek |Do wyplaty D A pobrana T fakt.odlicz. FP |FGSPData wyplaty |Nr listy plac J Dodaj
20/08/2018 1000.00 0.00( 103.00 207.00 0.00 0.00 0.00 80.00 77.50 77.50| 0.0| 0.00|20/08/2018 Modyfikuj
22016 161 0/2016 700.00 0.00 72.00 565.00 0.00 0.00 0.00 63.00 5425 54.25| 0.0| 0.00/18M0i2016 |LP LOO1/2016 _—
Usun
Szukaj
Szukaj dalej
Drukuj
J Pomoc
¥ Suma 1700.00) 0.00) 175.00) A1 372.00 0.00 0.00 0.00] 153.00 131.75 134.75[0.00| 0.00| Koniec

Rys.86. Lista rachunkow do umowy.
Utworzenie rachunku jest rowniez mozliwe z formatki edycyjnej Umowy poprzez uzycie przycisku Rachunek
znajdujgcego si¢ u dotu tej formatki (patrz rys.60).

14.3 Drukowanie rachunkow.

143.1  Drukowanie z poziomu formatki edycyjnej Rachunki.

Po nacisnigciu ikonki z drukarkg na formatce edycyjnej Rachunki nalezy okresli¢ parametry wydruku.

|| Opge drukowania =B [

@ rachunek nr 1/2016 do umowy Z 0077/2016
achunki do umowy Z 0077/2016
(_Jrachunki pracownika: id 00019 Matalia Prac00019

rachunki z okresu Iy ¥
j/ Rachunek
Zestawienie rachunkdw
Roczajcoumenty [T AN v | | inormaci o skiadkach ZUS
Formularz RACHUMEK.FRX v
Ekran || Drukarka Plik Wyczysc Pomoc Anuluj

Rys.87. Opcje wydruku rachunku do umowy.

Wybranie pierwszej opcji pozwala wydrukowa¢ dane biezacego rachunku. Wybierajac z listy rodzaj ,,Rachunek”
otrzymujemy wydruk rachunku zgodny z formularzem wskazanym w parametrach dokumentow. ,,Zestawienie
rachunkow” pozwala obejrze¢/wydrukowac dane rachunku w jednej linii. ,,/nformacja o skiadkach ZUS”
pozwala zobaczy¢ zestawienie sktadek, ktore nie sa prezentowane na wydruku rachunku.

Wybranie opcji ,,;achunki umowy” pozwala wydrukowa¢ wszystkie wystawione rachunki dotyczace umowy ze
wskazanego okresu. Zwlaszcza w tym przypadku przydatne mogag by¢ ,,Zestawienie rachunkow” i ,Informacja o
sktadkach ZUS”.
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14.3.2

Drukowanie z poziomu listy rachunkow.

Po nacisnigciu ikonki z drukarka na formatce edycyjnej Rachunki nalezy okresli¢ parametry wydruku.

Rys.88. Wydruk rachunku do umowy.

Opcje drukowania

chunek nr 03/2014 do umowy Z 100/2014:

() rachunki spetniajace

zleceniobiorca

Typ umow

kryteria

Umowa zlecenie

pobierzfiltr z tabeli rachunkdéw

Data rachunku od -do 1

Data wyptaty od - do
Grupa umow (projekty) | 2015-TEST

Wydziaty

brak daty wyptaty

Rodzaj dokumentu

Ekran | Drukarka

1

Rachunek

Plik

Wyczysé

Pomoc

XS

Anuluj

Jezeli na liste rachunkow byt natozony filtr, to rowniez powyzsza formatka ten filtr odziedziczy.
W prezentowanym wyzej przypadku filtrowane sg tylko umowy z grupy ,,2015-TEST”. Przycisk pobierz filtr z
tabeli rachunkéw jest aktywny tylko dla opcji ,,rachunki spetniajace kryteria”.

14.3.3

Wydruk rachunku lub grupy rachunkéw zwigzanych z umowg opisany jest w rozdziale 11.6.

Drukowanie rachunkéw z poziomu listy umow.

15 Listy plac umow cywilnoprawnych.

Wyptata wynagrodzenia moze nastapic¢ na podstawie przedstawionego rachunku za wykonang prace badz na
podstawie listy ptac. Listy ptac moga by¢ sporzadzane w oparciu o rachunki lub umowy. Obstuga list ptac
mozliwa jest poprzez gorne menu Transakcje, opcja Listy plac.

=f Listy ptac umoéw cywilnoprawnych
Nristy  [Datalisty  [Za miesiac[Kwota brutto [Koszty  [Podatek  [Do wyplaty  [Status [Kto zmieniKiedy -
| [1703r2014 3170312014 | 372014 14530.00] 281163 115970/ 1164844 K GK 31/03/2014 20:0
| [112:2014 3111212014 (1272014 | 52880.00] 8950.97 320040 3748459 K GK 31/12/2014 19:5
| [1/01:2015 310112015 | 172015 130000  251.77]  161.00 107457 K 6K 31/0172015 20:0
| [1102:2015 2800212015 | 2/2015 5750.00 98370/  558.00 420085 K |GK 28/02/2015 20:0
100372015 | 31/03/2015 | 3/2015 47867.89| 10837.39] 243300 3518851 K GK 31/03/2015 20:0
| |1/0ar2015 3010412015 | 4/2015 | 24900000 4316842 1435400 18206231 K |GK 30/04/2015 20:0
| |2r042015 300412015 | 472015 120000,  207.10 68.00 87428 K GK 30/04/2015 20:0
100512015 |31/05/2015 | 5/2015 30200.00, 1043342 81600, 2308888 K GK 31/05/2015 20:0
| 110872015 3010612015 | 672015 37500.00] 14349.10| 1078.00] 2920767 B GK 30/06/2015 20:0
[ 110772015 2170712015 | 7/2015 | 141900.00] 2811886 1171500 11897082 11
| o| EREZETAE [ 31/0772015 | 772015 1100.00]  267.50 49.00 814.76 11

Jl

Rys.89. Listy ptac.

Informacje w kolumnie Status oznaczaja:

K
e B

*  Puste pole

zaksiggowana
zablokowana

w trakcie wprowadzania danych

66

F=1 Eol 5
Dodaj
Modyfikuj

Usun

Dekret ksiegowy
Zablokuj
Zaksieguj liste
Szukaj
Szukaj dalej
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W kolejnych kolumnach zawarto informacj¢ o uzytkowniku, ktory ostatni zmieniat status oraz date i godzing tej
zmiany.

Widoczny po prawej stronie listy przycisk Dekret ksieggowy pozwala przejrze¢ i wydrukowaé dekret ksiggowy
automatycznie tworzony w oparciu o parametry firmy (patrz rys.9) dla wskazanej listy ptac.

Przycisk Zablokuj pozwala zablokowac list¢ na czas ewentualnych uzgodnien przed ksiggowaniem.

Zaksiggowanie listy poprzez naci$nigcie przycisku Zaksieguj jest operacja nicodwracalng.

15.1 Tworzenie listy plac

Po nacisnigciu przycisku Dodaj na powyzszej formatce najpierw nalezy okresli¢ skad bgda pochodzity dane do
listy.

i

nf Dane do listy ptac -]

() nie pobieraj (sktadniki listy ptac zostang dodane recznie)

Dalej Anuluj

Rys.90. Wybor zrodta danych dla listy plac.

Wybranie ostatniej opcji ,,nie pobieraj ....” pozwala utworzy¢ pusta liste do ktorej mozna nastgpnie dodaé
umowy lub rachunki.

W przypadku wyboru opcji ,,pobierz z umow” wyswietlana jest formatka umozliwiajaca wybor umow dla listy.

| Umowy cywilnoprawne E@

« |Nrumowy |Dt zawarcia |Zleceniobiorca WartosC umowy  [Pozostaio do zapiat e
Ml |Z 802016 27092016 | Prac00100 Marcin 1.200.00 0.00
-l
M Suma 9 016 497.85 T 746 612.96

L= 3| =|dh [~ pokaztylko zaznaczone

Typ umowy

2| Eiltruj
B wzenitin

Zleceniobiorca

Pozostato do zaptaty

|| 0.00

|
|

Data zawarcia umawy | I, | it
|

Zradio przychoddw |

=l

Dalej Pomoc ‘ Koniec ‘

Rys.91. Wybdr umoéw dla listy ptac.

Umieszczone u dolu formatki pola do filtrowania utatwiajg wybor uméw. Mozna wybra¢ typ umowy (na
rysunku wybrane sg umowy zlecenia — Z oraz umowy o dzieto — D), okres w ktorym zawarto umowe, a takze
wskaza¢ ograniczenia dotyczace kwoty do zaptaty (na rysunku >0). Po wskazaniu parametrow filtrowania nalezy
nacisng¢ przycisk Filtruj. Przycisk Wyzeruj filtr pozwala przywrdci¢ na ekran pelng liste umow.

Po zaznaczeniu umoéw, ktoére maja by¢ umieszczone na liscie ptac nalezy nacisngé przycisk Dalej.
Jezeli wskazana umowa byla juz uwzgledniona na jakiej$ liScie, to pojawi si¢ komunikat:

Uwaga! Umowa nr Z 66/2015 z dnia 20/07/2015 zawarta z TESTON ABCZ znajduje
sig juz na liscie ptac nr 1/07/2015 z dnia 21/07/2015. Czy na pewno chcesz jg
umiescic¢ na nowej liscie?
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Wybdr rachunkéw do listy ptac przebiega analogicznie. W przypadku linii pochodzacych z rachunkéow
wypelnione sa kolumny Umowa nr oraz Rachunek nr. W przypadku danych pochodzacych z umowy wypelniona
jest jedynie kolumna Umowa nr.

- | Lista ptac E\@
Za miesiac 11 2016 = | = |==|== Data wyptaty |30/M4/2016 Data listy |30/11/2016 Nrlisty | L001/2016

Rlecula |Tersmwa
Uwagi Testowe uwagi do listy ptac
Wynagrodzenie Podstawa Podstawa PEJ
Lp| 1D prac. Nazwisko | imig PESEL Umowanr | Rachuneknr bEe Koszty = LOCES
p.

o 1(00100 Prac00100 Marcin 74112302730 Z 802016 112016 1200.00 0.00 1200.00 1200.00(0
2|00019 Prac00019 Matalia Z 007712018 22018 700.00 0.00 700.00 700.00(0
3|00 Prac00101 Eugeniusz 49012310316 Z 752016 82016 40.00 0.00 40.00 40.000
400052 Prac00052 Jan 78121203338 | 4/03/2016 82016 §95.00 139.20 §96.00 557.00(0
s[o0118 Prac00118 Stefan 74032212971 Z 10372015 0172016 45.00 000 4500 45.00f0
500118 Prac00118 Stefan 74032212971 Z 10212015 02/2016 §000.00 1200.00 6000.00 4 800.000 |

M Suma § 681.00 1339.20 & 681.00 7 342.00( 0.00

< ]

#l[=]=] 123 ]

§|M| Zal_(sieguj| Zaploku] | Dekret | Pomoc ﬂ_"

Rys.92. Edycja listy plac.

Dla utworzonej listy ptac nalezy przede wszystkim poprawnie wypehic¢ pola nagldéwkowe. Podpowiadany jest
miesigc ksiggowy jako miesiac listy oraz koniec biezacego miesigca jako data wyplaty. Numer listy nadawany
jest automatycznie zgodnie z parametryzacjg opisang w rozdziale 6.4.

Do listy ptac mozna dodawac i usuwac z niej dokumenty tylko jezeli nie jest zaksiggowana i nie jest

zablokowana. W tym celu nalezy uzy¢ przyciskow IE,, , . Przycisk stuzy do przenumerowania
pozyciji listy ptac. Moze to by¢ potrzebne, jezeli uzytkownik zmienit sortowanie na li§cie naciskajagc wyrdzniony
czerwong czcionka nagtowek /D prac lub Nazwisko i imie.

Jezeli lista ptac nie jest zamknigta i nie jest zaksiggowana, to po naci$ni¢ciu przycisku (2 mozna obejrzec i
ewentualnie edytowac szczegdty wskazanej linii.

A Lista ptac nr L001/2016 - Prac00100 Marcin = =R ™"

Umowa nr BO/2016 Z dnia | 27092016 N
. p 1
Rachuneknr | 12018 Zdnia | 18/10/2018 Pobierz
Dane pozycii listy ptac Uwagi
Wynagrodzenie brutto 1 200.00 Podstawy
Koszty 0.00 |% 0.00 Ubezpieczenie spoteczne 1200.00
Podatek wpl. do US 18.00 (% 123.00 Ubezpieczenie zdrowotne 1 20000
Do wyptaty 969.00 Podatek dochodowy 1.200.00
. Finansowana przez
Sktadki ZUS Razem
Zleceniobiorce Zleceniodawce
[Jementalna 9.76 |% 0.00 9.76 | % 0.00 19.52 | % 0.00
[[Irentowa 1.50 |% 0.00 6.50 | % 0.00 8.00 | % 0.00
[] chorobowa 245 (% 0.00 245 | % 0.00
[Jwypadkowa 1.80 |% 0.00 1.30 | % 0.00
Razem 1371 |% 0.00 18.06 | % 0.00 377 | % 0.00
sktadka zdrowotna
[rP 245 |% 0.00
[FGsP 0.10 |% 0.00 Pobrana 9.00 | % 108.00
Odliczona od podatku 775 |% 93.00
TR 255 |% 0.00 Faktycznie odliczona 93.00
owy ||| Zmien || Anuluj M /4 » M Pomoc | | ji¢

Rys.93. Edycja linii listy ptac.
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Formatka powyzsza pozwala edytowa¢ dane, jednak nalezy bra¢ pod uwage to, ze po edycji dane linii nie beda
zgodne z danymi zrédlowymi. Mozna przywrdci¢ pierwotng wersje linii listy ptac korzystajac z przycisku
Pobierz widocznego u gory formatki. Jezeli pierwotna linia powstata na podstawie rachunku, to dane beda
pobrane z tegoz rachunku. Jezeli linia powstala na podstawie umowy, to dane zostang pobrane z umowy.

Przycisk Zablokuj widoczny na rys. 92 pozwala zablokowac¢ list¢ na czas ewentualnych uzgodnien przed
ksiggowaniem.

Zaksiggowanie listy poprzez naci$nigcie przycisku Zaksieguj jest operacja nicodwracalng. Naci$nigcie
przycisku Dekret pozwala obejrze¢ dekret automatycznie tworzony w oparciu o parametry firmy (patrz rys.9).

™
=¥

Dekretacja listy ptac nr 1/07/2015

=

Operacje do zaksiegowania Dekret
Operacja Kwota Konto Winien Konto Ma

1. Lista ptac

a. wynagrodzenie brutto 138 900.00 404 230

b. sktadki na ubezpieczenie spoteczne obciaZzajace zleceniobiorce 957.89 230 2201

c. sktadki na ubezpieczenie zdrowotne g G8.20 230 290-1

d. zaliczka na podatek dochodowy ptatna do US 11 538.00 230 220-2

e. sktadki obciazajace pracodawce z tytutu ubezp.spot. 345796 405 2201

f skiadki obciazajace pracodawce z tytutu FP i FGEP 2764.20 405 2201
2. Wyptata (przelew) wynagrodzen (wynagrodzenie netto} 116725.22 230 130
3. Przelew skfadek do ZUS 16 858.94 220-1 130
4. Przelew zaliczki na PDOF do US 11538.00 220-2 130

Rys.94. Dekret listy ptac.

Drukarka Suma winien/ma

Pomoc Anuluj

Przycisk Suma winien/ma widoczny na dekretacji listy ptac umozliwia obejrzenie podsumowania stron kont
dekretu.

",
Ly

Konto Winien Ma Nazwa konta
0.00

Podsumowanie stron kont dekretu

= Een )

145 122 18 Rachunek biezacy

2201 16 358.94 16 858.94|Rozrachunki publiczno-prawne z ZUS
_220-2 11 538.00 11 538.00|Roezrachunki publiczno-prawne z ZUS
_230 138 900.00 138 900.00 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
_404 138 900.00 0.00 Wynagrodzenia
B 405 522216 0.00 Ubezpieczenia spof. i inne $wiadczenia
N 450 0.00 145 122 18 Rozliczenie kosztdw
:5-43 14512216 0.00|Koszty wo dziagtainosci
H w
¥ Suma 457 541.26] 457 541.26] |
< >

Rys.95. Podsumowanie stron kont dekretu listy plac.
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15.2 Wydruk listy ptac

Nacisniecie symbolu drukarki na formatce edycyjnej Lista ptac (patrz rys. 92.) lub przycisku Drukuj na liscie
list ptac (patrz rys. 89.) wyswietla formatke do wydruku list ptac.

=

A Wydruk list ptac
|Nr|isty |Nazwa |Za miesigc |Dfl wyplaty |
M| 172015 Lista testowa marzec 3/ 2015/ 31/03/2015
[ 22018 Lista testowa czerwiec 6 /2015 30/06/2015
_|:| 42015 Lista testowa sierpien &/ 2015 31082015
:D 52015 Lista testowa pazdziernik 10172015 30/10/2015
E == [ ] pokaz tylko zaznaczone

[] podsumuj wyptaty dia tej samej osoby

Ekran | Drukarka Plik Wyczysc imoc Anuluj

Rys.96. Wydruki list plac.

Listy ptac sa wydrukami szerokimi — mieszcza si¢ na dwoch poziomych kartkach A4. Stad mozna drukowac od
razu prawe i lewe strony list, albo tylko jedne z nich. Numeracja stron w tym przypadku wyglada tak, ze
pierwsza strona lewa czg¢$¢ dostaje numer strony 1/1, a prawa czg$¢ numer 2/1.

Opcja podsumowania wyptat dla tej samej osoby moze by¢ przydatna, jezeli na wybranej liscie jest kilka wyptat
dla jednego pracownika.

16 Dochody z poszczegolnych zrodel.

W kartotece dochodow umieszczane sg automatycznie dokumenty powstajace w wyniku wystawiania
rachunkow. Jest im przypisywany typ A — automatyczny. Mozna do tej kartoteki dodawa¢ dokumenty re¢cznie,
wtedy do takiego dokumentu przypisywany jest typ R — reczny. Dostep do listy dokumentéw — dochodéw z
réznych zrodet - mozna uzyskaé wybierajac z gérnego menu Transakcje opcje Dochody z poszczegolnych zrodet.
Kartoteka dochodéw z poszczegolnych zrédel jest zrodtem danych dla dokumentow PIT-11, gdy sg one
generowane automatycznie (patrz. rozdziat 22.4).

IESCKIIES

Rys.97. Lista dokumentéw dla przychodow.

Na liste dokumentéw mozna natozy¢ filtr. Wtedy po nacis$nigciu przycisku Drukuj w wydruku beda

uwzglednione tylko wyfiltrowane dokumenty.
Przycisk Kartoteka umozliwia wyswietlenie kartoteki dokumentéw wskazanej osoby. Jest to zestawienie
opisane wczesniej w rozdziale 10.1.2.
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= Dochody z poszczegélnych zrédet \EI@

Typ (Mc irok Mazwisko i imig Zradio przychodu Przychod brt  |Grupa / projekt [Wydziat RyczatlOpis |-

A |10-2016 |Prac00019 Natalia Umowy zlecenia i o dzieo 700.00|2016 PROD-EKS Umowa zlecenie nr 0077/2016; rachunek z Siogal

A | 5-2018 |Prac00052 Jan 500.00 PROD-KRAJ Inna umowa o swiadczenie ustug nr 403/2( Modyfikuj

A | 6-2016 |Prac00052 Jan Umowy zlecenia i o dzielo 280.00 PROD-KRAJ Inna umowa o Swiadczenie ushig nr 403/2(

A | T-2016 |Prac00052 Jan Umowy Zlecenia i o dzieo 520.00 PROD-KRAJ Inna umowa o Swiadczenie ustug nr 4/03/2( Usun

A | 8-2016 |Prac00052 Jan Umowy zlecenia i o dzieto 780.00 PROD-KRAJ Inna umowa o $wiadczenie ustug nr 403/2( -

A | 9-2016 |Prac00052 Jan Umowy zlecenia i o dzielo 1 580.00 PROD-KRAJ Inna umowa o Swiadczenie ushig nr 403/2( Arkusz roczny

A |10-2018 |Prac00052 Jan Umowy zZlecenia i o dzieo 695.00 PROD-KRAJ Inna umowa o Swiadczenie ustug nr 403/2(

A | 5-2018 |Prac00118 Stefan Umowy zlecenia i o dzieto 3 000.00 Umowa zlecenie nr 7/2018; rachunek z dnia

A | 6-2016 |PracD0118 Stefan Umowy zlecenia i o dzieto 3 000.00 Umowa zlecenie nr 7/2018; rachunek z dnia

A | 7-2016 |Prac00118 Stefan Umowy zlecenia i ¢ dzieto 10 000.00 Umowa zlecenie nr 7/2016; rachunek z dnia

A | 8-2016 |Prac00118 Stefan Umowy zlecenia i o dzieto 5 000.00 Umowa zlecenie nr 7/2016; rachunek z dnia Kartoteka |

A | 9-2016 |PracD0118 Stefan Umowy zlecenia i o dzieto 8 000.00 Umowa zlecenie nr 7/2016; rachunek z dnia X

A | 7-2016 |Prac00101 Eugeniusz Inne Zrodia 300.00 Umowa zlecenie nr 75/2016; rachunek z dn Szukaj

A | 9-2016 |Prac00101 Eugeniusz \nne%rc:ldha 300.00 Umowa zlecenie nr 75/2016; rachunek z dn Szukaj dale]

A [10-2018 |Prac00101 Eugeniusz Inne zrodia 40.00 Umowa zlecenie nr 75/2016; rachunek z dn —_—

A | 2-2016 |Prac00002 Arkadiusz Organy stanow.os.praw. 3 000.00 TESTY Umowa zlecenie nr 73/2016; rachunek z dn

]m 9-2016 |Prac00002 Arkadiusz Organy stanow.os.praw. 999.00 Dokument utw. recznie w arkuszu, Zrodio: |

R |11-2018 |Prac00002 Arkadiusz Organy stanow.os.praw 2 000.00 Dokument utw. recznie w arkuszu, Zrodio: (

R |[11-2018 |Prac00002 Arkadiusz Organy stanow.os.praw. 300.00 Dokument utw. recznie w arkuszu, Zrodio: ( _
Dirukuj
Pomoc
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4 | N Koniec
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16.1 Modyfikacja pojedynczego dokumentu.

Dokumentéw utworzonych automatycznie nie mozna edytowac.
Tworzac dokument rgczny najpierw trzeba wypehi¢ dane nagtowka — przynajmniej miesiac, rok i wskazaé
podatnika oraz zrédto przychodu.

A Zrodto dochodu: Umowy zlecenia i o dzieto E@

£a okres (mc i rok) 9 2016 A
Podatnik Prac00052 Jan =0
Grupa / projekt
Wydziat PROD-KRAJ B
Rodzaj Zradta Inna umowa o $wiadczenie ustug
Zradio przychodu Umowy zlecenia i o dzieto (art.13 p.8) (P11 poz. 8)
: Inna umowa o Swiadczenie ustug nr 4/03/2016; rachunek z dnia 18/09/2016
Opis dokumentu
Dane finansowe Stawki ubezpieczer Sktadki na ubezpieczenia
[ automatycznie przeliczaj [] podatek zryczattowany Przelicz
. Podlega ubezpieczeniom
P hod bruth
FEELIL 1560.00 obowiazkowym dobrowoinym
Koszty uzyskania (% i kwota)

) ) 20.00 312.00 ] emerytalnemu [] wypadkowemu | [] emerytalnemu
Ubezpieczenie spofeczne 0.00 l:l rentowemu D Fp D =TT
Ubezpiecz. zdrowot. pobrane 140.40 | [ chorobowemu [1FGsP [[] chorobowemu

zdrowotnemu

Ubezpiecz. zdrowot. odliczone 120.90 BRIz L]

Ubezpiecz. zdrowot. fakt.odlicz. 120.90
caka POOF (% i korotay Podstawa PDOF 1248.00
aliczia Eo1EmED) 18.00 104.00 Podstawa ubezpieczen spotecznych 1 560.00
Do wyplaty 131560 Podstawa ubezpieczenia chorobow. 1 560.00
Podstawa ubezpieczenia zdrowot. 1 560.00
Mowy | Zmien | Anuluj M 4 0 M Pomoc | |+

Rys.98. Dokument dla Zrédta przychodu ,,Umowy zlecenia i o dzieto”.

Zaznaczy¢ nalezy rowniez odpowiednie opcje ubezpieczen. Wysoko$¢ podstawy dla sktadki chorobowej mozna
edytowad ze wzgledu na koniecznos$¢ kontroli miesigcznej podstawy dla dobrowolnych ubezpieczen
chorobowych.

Nastepnym krokiem powinno by¢ ustalenie kwoty wynagrodzenia. Mozliwe sg dwa sposoby realizacji tego
zadania.

I.  Generowanie pojedynczego dokumentu.
Whpisujemy kwote (Przychod brutto, albo Do wyplaty — zaleznie od potrzeby dokument bedzie
odpowiednio przeliczony).

Il.  Generowanie grupy dokumentéw na wybrany rok.
Przy tworzeniu nowego dokumentu na wyzej przedstawionej formatce widoczny jest dodatkowy przycisk
[1..12]. Po jego naci$ni¢ciu pojawia si¢ dodatkowa formatka umozliwiajgca wskazanie miesiecy dla
ktérych maja by¢ utworzone dokumenty oraz kwot przychodéw w poszczegodlnych miesigcach.
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@  Wybierz miesiace i podaj przychody EI@

Wynagrodzenie

Miesiac

0.00

0.00

0.00

55000

55000
100000
1200.00
1200.00

[ oo

0.00

[] styczer
[ty

[ marzec
[+ kwiecien
[ maj

[v] czerwiec
[ lipiec
[v] sierpien
[ wrzesier

[ pazdziemnik

0.00 [listapad
0.00 [ grudzier

—Jakich kwot uzyc

z kolumny Wynagrodzenie jako brutto i licz [brutto -= do wyptaty] W

=% 0 Wyzeruj Dalej Pomoc Anuluj

Rys.99. Wybor miesiecy i kwot dla dokumentu.

W selektorze widocznym na dole formatki mozna okresli¢, czy zrodtem danych maja by¢ przychody wykazane
w kolumnie Wynagrodzenie formatki Wybierz miesigce ...., czy wartos¢ przychodu podana w polu Przychod
brutto gtdéwnej formatki.

Tworzone dokumenty beda numerowane kolejnymi warto§ciami zaznaczonych miesi¢cy. Mozna zaznaczy¢
miesigc i pozostawi¢ kwotg zerowa. W trakcie dalszej edycji dokumentu kwot¢ mozna poprawié na wlasciwa.

Obstuga formatki Wybierz miesigce .... zostala zautomatyzowana poprzez zastosowaniu skrotow
klawiaturowych i przyciskow widocznych w dole formatki. Po wpisaniu wartosci w polu Wynagrodzenie
automatycznie zaznaczony zostanie odpowiadajacy mu miesigc. Po nacisnigciu klawisza F2 w polu
Wynagrodzenia wszystkie pola od biezacego ponizej (wraz z biezacym w ktoérym F2 zostato naci$niete) zostang
wypetnione warto$cig wpisang w polu wyzej.

Przyciski w dole formatki oznaczaja odpowiednio:

Y . .
"| — zaznacz wszystkie miesigce

T | — odznacz wszystkie miesigce

5 c. . ;. .
— wstaw ponizej warto$ci wskazanego pola wynagrodzenia

U . ;. A
— wyzeruj wartosci wynagrodzen

Wyzeruj — wyzeruj wszystkie wynagrodzenia, odznacz wszystkie miesigce i zamknij formatke

Dalej — wyjdz z formatki i przekaz wskazane wartosci dalej.

Jezeli uzytkownik wykorzystat przycisk [1..12] do utworzenia wigkszej ilosci dokumentéw, to po nacis$nieciu
przycisku Zapisz na formatce edycyjnej (rys. 98) utworzonych zostanie tyle dokumentow ile zostato
zaznaczonych miesiecy (nawet je§li wynagrodzenia sg zerowe). Wszystkie one bedg mialy jednakowo
wypelnione pola nagtéwka oraz zaznaczone ubezpieczenia, dlatego warto jeszcze te pola sprawdzi¢ przed
zapisem.

Uwaga! Dla dokumentéw modyfikowanych przycisk [1..12] nie jest widoczny na formatce edycyjne;.

Algorytmy automatycznego obliczania korzystaja z wartoéci pola Zrédto przychodu. Poprawne obliczenia
otrzymuje si¢ dla zrodet: Dziatalnosé artystyczna, literacka,... Umowy zlecenia i o dzielo (art.13.p.8), Udzial w
organach stanowigcych osob prawnych (zarzgdy, rady nadzorcze..) (art.13 p.7). Dla innych zrodet stosowany
jest algorytm jak dla uméw zlecen i o dzieto.

. . automatycznie przeliczaj
Po wylaczeniu znacznika

wszystkich pol.

na formatce edycyjnej mozliwa jest rgczna edycja
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16.2 Arkusz wprowadzania przychodow z wybranego tytutu.

Przycisk Arkusz wprow. otwiera formatke Arkusz wprowadzania przychodow z wybranego tytutu. Jako dane
startowe przyjmujac dane biezacej linii ( nazwisko, rok, zrodto przychodu).

Formatka arkusza ma za zadanie utatwi¢ wprowadzanie danych i kontrole tych danych. Typ dokumentow
widoczny w ostatniej kolumnie okresla, czy dokument mozna edytowac, czy nie.

# Arkusz wprowadzania przychoddw z wybranego tytutu \E\@
Podatnik | PRAC00002 ARKADIUSZ = |
Przychody z tytulu | Organy stanow.os.praw. j

Rok 2016 4| »

Gl

[

EREEEEEEEEEEERE

=]

_\_|_|_\_|_|_\_|_|_\_|_|_\§-
j=]
g
(=]
g
:

B R

Pod. % |Podatek (Do wyplaty [Ski emer.pgSkt. FP |Ski. FG5 Ubezp spo(Ubezp. spoTyp
18.00 0.00 0.00 0.00] 0.00 0.00 0.00 0.00

o

Przychod brt [Koszty |Dochod Emer|R
0.00 0.00

(=)
=
g
™
B
5

oo 200f 218372 73.50 3.00 4 541 80

18.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
18.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
18.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
18.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
18.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
18.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
18.00( B8.00 716.45 §7.50| 2448 1.00 136.97 180.42
18.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
18.00( 162.00( 1453.07 195,20 0.00 0.00f 22520 381.20
18.00( 11.00 262.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
18.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

0.00
0.00 0.00
0.00 0.00
0.00 0.00
0.00 0.00
0.00 0.00
111.25 BB7.75
0.00 0.00
2000.00] 111.25[ 188875
300.00) 111.25 188.75
0.00 0.00 0.00

ca|~ ||| |e|ra

o

=

SR T I
SR T
A 3
| =) =) =) =) <) =)
I IR I I
A
/A A
BEIEIE BB R EEEIEE]

-
X

B Sun| 6299.00( 851.49 5 447.51 413.00( 461524 h35.50| 97.98 4.00 T73.47( 1083.42
<] | »

Blokada edycji ‘ Dodaj wiersz | Wydruk tabeli | Ukryj u Plzeliczwszystkie| Przelicz linie Zapisz Pomoc Koniec

Rys.100. Arkusz wprowadzania dokumentow.

R - dla dokumentoéw tworzonych rgcznie - mozna edytowac.
A - dla dokumentoéw automatycznie tworzonych na podstawie rachunkow - pozostaje widoczny, ale nie mozna
go zmieniac.

Poniewaz dokumentoéw utworzonych automatycznie nie mozna edytowac, to sag one wyrdznione kolorem
szarym.

W nagloéwku arkusza widoczne sg dane pracownika, tytut przychodow i rok. W wyswietlanym arkuszu ujete sa
wszystkie dotychczas wprowadzone dokumenty dla tak zadanych danych oraz zerowe linie dla miesiecy, gdzie
dokumentéw brak. Jezeli dla niektorych miesiecy wprowadzono wiecej dokumentow, to kazdy z nich bedzie
widoczny na li$cie ( w powyzszym przykltadzie - listopad).

Edycja arkusza mozliwa jest po naci$nigciu przycisku Edycja tabeli. Poniewaz mozna zmienia¢ nieomal kazda
warto$¢, to nalezy uwazaé wprowadzajac dane. Zmiana kwoty przychodu lub parametréw ubezpieczen
powoduje automatyczne przeliczenie linii. Mozna roéwniez zmieni¢ wybrane kwoty sktadek, wtedy przeliczane
sa tylko kolumny Do wyplaty i sumy ubezpieczen. Przyciski Przelicz lini¢ i Przelicz wszystko pozwalaja
powrdécic¢ do kwot sktadek wyliczanych w oparciu o stale podatkowe dla wybranego roku

Numer miesigca umieszczony w pierwszej kolumnie mozna zmienia¢. Wprowadzenie danych w linii zerowej
spowoduje przygotowanie nowego dokumentu. Zapisanie wszelkich zmian i nowych dokumentéw umozliwia
przycisk Zapisz. Pytanie o zapisanie danych pojawia si¢ rowniez, jezeli dane byly zmieniane, a uzytkownik
zmienia parametry w naglowku arkusza.

Dla nowych dokumentéw tworzonych z linii zerowych, w opisie dokumentéw umieszczany jest tekst
wskazujacy na sposob utworzenia takiego dokumentu i przypisane mu zrodto. Na przyktad: " Dokument utw.
recznie w arkuszu, zrodto: Umowy zlecenia i o dzieto".

Dane z arkusza mozna wydrukowaé, jednak nalezy pamigtaé, ze nie zapisane nowe dane i zmiany nie beda ujete
w faktycznych dokumentach.
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17 Umowy klientow — podstawa prowizji dla faktur.

Dla uméw agencyjnych i innych uméw o $wiadczenie ustug migdzy firmami wynagradzanych prowizyjnie
konieczne jest wprowadzenie danych o podstawie prowizji. Pojedynczy element tych danych nazwiemy umowa
klienta. Jedna faktura wystawiana przez agenta/wykonawce i rejestrowana w programie Umowy moze dotyczy¢
wielu umoéw z klientami. Sposob obstugi umow z klientami nie jest istotny z punktu widzenia niniejszego
oprogramowania, wigc rejestrowane sg tylko dane niezbedne do prawidtowego naliczenia prowizji.

17.1 Rejestrowanie i edycja umow klientow.

Lista umow klientow dostepna jest w gornym menu Transakcje

e | Umowy klientéw b= ) S

ID zlecenijNazwisko i imie Nr um. klienta |Dt um. klienta (Klient Nrum. klienta (Kwota um. klig|Typ |Nr umowy Nr faktury |Proc. re .
jwpracuuusz Jolanta tyrty 19/03/2016 | rtyrtyrytr tyrty 190 000.00[U  [am22016  (|m 450 Boia)

00032 Prac(0032 Jolanta 455 190372018 45665 455 3 330.00(U 8022016 ] 4.50 Modyfikuj

00032 Prac(0032 Jolanta 190372018 750 340.00(U 8022016 ] 4.50 —

00032 Prac(0032 Jolanta 45 190372018 545 45 5650.00|U 8022016 ] 4.50 Usun

00032 Prac((032 Jolanta 190372018 ertgrt 220.000U 8022018 | 4.50 .

00032 |Prac00032 Jolanta 190032016 |fhh 550.00(U  |ai02i2018  |@ 450 gopen

00032 Prac(0032 Jolanta S54u 190372018 56756 S54u 550.00(U 8022016 ] 4.50

00032 Prac(0032 Jolanta 231032016 retherthy 4 440.00|U 8022016 ] 4.50

00008 Prac(0008 Marianna 231032016 332345543 65 776.60 A 4032016 ] 5.00

00008 Prac(0008 Marianna rrt 231032016 445t rrt 55 456.00|A 4032016 ] 5.00

00008 Prac(0008 Marianna AG-01/2016 | 31/032018 Klient ATOS TESTO| AG-01/2016 45 000.00|A 4032016 ] 5.00

00032 Prac(0032 Jolanta AG-011/2016 | 19032016 |Trening! AG-011/20186 34 000.00(U 8022016 2-UMs 4.50 _

00032 Prac(0032 Jolanta 54545 19/03/2016  |Terminowa 54545 45 000.00|U 8022016 2-UMs 4.50

00032 Prac(0032 Jolanta 435345 190372018 345345 435345 10.00(U 8022016 2-UMs 4.50

00032 Prac00032 Jolanta GB66068 21032016  |T7676 GB66068 &6 880.00(U BI02/2016 2-UMg 4.50 Szukaj

00032 Prac(0032 Jolanta 190372018 ruh rth 5550.00|U 8022016 3-UMBggoag| 4.50

00032 |Prac00032 Jolanta 190032016 |56n56 44220000 8022016 aun&@' 450 Szukaj dale]

00032 Prac(0032 Jolanta 56 190372018 56756 56 2220.00(U 8022016 4-UMe 4.50

00032 Prac(0032 Jolanta 190372018 54356 3 530.00|U 8022016 4-UMe 4.50 Drukuj |

00032 Prac(0032 Jolanta 45 19/03/2016  |termian3 45 2 000.00(U 8022016 5-UMe 4.50

00032 Prac(0032 Jolanta ed5gy 211032016 95hpojkS0m,k ed5gy 33 330.00(U 8022016 5-UMe 4.50 Pomoc

oot Prac00001 Grzegorz ggoggggggz 23032016 §999990999999094 5999990952 4 444 00| A 20172018 gti1 0.40

00001 Prac0001 Grzegorz 23032016 |ttt 4 340.00|A 200172018 gti1 0.40 ﬂ X

Suma | 642 256.60 Ko

]

Rys.101. Lista umow klientow.

Po nacisnigciu przycisku Dodaj na liScie umoéw klientdw najpierw otwierana jest formatka na ktorej nalezy
wskaza¢ umowe wynagradzang prowizyjnie, ktorej ma dotyczy¢ umowa klienta. Podobnie taka lista jest
wyswietlona po nacisnieciu przycisku Nowy (U) na formatce edycyjnej umow klientow

E: || Wybierz umowe =N =R ™"

Status [Typ [Nr umowy [Dt zawarcia |Nazwisko iimie Grupa (pojekt)|Wydziat  |Dt rozpoczecia [Dt zakonicz{Kwota umowy |Pozostato |Kwota mies|% prowiz; :I
U |1/01/2015 |01/01/2015 |[Prac00013 Andzia |GK-TERMINA |PROD-EKS|01/01/2015 31/05/2015 0.00 0.00 5400.00 0.00
U [5/03/2015 |01/03/2015 |[Prac00004 Mariusz|2016 TESTY 01/03/2015 26/03/2016 0.00{14 000.00|  3000.00 0.00
U |2/06/2015 |01/06/2015 |[Prac00013 Andzia |GK-TERMINA |PROD-EKS|01/06/2015 311272018 0.00[28 870.00 5700.00 0.00
U |7/12/2015 |01/12/2015 |Prac00013 Andzia 01/12/2015 31/03/2016 100 000.00| 2 000.00 0.00 0.00
U [9/12/2015 |14/12/2015 |Prac00030 Ewa TESTY 01/01/2016 Il 0.00{12 000.00| 6000.00 0.00
U |3/01/2016 a'|01/01/2016 |Prac00013 Andzia PROD-EKS|[01/01/2016 31/05/2016 0.00[34 500.00 6000.00 0.00
U [8/02/2016 |19/02/2016 |Prac00032 Jolanta |GK-TERMINA 01/03/2016 11 0.00{11 706.75 0.00 450
E U |6/03/2016 |01/03/2016 |Prac00052 Jan 201S-TEST  |PROD-KRA(01/03/2016 31/05/2016 12 000.00( S 000.00 0.00 0.00 }—
Yol
q

Filtr Podglad umowy Wybierz Pomoc | Anuluj |

Rys.102. Wybor umowy do ktorej jest wystawiana umowa klienta.

Wybo6r umowy mozna utatwi¢ ogladajac szczegoty umowy po nacisnigciu przycisku Podglad umowy. Po
nacis$nigciu przycisku Wybierz otwierana jest formatka edycyjna Umowy klienta.

Wyjatkowo na formatce umow klientow wystepuja dwa przyciski do tworzenia nowych umow. Przycisk

Nowy (K) umozliwia utworzenie kolejnej umowy klienta dla tej samej umowy agencyjnej lub innej

o $wiadczenie ustlug miedzy firmami. Nie trzeba wigc ponownie wskazywac takiej umowy. Przycisk Nowy (U)
pozwala na wybor umowy agencyjnej lub innej o §wiadczenie ustug miedzy firmami ktorej ma dotyczy¢ umowa
klienta.
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# Umowa klienta zawarta przez Prac00032 Jolanta \E\@

Kient Trening1

Data umowy Klienta | 19/03/2016

Mr umowy klienta AG-011/2016
Kwota umowy klienta 34 000.00

Nr faktury 2-UMB
Nr umowy U 8/02/2016

Uwagi

Unowa zgodna ze schematem J-23 ~
L

Nowy (K) || Nowy (U) gimieﬁé Anulej (M4 p M =] Pomoc || ji¢

Rys.103. Edycja umowy klienta.

Numer faktury pojawi si¢ na umowie klienta automatycznie jezeli umowa ta bedzie podstawa do wystawienia
faktury. Wystawianie faktur opisane jest w dalszej czes$ci instrukc;ji.

17.2 Drukowanie danych umow klientow.

Wybdr opcji drukowania na liscie umow klientdéw lub na formatce edycyjnej otwiera rozbudowang formatke
opcji drukowania.

E || Opcje drukowania =

®:Umowa klienta nrAG-013/2016 do umowy U 8/02/2016:
() Umowy klientéw z faktury 1-U/16

() Umowy klientéw dla umowy wykonawcy U 8/02/2016
() wszystkie umowy klientéw

() Umowy klientéw zgodnie z filtrem
Wykonawca: TE-TESTOWA JOLANTA
Nazwa klients zawiera: ki

umowy klientdw z okresu 11 11
["] Drukuj dane wystawiajacego
[l Drukuj uwagi
Ekran | Drukarka Plik Wyczysé Pomoc Anuluj

Rys.104. Drukowanie umow klientow.

Jezeli wybrana zostanie opcja Umowy klientow zgodnie z filtrem, to uwzgledniony bedzie filtr opisany pod ta
opcj3.

Wydruki zestawien dla danych z uméw klientow dostepne sa w gérnym menu Wydruki — Zestawienia dla umow
agencyjnych. Na pojawiajacej si¢ formatce mozna wskaza¢ rodzaj zestawienia.

= | Zestawienie umow klientow [ =] S

Data umowy klienta do | /1
Agent/Wykonawca Ha
Klient

Mrumowy klienta

[ brak faktury
Zestawienie (@ szczegdtowe () syntetyczne
Sortowanie wg (@ daty um. klienta () klienta () agenta/wykonawcy

[ drukuj uwagi do umdw klientdw
Ekran || Drukarka Plik Wyczysi Pomoc Anuluj

Rys.105. Drukowanie zestawien umow klientow.
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18 Faktury do umow agencyjnych i innych o Swiadczenie ustug
mie¢dzy firmami .

Faktury mozna rejestrowaé jedynie w powigzaniu z umowami agencyjnymi i innymi o §$wiadczenie ushug
miedzy firmami. Do jednej umowy moze by¢ wystawionych wiele faktur w r6znym czasie. Program umozliwia
rejestracje faktur poprzez dodawanie faktury na liScie faktur, poprzez tworzenie nowej faktury z formatki
edycyjnej Faktury, bezposrednio z formatki edycyjnej Umowy agencyjne i inne lub z listy tych umow.

Zaleznie od sposobu okreslania wynagrodzenia dla umowy agencyjnej lub innej umowy o $wiadczenie ustug
miedzy firmami kwota faktury ustalana jest w r6zny sposob.

I. Umowy z wynagrodzeniem okreslonym peing kwota

Jezeli dla umowy byty juz wystawiane faktury, to kwota dla nowej faktury wyliczana jest jako réznica juz
wystawionych faktur i catkowitej kwoty umowy. Brany jest rowniez pod uwage parametr programu:
dopuszczaj wystawianie rachunkow/faktur do umowy na kwoty wigksze niz opiewa umowa (patrz rozdz. 6.9.).

Il. Umowy z wynagrodzeniem na kwot¢ ptatng miesi¢cznie

Jezeli dla umowy byly juz wystawiane faktury na biezacy miesiac, to kwota dla nowej faktury wyliczana jest
jako réznica juz wystawionych dla tego miesigca faktur i miesigcznej kwoty umowy. W przypadku, gdy
wystawiono juz faktury na cala miesieczng kwote pojawia si¢ ostrzezenie, jednak faktur¢ mozna utworzyc.
Przyktad komunikatu ponize;j.

Uwaga! W miesigcu 3/2016 wystawiono faktury na 6000. Czy chcesz wystawi¢ kolejng fakture?
I1. Umowy z wynagrodzeniem prowizyjnym

Kwoty dla takich uméw wyliczane sg automatycznie w oparciu o kwoty uméw klientow i stawke prowizji
okreslong na umowie. Kwot tych nie mozna zmienic.

18.1 Rejestrowanie i edycja faktury.

Lista faktur dostepna jest w gornym menu Transakcje

M Faktury do innych uméw i umdéw agencyjnych E@
B

ID zlecen|Mazwisko i imig Mr faktury (Dt faktury (Dt wyplaty [Kwota brutto|Wyelsce|Nr umowy |Dt zawarcia [Typ  |Sygnatura i
00032 |Prac00032 Jolanta |4-UM6 | 14/03/2018|7 / 25375 B/0Z/2016 | 19/02/2016 |U —rig
00032 |Prac00032 Jolanta |2-UM6  |15/03/2018|13/04/2016 | 7 555.05|X 022016 |19/02/2016 |U | 123 Modyfikuj
00032 |Prac00032 Jolanta |3-Uf1Bgggg| 15/03/2018|7 224955 3022016 | 19/02/2016 |U _—
00013 |Prac00013 Andzia |2-UM6  |17/03/2018|7 ¢ 2 000.00 722015 |01M2205 U |ssu? Usud
00004 |Prac00004 Mariusz |2-UM6 | 21/03/2018|/ 3 000.00 5032015 |01/03/2015 |U | wygenero
00013 |Prac00013 Andzia |S-UM6  |23/03/2016|2503/2016 | 3 000.00|X 3/01/2016 a1 01/01/2016 |U | wygenero
00007 |Prac00007 Pawel |77 26/03/2016|7 150 000.00 5022014 | 220272014 |A
00032 |Prac0003Z Jolanta | GH123/2014 26/03/2018|/ 2 483,55 BIOZZ016 |19/022016 U |SYG-123
00007 |Prac00007 Pawel |76jAB  |30/03/2016|25/04/2016 | 66 000.00|X 5022014 | 22022014 |A
00013 |Prac00013 Andzia |TYB-2016 |30/03/2018|/ 3 000.00 3/01/2016 a1 01/01/2016 U |SYG-89
00007 |Prac00007 Pawel | 02-A/04520(30/03/2018|/ ¢ 34 567.99 5022014 | 22022014 |A
00013 |Prac00013 Andzia 01/04/2018]7 / 5 700.00 2/06/2015 | 01/06/2015 |U | wygenero Filtr
00013 |Prac00013 Andzia 01/04/2018]7 / & 000.00 3/01/2016 a1 01/01/2016 |U | wygenero
00013 |Prac00013 Andzia 31/05/2018]7 / 5 700.00 2/06/2015 | 01/06/2015 |U | wygenero
00013 |Prac00013 Andzia 31/05/2018]/ / & 000.00 3/01/2016 a1 01/01/2016 |U | wygenero Szukaj
00004 |Prac00004 Mariusz 31/05/2018]/ / 3 000.00 5032015 |01/03/215 |U | wygenero
00013 |PracD0013 Andzia 14/06/2016]1 1 5 700.00 2062015 |01/06/2015 (U |wygenero Szukaj dalej ‘
00013 |Prac00013 Andzia 14/06/2018]/ / & 000.00 3/01/2016 a1 01/01/2016 |U | wygenerow] —— :
| 00002 [Pracoooos wariusz 14/06/2018]/ / 3 000.00 5032015 |01/03/25 |U | wygenero Druk]
| of[TTET] Praco0030 Ewa 14/06/2016]/ / & 000.00 91202015 [1412/2015 [U |wygenerow]|
Pomoc
hd
¥ Suma 364 170,38 STTIES
2

Rys.106. Lista faktur do umoéw agencyjnych i innych uméw o §wiadczenie ustug migdzy firmami.

Widoczna na powyzszym rysunku ostatnia faktura nie ma okreslonego numeru. Dzieje si¢ tak dla faktur
miesi¢gcznych generowanych automatycznie. Operacja ta ma przyspieszy¢ tworzenie faktur miesigcznych, jednak
konieczne jest przepisanie niektorych pol z oryginatow faktur — jednym z nich jest numer faktury. Generowane
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automatycznie faktury w pole Sygnatura maja wpisywane stowo ‘wygenerowana’ dla ich tatwiejszej obstugi.

Po nacisnigciu przycisku Dodaj na liScie faktur najpierw otwierana jest formatka na ktoérej nalezy wskazac
umowe, do ktorej ma by¢ wystawiona faktura. Podobnie taka lista jest wyswietlona po naci$nigciu przycisku
Nowy na formatce edycyjnej Faktury.

| Wybierz umowe E@

Status [Typ |Mrumowy |Ot zawarcia |Nazwisko i imig Grupa (pojekt)|Wydziat Dt rozpoczecia [0t zakoncz{Kwota umowy |Pozostalo |Kwota mies|% prowiz ﬂ
U 140172015 |01/01/2015  [Prac00013 Andzia |GK-TERMINA |PROD-EKS|01/01/2015 31/05/2015 0.00 0.00 5400.00 0.00
U |5032015 |01/03/2015  |Prac00004 Mariusz|2016 TESTY 01/03/2015 26/03/2018 0.00]14 000.00 3000.00 0.00
U 2082015 |01/08/2015  |Prac00013 Andzia |GK-TERMINA |PROD-EKS|01/06/2015 IMM22015 0.00(28 870.00 5700.00 0.00
U |FMZZ2Ms (01122015 |Prac00013 Andzia MM2205 032018 100 000.00] 2 000.00 0.00 0.00
U |8M22015 |14M12/2015 |Prac00030 Ewa TESTY 01/01/2016 I 0.00[12 000.00 £000.00 0.00
U |301/2016 a|01/01/2016  [Prac00013 Andzia PROD-EKS|01/01/2016 31/05/2018 0.00[34 500.00 5000.00 0.00
U |8022018 19022016 |Prac00032 Jolanta |GK-TERMINA 01/03/2016 i 0.00[14 1358.75 0.00 4.50
E U |6/032016 |01/03/2016 |Prac00052 Jan 20M5-TEST  |PROD-KR&|01/03/2016 31/05/2016 12 000.00| 5 000.00 0.00 0.00 |v

Filtr Podglad umawy Wybierz Pomoc ‘ Anuluj ‘

Rys.107. Wybor umowy do ktorej jest wystawiana faktura.

Wybdr umowy mozna utatwié okreslajac odpowiedni filtr dostgpny pod przyciskiem Filtr lub ogladajac
szczegbly umowy po nacis$nigciu przycisku Podglad umowy.

Po naci$nigciu przycisku Wybierz dla umow ze sposobem wynagradzania prowizyjnego w kolejnym kroku
wySwietlana jest formatka na ktorej nalezy wybra¢ umowy klientdéw majace by¢ podstawg prowizji.

| Wybierz umowy klientéw =N EEE <"

Typ [Mr umowy MNazwisko wykonaw{Nr faktury Nr um. klienta |Dt. um. klienta Wart. um. klienta Klient | -
Ml U |anzizes Prac00032 Jolanta 45 19032016 5 650.00(545 '_
[~ U |&m02201s Prac00032 Jolanta 19032016 340.00|75g
[~ U |&0220s Prac00032 Jolanta 19032016 550.00|fhh
[~ U |&0220s Prac00032 Jolanta 455 19032016 3 330.00 (45685
[~ U |&0220s Prac00032 Jolanta Sdu 19032016 560.00|56756
[~ U |&0220s Prac00032 Jolanta 19032016 220.00|ertgrt
[~ U |&0220s Prac00032 Jolanta 2302016 4 440.00 [retherthy
[ |u |awzens Prac00032 Jolanta tyrty 19/03/2016 190 000.00] rtyrtyrytr ﬂ
W Suma 206 090.00 [
]

| 4| = | =| [ pokaitylkozaznaczone Filtr Dalej Pomoc | Anuluj

Rys.108. Wybor umoéw klientow do faktury prowizyjne;j.

Na formatce powyzszej nalezy zaznaczy¢ te umowy klientow, ktore maja by¢ podstawa naliczenia prowizji dla
wystawianej faktury. Mozna utatwi¢ wybor poprzez zastosowanie filtra. Umowy klientow mozna rowniez
dodawac po zapisaniu faktury.

@R Faktura 5-U/16 do umowy U 8/02/2016 (Prac00032 Jolanta )| = | B [#£3a]

Dane faktury Konto bankowe i uwagi Umowy klientow

Data faktury 09/03/2016 Nrfaktury | 5-UM16
Diata wplyniecia | 21/03/2016 Rok 2016
Kwaota faktury 158985
Sposdb okreSlenia  Prowizja procentowa
wynagrodzenia 4.50% od podstawy 35 330.00
Termin ptatnosci | 23/03/2016 Forma ptatnoéci Gotdwka w kasie
Wyptata dnia N

Sygnatura Konto KG

Faktura za wykonanie nastepujacych prac (przedmiotu)

Reprezentowanie Firmy 9ggg999999999999m ~

w

Zatwierdzit Diata odbioru T,

Sprawdzit EErel

Nowy | |Zmieri | Anuj | M 4P M & Pomoc | | fi*

Rys.109. Edycja faktury prowizyjne;.
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Uwaga! Wprowadzenie daty wyplaty spowoduje, Ze faktura bedzie traktowana jako oplacona.

W trakcie tworzenia faktury do umowy z wynagrodzeniem prowizyjnym jej kwota automatycznie ustalana jest
odpowiedni procent od kwot wskazanych na umowach klientow przypisanych do faktury. Nalezy wypelni¢ date
faktury oraz zweryfikowac zaproponowana date wplynigcia. Na ostatniej zaktadce dostgpna jest lista umow
klientow przypisanych do faktury.

#R Faktura 5-U/16 do umowy U 8/02/2016 (Prac00032 Jolanta ) | = || B [s£3]

Dane faktury Konto bankowe i uwagi Umowy Kientow

Nrumowy klienta Data um.klienta Kwota Klient A
DES 19403/2018 2 000.00 {termians

e45gy 21/03/2016 33 330.00|96hpojka0m k

v
M Suma 35 330.00
< >
Dodajnowa | Dodaj z listy Zmien Usun Usuf z listy | |
Mowy | | Zmied | Anuiej | (M 4k |M S Pomoc | | Ri¢

Rys.110. Edycja faktury prowizyjne;j.

Dodatkowe pola na fakturze, ktoérych wypetnienie jest opcjonalne to Sygnatura, Konto KG, Data odbioru
przedmiotu, Zatwierdzit i Sprawdzit.

18.2 Wystawianie faktury 7 poziomu umowy.

Na liscie umow agencyjnych i innych o $wiadczenie ustug miedzy firmami dostgpnej z géornego menu
Transakcje (patrz rys. 66) jest przycisk Faktury, ktorego nacisni¢cie otwiera formatke zawierajacg liste faktur
dla wybranej umowy. Poprzez wybranie przycisku Dodaj mozna do umowy utworzyé nowa fakture.

# Wykonawca: Prac00004 Mariusz - faktury do umowy U 5/03/2015 | = || (@] |#3m

Nr faktury Dt faktury Ot wypdaty |Kwota brutto |WyplscongNr umowy |Dt zawarcia [Typ  |Sygnatura J
1-UME 20206 i 3 000.00 5032015 |01/032015 (U Tisgh
2-UM8 21032018 i 3 000.00 5032015 |01/032015 (U WY QENEND W
3-uMe 20126 020472016 2 000.00|X S032015 |0M/032015 (U WY QENerow
_p B 314052016 i 3 000.00 5032015 |01/032015 (U wygenerw.|
[ ocass 14/06/2016 i 3 000.00 5032015 |01/032015 (U WY QENEND W
hd
M Suma 14 000.00
2l

Rys.111. Lista faktur do umowy.

Dodaj
Modyfikuj

Usun

Szukaj

Szukaj dalej

Drukuj

Pomoc

dad

Koniec

Utworzenie faktury jest rowniez mozliwe z formatki edycyjnej Umowy agencyjne i inne poprzez dodanie
faktury do listy znajdujacej si¢ na tej formatce (patrz rys.67).
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18.3 Generowanie faktur do umow z wynagrodzeniem miesigcznym.

Przycisk Generuj f-ry miesi¢czne dostepny z boku listy uméw agencyjnych i innych uméw o $swiadczenie ushug
miedzy firmami (rys. 66) pozwala dla uméw platnych miesi¢cznie wygenerowaé faktury miesigczne, jednak
nalezy zadbac¢ o ich zgodnos¢ z faktycznie otrzymanymi fakturami. Nacisnigcie tego przycisku otwiera formatke
umozliwiajaca podanie parametréw generowania faktur

@ Wybierz rok, miesiaci date dla faktur @

| 2016 2| Marzec v

Data faktur 31/03/2016

Wybierz @ A
Rys.112. Generowanie faktur.

Po wybraniu miesiaca i daty wySwietlana jest lista umow do ktorych jeszcze nie ma faktury z data w wybranym
miesigcu. Na ponizej prezentowane;j licie nalezy zaznaczy¢ do ktéorych uméw majg by¢é wygenerowane faktury,
a nastgpnie nacisng¢ przycisk Dalej.

s | Wybierz umowy do wygenerowania faktur miesiecznych E=nEER ™"
Typ [Mrumowy |Dt zawarcia |Kwota mies.umowy|Nazwisko i imig Grupa (pojek]\Wydziat Dt rozpoczecigDt zakefczenia J
[ |A |S/2016 16/08/2018 5 000.00|Praco0013 Andzia PROD-EKS 10/09/2018 20M22018
Wl U |9M122015  |14M12/2015 6 000.00(Prac00030 Ewa TESTY 02016 i

[ B

| == Podglad umowy Dalej Pomoc | Anuluj ‘

Rys.113. Lista uméw do generowania faktur.
Po zakonczeniu pojawi si¢ komunikat o ilosci wygenerowanych faktur.
Wygenerowano 2 faktur. Dla dokumentow tych nalezy uzupeini¢ pola pochodzgce z faktur oryginalnych.

Wygenerowane automatycznie faktury maja w polu Sygnatura wpisane stowo ‘wygenerowana’, nie maja numeru
faktury, a data faktury i data wplynigcia sg jednakowe — jak podano w opcji generowania.

18.4 Drukowanie faktur.

Po nacisnigciu przycisku drukuj na liscie faktur lub ikonki z drukarka na formatce edycyjnej Faktury nalezy
okresli¢ parametry wydruku.

| Opdje drukowania = EoR ™

(®)ifaktura nr GI-123/2016 do umowy U 8/02/2016:
() faktury do umowy U 8/02/2016

() faktury zgodnie z filtrem

Wykonawcs: TE-TESTOWA JOLANTA
Data faktury od 01/03/2018

Rodzaj dokumentu | Dane faktury v

Drukuj dane konta bankowego dia przelewow

Drukuj uwagi do faktury

Grupuj dane wydziatami

Grupuj dane wedtug projektow
Ekran | Drukarka Plik Pomoc Anuluj

Rys.114. Opcje wydruku faktury do umowy.
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Wybranie pierwszej opcji pozwala wydrukowa¢ dane biezacej faktury. Wybierajac z listy rodzaj dokumentu
,Dane faktury” otrzymujemy uproszczony wydruk danych faktury. ,,.Zestawienie rachunkéw” pozwala
obejrze¢/wydrukowaé dane faktur w jednej linii.

Wybranie opcji ,,faktury do umowy” pozwala wydrukowac wszystkie wystawione faktury dotyczace umowy.
Zwlaszcza w tym przypadku przydatne moze by¢ ,.Zestawienie rachunkow”.

Ostatnia opcja pozwala drukowa¢ dane faktur zgodnie z zalozonym filtrem faktur. W tym przypadku stajg si¢
aktywne opcje grupowania.

18.5 Zestawienie wspomagajgce wyplaty.

Zestawienie faktur wspomagajace wyplaty dostepne jest w gornym menu Wydruki — Zestawienia dla umow

agencyjnych.

M Zestawienie faktur <

Typ umowy* |§1 I

Data faktury It do | 1!

Termin ptatnosci I do | /!

Grupa umadw (projekt)* =
Wydziaty* =]
Agent/ Wykonawca %U,.

Sygnatura faktury
[] brak daty wyptaty

* - mozna wskazac kilka typdw umaw, grup lub wydziatdw
oddzielajac poszczegdine z nich przecinkami

Zestawienie (@) szczegdtowe () syntetyczne

Grupowanie wg (® terminu ptatnoéci () metody pratnosci

Ekran | Drukarka Plik Wyczysé Pomoc Anuluj

Rys.115. Wydruk zestawienia faktur wspomagajacego wyplaty.

Zaleznie od potrzeb mozna wskaza¢ okreslong grupe¢ faktur i grupujac je wedlug terminu ptatnosci lub metody
ptatnosci utatwi¢ wykonanie wyptat.
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19 Kalkulatory.

Do programu zostaly dotaczone kalkulatory umow zlecen i umow o prace dostepne sa w menu Transakcje. Ich
celem jest usprawnienie podrecznych symulacji kwot dla tych umow. Obliczenia opierajg si¢ na stalych
zdefiniowanych dla wskazanego roku podatkowego. Pozwalaja na wyliczenia brutto -> netto i odwrotnie.

19.1 Kalkulator umow cywilnoprawnych.

W przypadku jezeli podstawa wymiaru sktadki na ubezpieczenia spoteczne przekroczy 250% prognozowanego
przecigtnego wynagrodzenia, na formatce pojawi si¢ komunikat ostrzegawczy.

E Kalkulator dla umow cywilno prawnych [l S
\Wynagrodzenie brutto 2 550.00 Do wyptaty 1909.21
| przelicz brutto -=do wyptaty | przelicz do wyptaty -= brutto
) uzyj domyslinych statych na rok podatkowy 2015 |4 || P

(_)uzyj danych podanych nizej

Koszly uzyskania 20.00 | %  kwota 111.25 [ koszty liczone kwotowo

Stopa podatiu 15.00| % [] koszly dia osoby zamiejscowej

Kwaota dla ryczattu 200.00 [[] opodatkowanie ryczatiowe
Schemat osktadkowania | Pracownik innej firmy z dochodem mniejszym od minimalnego W
Wyliczane sktadki wszystkie - chorobowe dobrowolne v

Kwoty liczone brutto > do wypiaty

koszty uzyskania przychodu 452 57 podstawa wymiaru sktadek ZUS 2550.00
dochdd 208743 podstawa wymiaru sktadki zdrowotnej 2 26287
zaliczka na podatek (18 %) 150.00 podstawa opodatkowania 1810.00
Sktadki finansowane przez zleceniobiorce zleceniodawce
ementalna (975 %) 248.88 (9.76 %) 248.88
rentowa (1.50 %) 38.25 (6.50 %) 165.75
[]chorobowa (2.45 %) 0.00
[v] wypadkowa (1.80 %) 4590
razem sitadki ZUS 287132 460.53
[#] sktadka zdrowotna pobrana (9 %) 203.66
sktadka zdrowotna podlegajaca odliczeniu (7.75 %) 175.37
FP (2.45 %) 62.48
VIFGSP (0.10 %) 255
Ekran Drukarka Symulacja reczna Pomoc Anuluj

Rys.116. Kalkulator uméw cywilnoprawnych.

Po wybraniu z listy odpowiedniego Schematu oskladkowania automatycznie bedzie dostosowana zawarto$é
pola Wyliczane skladki oraz zaznaczone zostang odpowiednie sktadki ubezpieczeniowe. Mozna je zmieni¢
zaznaczajac lub likwidujac zaznaczenie wybranych sktadek. Zeby przywrocié sposob osktadkowania
proponowany przez kalkulator dla okreslonej sytuacji, nalezy ponownie wybrac¢ z listy odpowiedni Schemat
oskladkowania. Kazda zmiana powoduje przeliczenie warto$ci od kwoty brutto -> do wyplaty. Jezeli po
zmianach schematu osktadkowania uzytkownik chce zmieni¢ sposéb wyliczania kwot, to powinien uzy¢
przycisku przelicz do wyptaty -> brutto.

Nacisnigcie przycisku Symulacja roczna pozwala obejrze¢ dane za rok (lub inny zmieniony okres) przy
zatozeniu, ze podana jako wynagrodzenie kwota bgdzie ptatna miesigcznie. Nacis$nigcie przycisku Plik
umozliwia skopiowanie danych symulacji recznej do pliku arkusza Excel, pliku tekstowego lub tabeli DBF.
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R Opcje drukowania [F=H Eo8 =

ok mes vt aocnot 0P oy e Tl e D s manenc "
2015 1] 10 000.00 827370 T 280.67 1 726.30 5 905.00 574.00 1358.45| 10 000.00 §75.00| 150.00
2015 2| 10 000.00 827370 T 280.67 1 726.30 5 905.00 574.00 1358.45| 10 000.00 §75.00| 150.00
2015 3| 10 000.00 827370 T 280.67 1 726.30 5 905.00 574.00 1358.45| 10 000.00 §75.00| 150.00
2015 4| 10 000.00 827370 T 280.67 1 726.30 5 905.00 574.00 1358.45| 10 000.00 §75.00| 150.00
2015 5| 10 000.00 827370 T 280.67 1 726.30 5 905.00 574.00 1358.45| 10 000.00 §75.00| 150.00
2015 & 10 000.00 827370 T 280.67 1 726.30 5 905.00 574.00 1358.45| 10 000.00 §75.00| 150.00
2015 7| 10 000.00 827370 T 280.67 1 726.30 5 905.00 574.00 1358.45| 10 000.00 §75.00| 150.00
2015 & 10 000.00 827370 T 280.67 1 726.30 5 905.00 574.00 1358.45| 10 000.00 §75.00| 150.00
2015 9| 10 000.00 827370 T 280.67 1 726.30 5 905.00 574.00 1358.45| 10 000.00 §75.00| 150.00
2015 100 10 000.00 827370 T 280.67 1 726.30 5 905.00 574.00 1358.45| 10 000.00 §75.00| 150.00
2015 11| 10 000.00 827370 T 280.67 1 726.30 5 905.00 574.00 1358.45| 10 000.00 §75.00| 150.00

2015 12| 10 000.00 8 245.00 T 397.71 1 754.00 7 M6.00 583.00 122993 B770.00 85595 13155 v

M Sum 120 000.00( 99 256.70( &7 485.08| 20743.530 &2971.00 6897.00 16 283.38(118 770.00 11 591.95 1781.55

>
wydruk skrdcony () wydruk w formie tabeli

Okres od | Styczen v 2015 ‘ ’ H H Okres symulacji wynagrodzenia od: Styczen 2015 do: Grudzien 2015~

do | Grudzied v 3015 ‘ ’ K H Kwoty liczone brutto -> do wyphaty: Wyliczane skadki: wszystkie

(chorobowe dobrowolne). Koszty liczone procentowo. v

Drukarka Plik Pomoc Anuluj

Rys.117. Kalkulator uméw cywilnoprawnych — symulacja roczna.

19.2 Kalkulator umow o prace.

|| Kalkulator dla uméw o prace EI@
Wynagrodzenie brutto 10 000.00 Do wyptaty 7034.39
przelicz brutto -=do wyptaty przelicz do wyptaty -= brutto
uzyj domysinych statych na rok podatkowy 2015 | 4 || b [ koszly dia osoby zamiejscowe]

() uZyj danych podanych nizej [Jwspélne rozliczenie z matzonkiem

Resaiuaskan 111.25 minimalne wynagrodzenie

Stopa podatku 15.00 | % na pierwszy rok pracy

Kwota wolna 46.34

Kwoty liczone brutto > do wyptaty

koszty uzyskania przychodu 111.25 podstawa wymiaru sktadek ZUS 10 000.00
dochdd 988875 podstawa wymiaru skiadki zdrowotnej 8 629.00
zaliczka na podatek (18 %) 818.00 podstawa opodatkowania 8 518.00
skiadki finansowane przez. zleceniobiorce zZleceniodawce

emerytalna (9.76 %) 976.00 (9.76 %) 976.00

rentowa (1.50 %) 150.00 (6.50 %) 650.00

chorobowa (2.45 %) 24500

wypadkowa (1.93 %) 193.00

razem sktadki ZUS 1371.00 1819.00

sktadka zdrowotna pobrana (9 %) 776.61

sktadka zdrowotna podlegajaca odliczeniu (7.75 %) 668.75

Fp (2.45 %) 245.00

FGSP (0.10 %) 10.00

Ekran || Drukarka Pomoc Anuluj

Rys.118. Kalkulator uméw o pracg.

Nacisnigcie przycisku Symulacja roczna pozwala obejrze¢ dane za rok (lub inny zmieniony okres) przy
zatozeniu, ze podana jako wynagrodzenie kwota bgdzie ptatna miesigcznie. Nacis$nigcie przycisku Plik
umozliwia skopiowanie danych symulacji recznej do pliku arkusza Excel, pliku tekstowego lub tabeli DBF.
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| Opcje drukowania E=8 EOR =%~

Rk mes prvehes  docnsd MY ey 2 e e b spol. wykanawcaiyionane
M2015 1 10 000.00 9 888.75 7 034.39 111.25 8 518.00 &16.00 1371.00{ 10 000.00 576.00 150.00
2018 2| 10 000.00 9 888.75 7 034.39 111.25 8 518.00 &18.00 1371.00{ 10 000.00 976.00 150.00
2015 3 10 000.00 988875 7 034.39 111.25 8518.00 818.00 1 371.00{ 10 000.00 976.00 150.00
2015 4| 10 000.00 988375 7034.39 111.25 8518.00 818.00 1371.00) 10 000.00 §76.00| 150.00
2015 5[ 10 000.00 9 888.75 7 034.39 111.25 8 518.00 &16.00 1371.00{ 10 000.00 576.00 150.00
2015 §( 10 000.00 9 888.75 7 034.39 111.25 8 518.00 &18.00 1371.00{ 10 000.00 876.00 150.00
2015 T 10 000.00 988875 7 034.39 111.25 8518.00 818.00 1 371.00{ 10 000.00 976.00 150.00
2015 3| 10 000.00 9888.75 7034.39 111.25 8518.00 818.00 1371.00) 10 000.00 976.00| 150.00
2015 3| 10 000.00 988875 7034.39 111.25 8518.00 813.00 1371.00| 10 000.00 976.00| 150.00
2015 10 10 000.00 9 888.75 7 034.39 111.25 8 518.00 &18.00 1371.00{ 10 000.00 876.00 150.00
2018 11| 10 000.00 9 888.75 7 034.39 111.25 8 518.00 &18.00 1371.00{ 10 000.00 976.00 150.00

2015 12 10 000.00 9888.75 5934.42 111.25 8656.00) 204400 123250 8770.00 855.95| 13155 v

M Sum 120 000.00( 118 665.00| &3 31271 1335.00| 102 354.00| 11 042.00| 16 313.50({118 770.00| 11 591.95 1781.55

>
druk skrdcony () wydruk w formie tabeli

Okres od | Styczefi e 2015 ‘ ’ “ N Okres symulacji wynagrodzenia od: Styczen 2015 do: Grudzien 2015 A

do | Grudzied v 2015 ‘ ' N N Kwoty liczone brutto -= do wyplaty.
v
Drukarka Plik Pomoc Anuluj

Rys.119. Kalkulator uméw o pracg¢ — symulacja roczna.

20 Zestawienia dla umow zlecen i o dzielo.

W programie dostepnych jest kilka zestawien prezentujacych dane z umow i rachunkéw. Niektore z nich
wykonywane s z poziomu formatek uméw (np. zestawienie rachunkéw wystawionych do danej umowy) lub
rachunkow. Zestawienia wykonywane z formatek umow i rachunkow omoéwione sg w rozdziatach im
poswieconych.

Inne zestawienia dost¢pne sg z poziomu glownego menu programu, pozycja Wydruki.

Zestawienia dostepne z poziomu menu programu przedstawia ponizszy rysunek.

E Przychody z osobiscie wykonywanej dziatalnosci

System  Kartoteki Transakcje Formularze PIT | Wydruki | Pomoc
Umowy |
Przychody z wybranego Zrodta w okresie
Dokumenty dla ZUS 4 Zestawienie rachunkow w okresie
Dokumenty PIT 4 Zestawienie wspierajgce ksiegowania
Zestawienie platnosci

Rys.120. Zestawienia dostgpne z gornego menu.

20.1 Przychody 7 wybranego Zrodta w okresie.

Mozna okres$li¢ dla jakich Zrodet, jakiego okresu i pracownika ma powstac zestawienie.
E: | Przychody z wybranego zZrédta w okresie ||+

Zrédto przychodow |[TTERE IR ¥

Zarok 2015 2~ miesiac od | PaZdziernik v | do | PaZdziernik v
Pracownik B
(® analityka () syntetyka

Ekran | Drukarka Plik Wyczysc Pomoc Anuluj

Rys.121. Zestawienie przychodoéw w okresie.
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20.2 Zestawienie rachunkow w okresie.

Mozna okresli¢ dla jakich jakiego okresu i pracownika ma powstacé zestawienie. Mozna rowniez dostosowac
poziom szczegodtowosci zestawienia.

# Zestawienie rachunkéw do umow w... E@

Wyptaty w okresie do | /!

Grupa umaw (projekty)™ B
Pracownik %"ﬂﬂ
Poziom Analityka v

Grupowanie | Mie grupuj v

Ekran | Drukarka Plik WyczysE Pomoc Anuluj

Rys.122. Zestawienie rachunkow w okresie.

20.3 Zestawienie rachunkow i kart pracy.

Zestawienie ma utatwi¢ kontrole nad wystawianiem kart pracy i osigganiem przez wykonawce stawek
minimalnych za godzing pracy.

W pierwszym kroku nalezy wybra¢ umowy, dla ktérych ma by¢ przeprowadzona analiza. Mozna wybra¢ umowy
rozpoczgte po wskazanej dacie. Przycisk Filtr pozwala uwzgledni¢ umowy z okreslonej grupy lub zawarte przez
wybranych pracownikow. Mozna réwniez dostosowac poziom szczegdlowosci zestawienia.

Na ponizszym rysunku w komentarzu u dotu jest informacja o zastosowanym filtrze danych. Kolorem dla
ostrzezen wyrdzniono linie dla ktérych nie osiggnicto kwoty minimalnej za godzing. Kolorem zielonym — linie,
dla ktorych wystawiono komplet rachunkow

: Zestawienie danych z rachunkéw i kart pracy E-@
Nrumowy |Typ|Rok [Mazwa Ryc/Gr. umdw [Stos. pr{Wynagrodz|Godzin na kiKwota rach{Wyn za gD pracq{Umowa od |Umowa do |Uwagi |:I
W 32015|Z |2015 |Prac00008 Marianng 2015-TES| PRAC | 234 567.89 0.00| 734 567.89 0.00{00008 |04/03/2015 | 27022016
[ W2016(Z | 2016 |Prac0000& Marianna DGOS | 15 000.00 695.00( & 000.00 B8.63|00008 |11/05/2016 |20/08/2016
[ G42015|Z [2015 |Prac00008 Marianng TEST-ZR(] DGOS 5 000.00 0.00( 5000.00 0.00({00008 |01/0F/2015 | 304072015
[ G32015|Z |2015 |Prac00008 Marianng 2015-TES| DGOS | 66 500.00 0.00 0.00 0.00{00008 |20/06/2015 | 30/06/2015 |Umowa zamknigta.
[ SW2015(Z | 2015 |Prac00013 Andzia |X DGOS 200.00 0.00 200.00 0.00{00013 |18/03/2015 | 21/03/2015
[ | 40320161 |2016 |Prac00052 Jan SPIN 5200.000 1368.000 520000 3.60(00052 |01/04/2016 |/ [ Umowa zamknigta.
[ T22016|Z |2016 |Prac00100 Marcin SPIN 300.00 28.00 0.00 0.00{00100 |27/01/2016 |/ { Umowa rozwiazana
[ 8002016 Z  |2016 | Prac00100 Marcin SPIN 1 200.00 153.000 1 200.00 7.84|00100 |27/092018 | 03102018 |Umowa rozwigzana
w
| | »
[E [ T pokaz tylko zaznaczone [ ukryj um. zamkniete lub rozwiazane [~ pokaz tylko um. optacone nie osiagajace min. wyn. za godz
ukryj um. bez rachunkdéw [~ ukryj um. kidrych nie dotyczy min. wyn. za godz. [ ukryj um. optacone przekraczajace min. wyn. za godz
Umowy rozpoczete od |D1ID1I2[]15 ¥ wszystkie rachunki umaowy Data rachunku 01/01/2016  do |16/11/2016
Poziom szczegbtowosci - [V wszystkie karty pracy umowy Data karly pracy |p4/04/2016 90 |16/14/2016
Zastosowano filtr - wydziah| raport syntetyczny "
raport w podziale na lata =

raport w pedziale na miesiace
raport analtyczny (szczegdly wszystkich kart pracy)

Ekran |grukarka| T iltr | ‘.f'_ﬂ,rczyéél Eomocl Anuluj |

Rys.123. Zestawienie danych z rachunkow i kart pracy.
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20.4 Zestawienie wspierajgce ksiggowania.

Mozna wybra¢ umowy dla wskazanego okresu, zrédta danych, wybranych pracownikow (przycisk Filtruj
dane). Mozna réwniez dostosowa¢ forme wydruku i poziom szczegotowosci zestawienia. Na ponizszym
rysunku w komentarzu u dotu jest informacja o zastosowanym filtrze danych. W tytule formatki dodano liczbe

wyswietlanych umoéw (11).

Uwaga! Jezeli z programu korzysta jednoczes$nie wiele 0sob, to zestawienie do celow ksiggowania powinno
opiera¢ si¢ na zamknigtych umowach. Zamykanie u opisano w rozdziale 11.11.

= Zestawienie danych o umowach (8) E’-ﬂ
Nr umowyTyp|Rok Nazwisko i imig RyciGr. umdw |Status (Uwagi Stos. pr{Przychod Il pracownilUmowa od [Umowa do |-
M l_ 732018 (£ |2016  |Prac00002 Arkadiusz Uwagi DGOSs 3 000.00| 00002 22018 | 300172018
[~ |aro16 |z (2018  |Prac00003 Mariusz 2M5-TES|Uwagi SPIN 45 500.00|00003 01/04/2018 &1![}5.!‘2016_|
[ |e2016 |Z |2016 |PracDO002 Marianna DGOS 15 000.00| 00008 11/05/2015 | 20008/2016
[T |3r015 |z [2018 |Prac00008 Marianna 2015-TES] PRAC | 1 234 567.89|00008 04/03/2015 | 271022016
[~ 482014 |Z [2016 |Prac00019 Natalia SPIN 6 000.00|0001% 210042014 |21/042016
l_ 0320181 |2016  |PracO0078 Wiestaw SPIN 5 000.00 | 00078 01032016 [10/03/2016
[ |74/2016 |z (2016 |PracDO08B Patryk BEZR 2 000.00|00085 27012016 [31/01/2018
[~ |78/2016 |0 [2016 |Prac00101 Eugeniusz Bigdy | Umowa rozwiazana z dnier, SPIN 34 567.00(00101 28/02/2016 | 17032016
w
<| | 3
£ | = | e | =| [ ukryj btedne [ ukryj poprawne [ ukryj ryczattowe [ ukryj nieryczattowe [ pokaz tylko zaznaczone
Typ umowy I %d-l Umowa zakoriczona w okresie od | Styczen - 2018 4| p|H|IM
Zrddto danych Iumnwy wybierane wedtug daty zakoficzenia ﬂ do | Wrzesie (=) 200 4| b MM
Forma wydruku I zestawienie ksiggowan LI Poziom szczegdtowosci | raport syntetyczny miesigczny LI
¥ Uwzglednij sktadki ZUS, FP | FGSP na wydruku

-

Ekran |grukarka| Plik |

Filtr | mrczyéél

Eomocl Anuluj |

Rys.124. Zestawienie wspierajace ksiggowania.

20.5 Zestawienie dochodow z poszczegolny

ch Zrodel.

Zestawienie ma na celu utatwienie kontroli nad rejestrowanymi dochodami. Uwzglgdnia dochody tworzone
automatycznie oraz dopisywane r¢cznie. Pozwala na analityczng i syntetyczng prezentacj¢ dochodow dla

zadanych warunkow.

Opgje drukowania

EREEl X

4 P X
12

2016
1

Raok
Miesiace -
Zrédio przychodu

Grupy umow [ projekty*| 2016
Whydziaty *
Pracownik

PROD-EKS;PROD-KRAJ, SEKR; TESTY

Rodzaj raportu

Analityczny ze Zrodtami przychoddw v

Analityczny ze Zradtami przychoddw
Analityczny osobowy
Syntetyczny ze Zrodtami przychoddw

Syntetyczny osobowy

Syntetyczny ze Zrodtami przychoddw z sumami ubezp.spot.
Syntetyczny osobowy z sumami ubezp.spot.

W

B
P
B

Rys.125. Zestawienie dochodow.
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20.6 Zestawienie platnosci.

Mozna wybraé platnosci dla wskazanego okresu, zrodta danych, wybranych pracownikow (przycisk Filtruj
dane). Na ponizszym rysunku W komentarzu u dotu jest informacja o zastosowanym filtrze danych. W tytule
formatki dodano liczbg wys$wietlanych ptatnos$ci (6).

e Zestawienie danych do zaplaty (9) E@
Nr listy Mr umowy [Typ|Nr rachunkulMazwisko i imie Do wyplatyData wyplaty  [Rok Miesiac [Forma platnosci Rachunek #
Wl 4/03/2016|1  |3/2016 Prac00052 Jan 422 00(16/05/2016 |2016 |5 Gotéwka w kasie
B 40320161 1 Prac00052 Jan 74544 (14/04/2016 |2016 |4 Gotéwka w kasie
B 4/03/2016|1  |5/2016 Prac00052 Jan 438.20(18/07/2016 |2016 |7 Gotéwka w kasie J
B 4/03/2016|1 (712016 Prac00052 Jan 1315.60|18/08/2016 |2016 |9 Gotéwka w kasie
B 4/03/2016|1  |6/2016 Prac00052 Jan 657.80(18/08/2016 |2016 |8 Gotéwka w kasie
B 4/03/20716 |1 |4/2016 Prac00052 Jan 219.60(18/06/2016 |2016 5] Gotdwka w kasie
|_| 9.|’|20‘15 Z |02/2016 |Prac00008 Marianna 2183.72|14/04/2016 |2016 4 Przelew bankowy 61109010 =
4 »

| =g = [~ pokaz tylko zaznaczone
Formy platnosci |wszy5tkie ﬂ ptatnosci w okresie od | Styczen ﬂ| 2006 4 0 MMM
Zrédto danych |rac:hunki j Poziom | Analtyka - do | Wrzesief ﬂ| 2016 4 b | M

Zastosowano filtr - wydzialy: PROD-EKS;PROD-KRAJ, SEKR; TESTY

Ekran |Qrukarka‘ Plik ‘ Filtr ‘ MCIY95| Pomoc | Anuluj

Rys.126. Zestawienie ptatnosci.

21 Dokumenty dla ZUS.

Dokumenty dla ZUS tworzone sg przez niniejszy program w postaci plikéw w formacie XML. Pliki te nalezy
pobra¢ do programu PLATNIK i dalej postgpowaé zgodnie z instrukcja tego programu. Generowane przez
niniejszy program pliki maja strukture zgodng z aktualnymi definicjami publikowanymi przez ZUS. W trakcie
generowania plikow dane sg sprawdzane. W przypadku plikow zbiorczych generowanych poprzez menu
Wydruki, jezeli wystepuja btedy niekrytyczne, to plik powstaje, a informacje o nieprawidtowosciach
umieszczane sg w towarzyszacym mu logu tekstowym. Dla pojedynczych plikow generowanych z formatki
edycyjnej Umowy lub z kartoteki osobowej bledny plik nie powstaje, a uzytkownik otrzymuje komunikat
opisujacy biedy.

Moze si¢ zdarzy¢, ze nie wszystkie nieprawidtowosci beda wykryte. Na przyktad:

e Nie dla wszystkich kodow tytutu ubezpieczenia moze by¢ wstawiony raport ZUS RZA.

e  Przy niektérych kodach tytutu ubezpieczenia musi by¢ podany wymiar czasu pracy.

e W Adresie do korespondencji musza by¢ wypetione pola Kod pocztowy albo Symbol panstwa -
zagraniczny kod pocztowy, Miejscowos$¢ i Numer domu lub Skrytka pocztowa albo wszystkie pola
powinny by¢ puste.

e Jezeli osoba jest zgtaszana / zgloszona do ubezpieczenia zdrowotnego i podlega ubezpieczeniu
zdrowotnemu to nalezy wypetni¢ informacje o oddziale NFZ, do ktérego nalezy.

Takie btedy — jezeli si¢ pojawia w utworzonych dokumentach - zgtosi program PLATNIK. Uzytkownik decyduje
o tym, w ktorym programie (niniejszym, czy w PLATNIKU) btedy bgda poprawione. Uzytkownik powinien
weryfikowa¢ w programie PLATNIK wszystkie dokumenty, ktore maja by¢ wystane do ZUS.

Jezeli ZUS oglasza nowe wersje (struktury) dokumentow, to niniejszy program jest na biezaco aktualizowany.
Dostep do aktualizacji jest zalezny od wykupionej licencji (opis w rozdziale 2.).

Dokumenty mozna przygotowywac dla ZUS jako pojedyncze pliki — jeden dokument w jednym pliku. Mozna
takze stosowac pliki zbiorcze — zawierajace wiele dokumentow. Pojedyncze dokumenty generowa¢ mozna z
Kartoteki osobowej i z poziomu Umowy. Zbiorcze pliki powstaja po wybraniu odpowiedniej opcji z menu
Wydruki.

W niniejszym programie dokumenty dla ZUS mozna generowac¢ wielokrotnie dla tych samych zestawow
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danych. Dane te mozna za kazdym razem wczyta¢ do programu PLATNIK. Uzytkownik musi wypracowaé
sposob kontroli nad wezytywaniem danych do PLATNIKA i ich przesytaniem do ZUS.

Nazwa pliku z pojedynczym dokumentem zawiera nazwe dokumentu oraz imi¢ i nazwisko pracownika.
Przyktad: ZUS ZZA TEST AABZZ.xml

Nazwa pliku zbiorczego zawiera charakter dokumentow i dat¢ utworzenia. Plikowi zbiorczemu zawsze
towarzyszy tekstowy plik logu o podobnej nazwie.

Przyktad: ZUS Zgloszenia 2015-07-16.xml
ZUS Zgloszenia_log 2015-07-16.txt

W logu zapisywane sg informacje o utworzonych dokumentach i o btedach.

Przyktad logu, w ktorym do pliku XML zapisany zostat tylko jeden poprawny dokument ZUA, gdyz
w pozostalych danych wykryto btedy krytyczne:

Log zadania: zgtoszenia ZUA/ZZA 2015/07/16 00:50:20

Jezeli do umowy jest o$wiadczenie, to jako data wypetnienia dokumentu bedzie uzyta data o$wiadczenia ztozonego z najp6zniejsza data.
Dla pozostatych dokumentéw bedzie uzyta data 16/07/2015

Zastosowano filtr dla uméw: umowy rozpoczete od: 01/07/2014

Dokument typ i numer umowy id pracownika

Blad. Z1/2015 00005 TEST12345 KRZYSZTOF W umowie sg bledy:

niezgodne z o$wiadczeniem symbole oddziatéw NFZ

BtadZ 101/2014 00002 TEST22222 ARKADIUSZ W o$wiadczeniu sg btedy.

W adresie zamieszkania: brak: miejscowo$ci, kodu pocztowego, gminy dla adresu z Polski

ZUSZUA Z104/2014 00008 TEST23456 MARIANNA

Bfad. Z18/2015 00091 TEST55555RYSZARD Zleceniobiorca XXXX RYSZARD;
btedy w polach: niepoprawny numer PESEL (cyfra kontrolna).

Blad. Z 32015 00008 TESTO05555 MARIANNA W umowie sg bledy:

nie podano kodu ubezpieczenia,

brakuje daty objecia ubezpieczeniami obowigzkowymi,

nie podano daty objecia obowigzkowym ubezpieczeniem zdrowotnym,

nie podano numeru Oddziatu NFZ dla obowigzkowego ubezpieczenia zdrowotnego.

Utworzono plik F:\PRACAUMOWY-2012\XMLZUS\ZUS_Zgloszenia_2015-07-16.xml.

Wygodnym narzedziem do przegladania plikow XML sg przegladarki internetowe. W formie tekstowej
zawartos¢ pliku ZZA moze wyglada¢ nastepujaco:

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?>

<KEDU xmlns:xsi="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema-instance" xmlns="http://www.zus.pl/2013/KEDU_4"
xsi:schemal ocation="http://www.zus.pl/2013/KEDU_4 kedu_4.xsd"
wersja_schematu="1"><naglowek.KEDU><program><producent>JK-SOFT</producent>

<symbol>UMOWY CYWILNOPRAWNE</symbol><wersja>3.0.3 </wersja></program><data_utworzenia KEDU>2015-
07-16</data_utworzenia KEDU></naglowek. KEDU><ZUSZZA
id_dokumentu="1"></><p[>true</p1></I><I1><p1>8742004600</p1><p2>221492650</p2><p6>TEST</p6></II><II><
p1>84070166619</p 1><p5>TEST</p5><p6>ARKADY</p6><p7>1984-07-
01</p7></I><IV><p3>POLSKIE</p3><p4>M</pd></IV><V><p1><p1>0411</p1><p2>0</p2><p3>0</p3></p1></V><
VI><p1>2015-03-05</p1><p2>11R</p2></VI><VIII><p1>83200</p1><p2>STAROGARD
GDANSKI</p2><p3>Starwgs</p3><p4>SZUBA</p4><p5>50000</p5></VII><XI><p1>2015-03-
05</p1></XI></ZUSZZA></KEDU>

Na formatce Parametry ogélne programu dostepnej z menu System, na zakladce Parametry c.d. s3 parametry,
ktore dotycza dokumentéw ZUS. Mozna je przetacza¢ zaleznie od potrzeb.
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|| Parametry ogélne programu = |[-E- )]

Parametry dokumentow Kolory i oznaczenia Lokalizacje Drukarka

Ogolne
Parametry dot. sktadek ZUS od umdw i Ptatnika ZUS
automatycznie sprawdzaj poprawnos$c danych o ubezpiecz. ZUS na umowach

[ przy zmianie danych umowy lub zleceniobiorcy proponuj wystawienie dokumentow zgtoszeniowych ZUS
sprawdzaj poprawno$¢ danych z puntu widzenia programu Ptatnik

—Dokumenty PIT

przy tworzeniu nowego dokumentu PIT automatycznie pobieraj dane ptatnika
["] dopuszczaj wystawianie dokumentéw PIT dla 0s6b spoza kartoteki pracownikow

Domyslny kraj Polska
Domysine obywatelstwo POLSKE

Zmien Anuluj Pomoc Koniec

Rys.127. Parametry dotyczace dokumentow ZUS.

21.1 Dokumentu zgloszeniowe - ZUA/ZZA.

Pojedyncze dokumenty ZUA, ZZA mozna generowac¢ z formatki Kartoteka osobowa pracownika lub
bezposrednio z formatki do edycyjnej Umowy. Korzystajac z menu Wydruki, opcja Dokumenty dla ZUS ->
Zgloszenia ZUS mozna generowac zbiorcze pliki dokumentéw. W przypadku wydruku z menu lub kartoteki
osobowej nalezy wskaza¢ umowe¢/umowy na podstawie ktorych beda wystawiane dokumenty zgtoszeniowe.

21.1.1 Generowanie dokumentu ZUA/ZZA z formatki edycyjnej Umowy.

E | Umowa zlecenie 73/2016 (Prac00002 Arkadiusz) == "

Ubezpieczenia ZUS

Dane Symulacja skiadek ZUS Bank i Uwagi Oswiadczenia / Rachunki/ Karty pr

Kod tytutu ubezpieczenia 041100 B

Obowiazkowe ubezpieczenia spoteczne

Data powstania obowiazku 27/01/2016 emerytaine rentowe

["] chorobowe wypadkowe
obowiazkowe ubezpieczenie zdrowotne
Data powstania obowiazku 27/01/2016

Oddziat NFZ 11R - Pomorski Oddziat Wojew 6dzki NFZ w Gdansku
Dobrowolne ubezpieczenia spoteczne

["] emerytalne od dnia
["Irentowe od dnia
chorobowe od dnia | 27/01/2016

["] dobrowolne ubezpieczenie zdrowotne

Data rozpoczecia 11 Kod tytutu ubezpieczenia §ld,
Oddziat NFZ
FP
FGSP
ZUAI ZZA ZWUA Sprawdz poprawnosé¢ danych ZUS
Nowy | Zmier | Anulyj 4 4> M & & Rachunek Przelicz Pomoc e

Rys.128. Generowanie dokumentu dla ZUS z umowy.
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W przypadku wystawiania dokumentu ZUA/ZZA z umowy widocznej powyzej, po nacisnigciu przycisku
ZUA/ZZA pojawi si¢ formatka, na ktorej nalezy wskaza¢ parametry dla dokumentu.

E Wybierz opcje ESHEOE XY

(") Korekta btednych danych

(_) Zmiana danych

Jezeli do umowy jest oSwiadczenie, to jako data wypetnienia
dokumentu bedzie uzyta data oéwiadczenia z najpdznijesza data

Data wypetnienia dla wszystkich pozostatych dokumentow | 16/07/2015

Wykonaj Anuluj
Rys.129. Opcje generowania dokumentu ZUA/ZZA z umowy.

Po nacisnigciu przycisku Wykonaj nastapi sprawdzenie, czy na podstawie umowy moze by¢ wystawiony
dokument ZUA/ZZA. Jezeli tak, to zostanie utworzony plik w formacie XML i wyswietli si¢ komunikat o
utworzeniu pliku. W zaleznosci od konfiguracji ubezpieczen na umowie powstanie plik ZUA lub ZZA.

W przeciwnym wypadku wyswietlony zostanie komunikat zawierajacy list¢ btedow.

21.1.2 Generowanie dokumentu ZUA/ZZA z kartoteki osobowe;j.

|| Prac00001 Grzegorz (00001) F=naEy ="

Dane osobowe | Dane kontaktowe Dane pozostale | Podatkii ZUS || Status pracownika | Uwagii historia

Grupa pracownicza Ia,, od dnia 11

Wydziat TESTY B, oddnia |01/052015
Dane o rodzinie

St. pokrewiefistwa Imie Nazwisko Pie¢  Data urodzenPESE A
L Wnuk lub dziecko obce, dla k Iwona Prac00001 K 02/12/1891 9112
[ | Dziecko wiasne, przysposot Antoni Prac00001 M 02/12/1999 9912
Dziecko wiasne, przysposot Karolina Prac00001 K 02/12/1987 8712
»|Dziecko wiasne, przysposot [ = | Prac00001 -Kot Il 04/03/2015
v
I < >
Dodaj Zmien Usun & ZUS ZCNA
Udziat w organach stanowiacych
Organ Okres od Okres do Wynai A
» Komisja 13/03/2012 28/03/2013 30.00
Komisja 01/01/2015 10/03/2015 00.00
v
I < >
Dodaj v Zmien Usun é
Nowy | Zapisz || Anuluj M4 4 > M ZUAI ZZA ZWUA e

Rys.130. Generowanie dokumentu dla ZUS z kartoteki osobowej.
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W przypadku wystawiania dokumentu ZUA/ZZA z kartoteki osobowej widocznej powyzej, po nacisnigciu
przycisku ZUA/ZZA pojawi si¢ formatka, na ktorej nalezy wskaza¢ parametry dla dokumentu.

=5 Eol ExT

| Wybierz opge
(® Zgtoszenie
(O) Korekta btednych danych

(_) Zmiana danych

Jezeli do umowy jest oSwiadczenie, to jako data wypetnienia
dokumentu bedzie uzyta data oéwiadczenia z najpdzZnijesza data

Data wypetnienia dla wszystkich pozostatych dokumentdow | 16/07/2015
Pod uwage beda brane umowy obowiazujace od 01/07/2014
Anuluj

Rys.131. Opcje generowania dokumentu ZUA/ZZA z kartoteki osobowe;.

Po nacisnigciu przycisku Wykonaj pojawi si¢ lista umoéw, z ktorej nalezy wybra¢ umowe majacg byé podstawa
dokumentu zgtoszeniowego.

2 | Lista umow = B [
Typ (Ot zawarcia Nazwisko i imig Nr umowy Status Grupa (pojekt) Wydziat Ckres od Ckres do ﬂ
Z (14112014 Prac00008 Marianna 10042014 2015-TEST TESTY 1501142014 3041142015
Z (28112014 Prac00008 Marianna 104/2014 2015-TEST TESTY 2901102014 07122015 J
Z (040372015 Prac00008 Marianna 32ms 2015-TEST TESTY 04032015 [27/02/2016
Z  [20/08/2015 Prac00008 Marianna 832015 Zamknigta|2015-TEST TESTY 200082015 3040842015
Z (00T20E Prac00008 Marianna 84/2015 TEST-ZRODL TESTY 0140702015 304072015

E 14/03/20186 Prac00008 Marianna 52018 SEKR 114052016 (2040872016 |

-

L

Umowy obowiazujace od 01/11/2010 Wybierz Pomoc ‘ Anuluj ‘

Rys.132. Wybor umowy do generowania dokumentu ZUA/ZZA.

Jezeli lista jest pusta, to znaczy, ze w podanym zakresie dat nie ma umowy, ktéra mogtaby by¢ podstawg dla
dokumentu.

Jezeli wskazana umowa nie moze by¢ podstawa do ubezpieczenia, to wyswietlony zostanie komunikat o biedzie.
Na przyktad: ,,We wskazanej umowie nie zaznaczono opcji ubezpieczen. Nie bedzie mozliwe wystawienie
dokumentow.”

Po wskazaniu prawidtowo dobranej umowy zostanie utworzony plik w formacie XML i wyswietli si¢ komunikat
o utworzeniu pliku.

Na przyktad : ,,Utworzono plik DAUMOWY\XMLZUS\ZUS ZZA TEST444 ARBTZ.xml.

W zalezno$ci od konfiguracji ubezpieczen na umowie powstanie plik ZUA lub ZZA.
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21.1.3 Generowanie zestawu dokumentow ZUA/ZZA z menu Wydruki.
E Wybierz opcje =t~

Wydzaty® B
Grupy pracownikdw® B
Grupa umdaw (projekty)* =]

*_mozna podac kilka grup umdw, pracownikdw i wydziatow oddziglajac je przecinkami

Pod uwage beda brane umowy obowiazujace od | 01/07/2015

Jezeli do umowy jest oswiadczenie, to jako data wypetnienia
dokumentu bedzie uZzyta data oéwiadczenia z najpdZnijesza data

Data wypetnienia dla wszystkich pozostatych dokumentéw | 16/07/2015

(® zotoszenia ZUAZZA

() korekty btednych danych ZUAZZA

() zmiany danych ZUAZZA
Wykonaj Anuluj

Rys.133. Wybor danych do generowania zbiorczego dokumentu ZUA/ZZA.

W przypadku wystawiania zbiorczego dokumentu ZUA/ZZA z menu Wydruki, nalezy najpierw podac

parametry na formatce widocznej powyzej. Po naci$nigciu przycisku Wykonaj pojawi si¢ formatka

zawierajaca liste umow spetniajacych zadane warunki. Przyjete warunki sa przedstawione na formatce w

komentarzu. Na li§cie nalezy zaznaczy umowy na podstawie ktoérych generowane bgda dokumentu
ZUA./ZZA.

ﬂ Wybierz umowy dla ktérych bedg wygenerowane zgtoszen...

A |0 Typ Nazwa ID pracownika (Grupa umow [Okres od Okres do J
[ |40/2015 Zz Prac00030 Ewa 00030 TEST-ZRODL 27212015 | 271212015
[ |7/2016 z Prac00118 Stefan 00118 14/05/2016 |[07M1/2016
[ (722018 i Prac00100 Marcin 00100 27001/2016 | 30/01/2016
[ (732018 z Prac00002 Arkadiusz Qo002 27/01/2016 | 30/01/2016
[ (7412018 z Prac00085 Patryk 00086 27001/2016 | 31/01/2016
v |75/2016 Z Prac00101 Eugeniusz 00101 o1/oz201e |1/
v |22016 Zz Prac00003 Mariusz Qo003 2015-TEST |01/04/2016 |01/05/2016 |
[ |80/2016 Zz Prac00100 Marcin 00100 27092016 [2110/2016
[ |9/20186 Zz Prac00008 Marianna Qoooa 11052016 |20008/2016 ||
o

&= | a | = [ pokai tylko zaznaczone

Jezeli do umowy jest oswiadczenie, to jako data wypetnienia dokumentu bedzie uzyta data oSwiadczenia zloZenego z J

najpoznijesza data. Dla pozostatych dokumentdw bedzie uzyta data 16/11/2016

Zastozowano filtr dla umdw: umowy rozpoczete od: 01/11/2015 J
Dalej Pomoc ‘ Anuluj ‘

Rys.134. Wybor danych do generowania zbiorczego dokumentu ZUA/ZZA.

21.2 Wyrejestrowanie — ZWUA.

Podobnie jak w przypadku ZZA pojedyncze dokumenty ZWUA mozna generowaé z formatek edycyjnych
Umowy lub Kartoteka osobowa pracownika. Korzystajac z menu Wydruki, opcja Dokumenty dla ZUS ->
Zgloszenia ZUS mozna generowac zbiorcze pliki dokumentéw. W przypadku wydruku z menu lub kartoteki

osobowej nalezy wskaza¢ umoweg/umowy na podstawie ktorych beda wystawiane dokumenty ZWUA.

21.2.1 Generowanie dokumentu ZWUA z formatki edycyjnej Umowy.

Po nacisnigciu przycisku ZWUA na formatce z edycyjnej Umowy (patrz rys.52.) pojawi si¢ formatka, na ktorej

nalezy wskaza¢ parametry dla dokumentu.
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R Wybierz opcje =8y <™

orekta btednych danych

Kod przyczyny wyrejestrowania W
Diata wyrejestrowania 16/07/2015

Jezeli do umowy jest oSwiadczenie, to jako data wypetnienia
dokumentu bedzie uzyta data oSwiadczenia z najpdnijesza data

Data wypetnienia dla wszystkich pozostatych dokumentéw | 4g/07/2015

Wykonaj Anuluj

Rys.135. Opcje generowania dokumentu ZUA/ZZA z umowy.

Po nacisnigciu przycisku Wykonaj nastapi sprawdzenie, czy na podstawie umowy moze by¢ wystawiony
dokument ZWUA.

Jezeli tak, to zostanie utworzony plik w formacie XML i wyswietli si¢ komunikat o utworzeniu pliku. W
przeciwnym wypadku wys$wietlony zostanie komunikat zawierajacy listg btedow.

21.2.2 Generowanie dokumentu ZWUA z kartoteki osobowe;j.

Po nacisnigciu przycisku ZWUA na formatce z danymi osobowymi (patrz rys.38.) pojawi si¢ formatka, na ktorej
nalezy wskaza¢ parametry dla dokumentu.

E Wybierz opcje = |[-E)-

(®) Wyrejestrowanie

(O) Korekta btednych danych

Kod przyczyny wyrejestrowania  |GUSIIERTFT ERMTE T v

Data wyrejestrowania 16/07/2015

Jezeli do umowy jest oswiadczenie, to jako data wypetnienia
dokumentu bedzie uzyta data oéwiadczenia z najpéZnijesza data

Data wypetnienia dla wszystkich pozostatych dokumentdw | 16/07/2015

Pod uwage beda brane umowy obowiazujace od 01/07/2014

Wykonaj Anuluj

Rys.136. Opcje generowania dokumentu ZWUA.

Po nacis$nigciu na formatce z opcjami przycisku Wykonaj pojawi si¢ lista umow Jezeli lista jest pusta, to znaczy,
ze w podanym zakresie dat nie ma umowy, ktora mogtaby by¢ podstawg dla dokumentu.

Podobnie jak w przypadku dokumentu ZUA nalezy wskaza¢ umowg z listy i nacisng¢ przycisk Wykonaj.
Zostanie utworzony plik w formacie XML i wy$wietli si¢ komunikat o jego utworzeniu.
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21.2.3 Generowanie zestawu dokumentow ZWUA z menu Wydruki.

E Wybierz opcje F=0EaR (5=

Wydziaty* (id
Grupy pracownikow® I?o"
Grupa umdw (projekty)® | I?U,.

* _mozna podac kilka grup umdw, pracownikdw | wydziatdw oddzielajgc je przecinkami

Pod uwage beda brane umowy obowiazujace od | 01/07/2015

Jezeli do umowy jest oswiadczenie, to jako data wypetnienia
dokumentu bedzie uzyta data odwiadczenia z najpdZnijesza data

Data wypetnienia dla wszystkich pozostatych dokumentdw  16/07/2015

Kod przyczyny wyrejestrowania ]
Data wyrejestrowania 160712015

(®) wyrejestrowania ZWUA
() korekty btednych danych ZWUA
Wykonaj Anuluj

Rys.137. Wybér danych do generowania zbiorczego dokumentu ZWUA.

W przypadku wystawiania zbiorczego dokumentu ZWUA z menu Wydruki, nalezy najpierw poda¢ parametry na
formatce widocznej powyzej. Po nacis$ni¢ciu przycisku Wykonaj pojawi si¢ formatka zawierajaca liste umow
spetniajacych zadane warunki. Przyjete warunki sg przedstawione na formatce w komentarzu. Na liScie nalezy
zaznaczy umowy na podstawie ktorych generowane beda dokumentu ZWUA.

@ Wybierz umowy dla ktérych beda wygenerowane wyrejestrowania ZWUA z kodem:600 = | 5] [[i3a]

w |ID Typ Nazwa ID pracownika [Grupa umdw |Okres od Okres do s
M | 00772016 Z Prac001% Natalia 00019 20186 01/09/2016 |3010/2016 l_

[~ |1/2015 Z Prac0005 Krzysztof 00005 2015-TEST |07/01/2015 |15/02/2015 i

[~ 102015 Z Prac00023 Andrzej 00023 2015 11/03/2015 | 24/03/2015

[~ | 1002014 Z Prac00008 Marianna 00008 2015-TEST |15/11/2014 |30/11/2015

[ (1002015 Z Prac00033 BoZenna 00033 16/10/2015 |30/10/2015

[~ |101/2015 Z Prac0013% Stawomir 00139 16/10/2015 |30/10/2015 -

&= | = I pokaz tylko zaznaczone

Jezeli do umowy jest oswiadczenie, to jako data wypedienia dokumentu bedzie uzyta data ogwiadczenia zioZonego z najpoznijesza data. Dla pozostatych dokumentow J
bedzie uzyta data 16/11/2016
Zastosowano filtr dla uméw: umowy rezpoczete od: 01/11/2014 J

Dalej Pomoc | Anuluj |

Rys.138. Wybor danych do generowania zbiorczego dokumentu ZWUA.

21.3 Zmiana danych identyfikacyjnych — ZIUA.

Wystawienie dokumentu ZIUA jest proponowane przez program wtedy, gdy wiaczony jest parametr ,,przy
zmianie danych umowy lub zleceniobiorcy proponuj wystawienie dokumentdéw zgloszeniowych ZUS”. Jezeli na
kartotece osobowej zmienione zostang dane identyfikacyjne zostanie wtedy zaproponowane wystawienie
dokumentu ZIUA. Na dokumencie ZIUA umieszczane s3 dane zmieniane i dane po zmianie. Z tego powodu
wystawienie ZIUA jest mozliwe tylko po wprowadzeniu nowych danych identyfikacyjnych w kartotece
osobowej, ale przed ich zapisaniem. Jezeli potwierdzone zostanie wystawianie dokumentu ZIUA, to podobnie
jak w przypadku wczesniej opisanych dokumentow pojawi si¢ formatka, na ktorej nalezy wskaza¢ parametry dla
dokumentu.
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@R Wybierz opde dla ZIVA [ = |[ & |3

() Korekta btednych danych

(@) Zmiana danych
Data wypetnienia dokumentdw 191002015
Wykonaj Pomoc Anuluj

Rys.139. Opcje generowania dokumentu ZIUA.

Po naci$nigciu przycisku Wykonaj zostanie utworzony plik w formacie XML i wyswietli si¢ komunikat o jego
utworzeniu.

21.4 Zgloszenie lub wyrejestrowanie cztonka rodziny — ZCNA.

Wystawienie dokumentu ZCNA jest mozliwe jedynie z Kartoteki osobowej pracownika z zaktadki Dane
pozostale.

A Prac00001 Grzegorz (00001) =

Dane osobowe || Dane kontaktowe | Dane pozostale | Podatkii ZUS || Status pracownika || Uwagii historia

Grupa pracownicza l? ” od dnia I
Wydziat TESTY B,  oddnia | 01/05/2015
Dane o rodzinie
St. pokrewienstwa Imig Nazwisko Ple¢  Data urodzenPESE A
|_|Wnuk lub dziecko obce, dla k Iwona Prac00001 K 02/12/1991 911z
|| Dziecko wiasne, przysposot Antoni Prac00001 M 02/12/1999 9912
Dziecko wiasne, przysposok Karolina Prac00001 K 02/12/1987 8712
p{Dziecko wiasne, przysposot | Prac00001 -Kot M 04/03/2015 1
v
I < >
Dodaj Zmien Usun =] ZUS ZCNA ¢
Udziat w organach stanowiacych
Organ Okres od Okres do Wynal A
» Komisja 13/03/2012 28/03/2013 30.00
Komisja 01/01/2015 10/03/2015 00.00
v
I < >
Dodaj Zmieh Usun =]
Nowy | Zapisz || Anuluj 4 4 > M ZUAI ZZA ZWUA e

Rys.140. Potozenie przycisku ZCNA.

Jezeli na tej zaktadce wprowadzono dane o rodzinie, to nacisni¢cie przycisku ZCNA powoduje wyswietlenie
formatki umozliwiajacej wybdr cztonkdéw rodziny i okreslenie parametréw dla dokumentu ZCNA.
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# Wybierz osoby ==

+ |Data uro{Oscba Opcja Data re
Ml |021121¢|Prac00001 Karolina utrata 031172014 ,_

[ [02/12/1¢|Prac00001 lwona utrata 12032015

[~ 02/12/15| Prac0001 Antoni uzyskanie 26/11/2014 e

[ |04/03/2C|Prac00001 -Kot Andrzej Marian Wiodzimi uzyskanie 04032015 N

| = | d | = | PR [~ pokaz tylko zaznaczone

¥ Dla zaznaczonych osdb wygeneruj ZCNAjak w kolumnach czynnosd i data
" Zarejestruj zaznaczone osoby z data

" Wyrejestruj zaznaczone osoby 7 data
Data wypetnienia dokumentdw ZCNA | 16/11/2016

Wykonaj Pomoc | Koniec |

Rys.141. Opcje generowania ZCNA.

Zaleznie od wybranej opcji uzyte zostang daty i opcje przypisane do cztonkdéw rodziny albo wszyscy zaznaczeni
beda zarejestrowani z ta sama datg albo wszyscy zaznaczeni beda wyrejestrowani z ta sama data.

Jezeli wskazano zarejestrowania, to po nacisni¢ciu na formatce z opcjami przycisku Wykonaj pojawi si¢ lista
umow, z ktorej nalezy wybra¢ umowe¢ majacg by¢ podstawa dokumentu ZCNA. Podobnie jak w przypadku
dokumentu ZUA nalezy wskaza¢ umowg z listy i nacisna¢ przycisk Wykonaj. Moze si¢ zdarzy¢, ze wskazana
zostanie niewlas§ciwa umowa — nie obejmujaca okresu wskazanego w ZCNA. Wtedy pojawi si¢ komunikat :
,,.Dla wybranej umowy nie wszystkie zaznaczone osoby majg dat¢ ubezpieczenia okresie jej trwania. Dla tych
0s0b nie begdzie wygenerowany dokument ZCNA.”

Jezeli umowa byta prawidtowo wybrana, to zostanie utworzony plik w formacie XML i wys$wietli si¢ komunikat
0 jego utworzeniu.

W przypadku wyrejestrowan nie ma pytania o umowe — plik XML tworzony jest od razu.

Jezeli w parametrach ogdlnych programu jest zaznaczona opcja: ,,przy zmianie danych umowy lub
zleceniobiorcy proponuj wystawienie dokumentdéw zgloszeniowych ZUS”, to jezeli nastapi zmiana danych,
ktéra powinna by¢ zgloszona jako korekta ZCNA pojawi si¢ informacja i pytanie:

Zmieniono dane, ktore powinny byc¢ zgloszone do ZUS dokumentem korygujgcym
ZCNA.

Po wyjsciu z formatki nie bedzie mozliwosci wystawienia korekty ZCNA. Czy chcesz
wystawi¢ ten dokument?

Po twierdzacej odpowiedzi nalezy poda¢ odpowiednie daty.

| Wybierz opcje dla ZCNA El@

Data wypetnienia dokumentdw 16/0712015)

Data wyrejestrowania / zarejestrowania | 16/07/2015

Wykonaj Anuluj

Rys.142. Opcje ZCNA.

Po nacisnigciu przycisku Wykonaj na formatce z opcjami ZCNA pojawi sig lista umoéw, z ktorej nalezy wybraé
umowe majgcg by¢ podstawg dokumentu. Podobnie jak w przypadku dokumentu ZUA nalezy wskaza¢ umowe z
listy i nacisna¢ przycisk Wykonaj. Zostanie utworzony plik w formacie XML i wy$wietli si¢ komunikat o jego
utworzeniu.

Nazwa utworzonego pliku bedzie zawierata informacje, ze jest to korekta.

Przyklad: ZUS_ZCNA_KOR_TEST44444 AOOSZ.xml

21.5 Deklaracje i raporty ZUS.

Deklaracje DRA i raporty RCA, RZA mozna wystawia¢ jedynie z menu Wydruki, opcja Dokumenty dla ZUS.
Nalezy najpierw poda¢ parametry dotyczace rodzaju dokumentu.
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g Wybierz opcje =% Nl =

Rok i miesiac sprawozdawczy | 2015 2| Luty v
|dentyfikator deklaracji 9

(® Deklaracja DRAz kompletem raportdw

() Rapory RCA

() Raporty RZA

Termin sktadania deklaracji do 15 dnia nastepnego miesiaca W
Piatnicy nie bedacy osobami fizycznymi oplacajacymi skiadke

wylacznie za siebie i nie bedacy jednostkami'zakladami
budzZetowymi ani gospodarstwami pomocniczymi

Data wypetnienia dokumentdw | 18/07/2015

Wykonaj Anuluj
Rys.143. Opcje wydrukéw dla ZUS.

Po naci$nigciu przycisku Wykonaj pojawi si¢ formatka zawierajaca listg¢ umow spetniajacych zadane warunki.
Jezeli na liscie beda linie odpowiadajgce rachunkom wystawionym po miesigcu zakonczenia umowy, to takie
linie powinny mie¢ zmieniony kod ubezpieczenia. Wtedy dla linii, ktore nie maja btedow jeszcze przed
wys$wietleniem listy pojawi si¢ pytanie :

W tabeli sq poprawne linie dotyczgce wyptat w miesigcach po zakonczeniu umowy. Czy dla
tych linii zmieni¢ kod ubezpieczenia na 3000007 W przypadku rezygnacji ze zmiany w
programie Umowy, zmiana bedzie mozliwa po wezytaniu danych do programu Platnik

Bez wzgledu decyzje kody, ktorych dotyczyto pytanie beda wyrdznione kolorem.

Przyjete warunki s przedstawione na formatce w komentarzu. W pierwszej kolumnie dla poprawnych umow
pojawia si¢ nazwa raportu RCA Iub RZA zaleznie od konfiguracji umowy. Dla uméw biednych pojawia si¢
stowo ,,Btad”. Bledne linie moga by¢ uwzglednione w generowanym pliku XML jednak musza spetnia¢
minimum poprawnosci strukturalnej, zeby mogty by¢ wezytane do programu PLATNIK.

Na liscie nalezy zaznaczy¢ umowy na podstawie ktorych generowane beda dokumenty wedhug wybranych opcji.

# Wybierz dane dla ktérych beda wygenerowane Deklaracja DRA z kompletem raportéw \El@
~ (Dokument |Nr Umowy Typ |Rachunek |Nazwa Id prac  (Kod ubezp. (Umowa od Umowa do Uwagi u
[ |RCA 108/2014 z Prac00002 Arkadiusz 00002 |041100 |05/09/2014 |1/

[~ |RZA 108/2015 Z |03/2016 |Prac00106 Ewa 00106 |200000 |16/10/2015 |31/10/2015

[ |RZA 152015 z Prac00026 Stawomir 00026 |031000 |24/03/2015 |/}

[ |Btad 2/02/2016 1 Prac00037 Mirostaw 00037 01/03/2016 |20/08/2016 | W umowie s3 bledy:niezgodne z oéwiadczeniem symk
[~ [Btad 4032016 | 412016 |Prac00052 Jan 00052 01/04/2016 |/ / (RZA) W umowie 53 btedy: nie podano kodu ubezpiecz
[ |Btad 4/2015 z Prac00002 Arkadiusz 00002 |041100 |0S/03/2015 |11 W umowie sa bledy:niezgodne z oéwiadczeniem dane
[ |RCA 6/Z015 z Prac00011 tukasz 00011 |041100  |06/01/2015 |/ /1

[ |Btad 72016 Z |2/2016 |PracD0118 Stefan 00118 140512016 |[07M12016 [(RZA) W umowie s3 btedy: nie podano kodu ubezpiecz
[ |Btad T22015 z Prac00071 Marek 00071 |041100  |18/08/2015 |/ / W umowie sa btedy:niezgodne z oswiadczeniem oznai

s |RCA 92016 z Prac00008 Marianna 00008 |041100 |11/05/2016 |20/08/2016 |
4| »

= =i I” pokaztylko zaznaczone [ ukryjlinie bez rachunkéw [ ukryj btedne

Jake data wypeinienia dokumentu bedzie uzyta data 16/11/2016. Miesiac sprawozdawczy: Czerwiec 2016
Termin sktadania deklaracji do 15 dnia nastepnego miezigca. Platnicy nie bedacy escebami fizycznymi ocpfacajacymi skladke wylacznie za siebie i nie bedacy jednostkami'zakladami budzetowymi

Dalgj | Pomoc | Anuluj |
|| Woybierz dane dla ktérych beda wygenerowane Deklaracja DRA z kompletem raportow \E\@
~ [Dokument |Nr Umowy Typ (Rachunek |Nazwa Id prac  |Kod ubezp. [Umowa od Umowa do Uwagi |A
M |RCA 10612014 Z Prac00002 Arkadiusz 00002 (041100 |05/092014 |/
[ |Btad 11042015 Z |03/2016 |Prac00118 Stefan 00118 14/10/2015 [07H1/2015 | W umowie s3 btedy nie podano kodu ubezpieczenia. =
[ |RZA 15/2015 Z Prac00026 Stawomir 00026 [031000 |24/03/2015 |/ /
I—‘ Btad 20022018 | Prac00037 Mirostaw 00037 01/03/2016 |30/08/2016 | W umowie s3 bledy:niezgodne z oswiadczeniem syme ¥
4 »
i % | = |k I” pokaztylko zaznaczone [ ukryjlinie bezrachunkéw [ ukryj btedne

Jako data wypeinienia dokumentu bedzie uzyta data 16/11/2018. Miesiac sprawozdawczy: Maj 2016
Termin skfadania deklaracji do 15 dnia nastepnege miesigca. Platnicy nie bedacy osebami fizycznymi cpfacajacymi skiadke wlacznie za siebie i nie bedacy jednostkami'zakladami budzetowymi

Dalej Pomoc ‘ Anuluj |

Rys.144. Dwa przyktady wyboru danych do generowania zbiorczego dokumentu DRA.

Na lidcie sg uwzglednione rowniez umowy, do ktérych nie wystawiono rachunkow. Jezeli taka linia zostanie
wskazana, to dla niej bedzie wygenerowany raport z kwotami zerowymi. Po wczytaniu danych do programu
PLATNIK mozna uzupethi¢ kwoty i przeliczy¢ catg deklaracjg.

Po nacisnigciu przycisku Dalej tworzony jest plik XML i na zakonczenie wy§wietlony zostaje komunikat:
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Utworzono plik F:\PRACA\UMOWY-2012\XMLZUS\ZUS DRA 1 2015-7 2015-07-
18.xml.

Uwaga! Po wezytaniu dokumentu DRA do programu PLATNIK nalezy go przeliczy¢é w
celu zsumowania danych z zalgczonych dokumentow RCA i RZA.

Zamieszczona w komunikacie uwaga dotyczaca koniecznosci przeliczenia dokumentu DRA wynika z tego, ze do
Platnika wysylane sg jedynie pola znaczace — nie wyliczane.

21.6 Whiosek o zbadanie prawidlowosci sktadek ZUS.

Menu Wydruki, opcja Dokumenty dla ZUS umozliwia przygotowanie wniosku ZUS-US-PWS-01 o zbadanie
prawidtowosci sktadek ZUS. Wniosek ten dotyczy jednego pracownika i sktadany ma by¢ w formie papierowe;j
w odpowiednim oddziale ZUS. Pierwszym krokiem jest wybor zleceniobiorcow, dla ktorych maja by¢
wydrukowane wnioski. Po zaznaczeniu zleceniobiorcéw nacisna¢ nalezy przycisk Dalej.

# Wybor zleceniobiorcéw do wniosku o zbadanie pr... = | (B |[g3a)

ID pracownika |Nazwisko iimie PESEL |Wydziat |Miasto Wojewd :]
[~ |00142 Prac00142 Stanistaw 451116 GDANSK POMO
[~ |o0143 Prac00143 Bogdan 520123 GDANSK POMO
[~ |00145 Prac00145 Tomasz Marian 690207 GDANSK POMO
[~ |00150 Prac00150 Radostaw 710713 GDANSK POMO
[~ [00151 Prac00151 Wojciech 700829 GDANSK POMO
[~ |o0152 Prac00152 Robert 720317 GDANSK POMO
o I |oo1s4 Prac00154 Michat 700518 GDANSK POMO
[~ |o0148 Prac00148 Mariusz Pawet 660125 GNIEEW POMO J
[~ |o0084 Prac00084 Jerzy 540419 GODZISZEWO |POMO
[ |ooo64 Prac00064 Marek 590504 HOPOWO POMO
[~ |00134 Prac00134 Stanistaw 651212 JUNKRODY POMO
[~ |o0052 Prac00052 Jan 781212 PROD-KRJUSZKOWO |POMO — l
LT I - A e - .~ < e L e~
&= s = I~ pokaz tylko zaznaczone

Dalej I Eomoc] Anuluj |

Rys.145. Wybor zleceniobiorcow do wnioskow ZUS-US-PWS-01.

Po wybraniu zleceniobiorcow nalezy ustawi¢ parametry wnioskow dla kazdego z nich. Przeznaczona jest do tego
kolejna formatka.

@ Wydruk wnioskéw o zbadanie prawidtowosci sktadek ==
ID pracgNazwisko i imie PESEL [Miasto Oddziat ZUS  |Przedig0411 D41TD426]D4231DDdatknweiana{q Okres rozl 1 [Okresrozl2 |Okres rozl3 |Okres rozl 4 J
o ¥ (00111 |Prac0o111 Leszek 850224|DABROWKADABROWKA | W | [T [T |7 |memo ™ Jo1z016 _» || 0z2r2016 _~ || 032016 _~ |
[V 00053 |Prac000S3 Grzegorz 760626|GDANSK  |GDANSK r|\C ||| |memo [~ Jo3rzo1e _~ || o420t~ | |

|

| o

Fl=|%|= I pokat tylke zaznaczone +- kody | +-zatacznik|  +- okresy
Data wypetnienia wniosku | 16/11/2016 Miejscowosé | Gdarisk Iv¥ Zatacznik - petnomocnictwo

Ekran |Qrukarka| Plik | Pomoc Anuluj

Rys.146. Ustalenie opcji do wnioskow ZUS-US-PWS-01.

Dla kazdego wniosku nalezy okresli¢ opcje:

Oddziat ZUS. W to pole wpisywana jest miejscowos¢ zameldowania zleceniobiorcy. Nie zawsze jednak
Oddzialt/Inspektorat ZUS jest w tej samej miejscowosci. Nalezy tu wpisa¢ poprawna nazwe.

Kolumna Przedlozyt. Zaznaczenie tej opcji spowoduje, ze zostanie na wniosku oznaczone pole
‘przedlozyt dokument, z ktorego wynika brak koniecznosci optacania skladek na ubezpieczenia
emerytalne i rentowe’. Pozostawienie niezaznaczonej opcji spowoduje, ze na wniosku zostanie
oznaczone pole ‘nie przedtozyt dokumentu, z ktorego wynika brak koniecznosci optacania sktadek na
ubezpieczenia emerytalne i rentowe’

Kolumny kodéw ubezpieczen 0411, 0417, 0426, 0428. Nalezy wskaza¢ ktore kody majg by¢ oznaczone
na wniosku

Dodatkowe informacje. Po dwukrotnym kliknieciu w to pole otwiera si¢ ramka, w ktérej nalezy wpisac
uwagi do wydrukowania na wniosku. Po wpisaniu uwag napis ‘memo’ zmieni si¢ na ‘Memo’. Oznacza
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to, ze pole uwag zawiera tresc.

e Zalgcznik. Jezeli do wniosku okreslonego zleceniobiorcy bedzie dotaczany zatacznik, to nalezy
zaznaczy¢ t¢ opcje.

e  Okresy rozliczeniowe ktorych dotyczy wniosek. Dla kazdego zleceniobiorcy mozna wskazaé¢ do szesciu
okresow rozliczeniowych poczynajac od stycznia 2016.

Wprowadzanie opcji moga utatwi¢ dodatkowe przyciski. Naci$nigcie kazdego z ponizej opisanych przyciskow
dodatkowych odnosi¢ si¢ bedzie do linii zaznaczonych w pierwszej kolumnie.

o +/- kody zaznacz kody ubezpieczenia dla wszystkich wybranych do drukowania tak, jak w
biezacej linii

e +/- zalgcznik zaznacz opcj¢ zatgcznika dla wszystkich wybranych do drukowania tak, jak w biezacej
linii

e +/- okresy Zaznacz okresy dla wszystkich wybranych do drukowania tak, jak w biezacej linii

Po uruchomieniu wydruku wydrukowane beda tylko wnioski dla zleceniobiorcow zaznaczonych w pierwszej
kolumnie.

Uwaga ! Dane o opcjach wydruku wniosku i informacje dodatkowe nie beda zapamietane po
wydrukowaniu wnioskéw i wyjsciu z formatki.

22 Dokumenty dla Urzedu Skarbowego (US).

22.1 Informacje ogolne.

Program umozliwia generowanie nastgpujacych dokumentow: Pit-11, PIT-40, PIT-R, PIT-2/2a, PIT12. W statych
podatkowych programu dla kazdego roku sg zgodnie z przepisami US wskazane odpowiednie domys$lne wersje
formatek do wydruku.

Dokumenty Pit-11, PIT-40 oraz PIT-R generowane sa w oparciu o dane finansowe z dokumentow
zarejestrowanych w programie. Utworzone dokumenty mozna edytowaé oraz drukowac¢ w postaci tradycyjnego
formularza Iub tworzy¢ dla nich plik w postaci XML. Pliki w postaci XML mogg by¢ przesytane do US przy
uzyciu oprogramowania zapewniajacego komunikacje z tym urzedem.

22.2 Formularze dokumentow PIT.

Formularze dokumentow PIT sg przez Urzad Skarbowy wersjonowane. Liste wszystkich dostepnych wersji
formularzy PIT i podstawowe informacje o nich mozna obejrze¢ wybierajac z menu System opcje Wersje
formularzy PIT. Uzupetnianie tych danych o nowe wersje dokumentéw publikowane przez US odbywa si¢
poprzez aktualizacj¢ programu.

k= | Wersje formularzy PIT (=]

JPH’ Wersja Dotyczy okresu od Dotyczy okresu do Obowiazuje od A 3

Bler-11 [E8 0110172012 2510972013 0110172012 \ Dodaj

: PIT-11 20 26/09/2013 31/12/2014 2610912013 Modyfikuj
PIT-11 21 01/01/2014 311272014 01/01/2015

P11 22 01/01/2015 31/12/2015 01/01/2015 Usun

i PT-12 5 01/01/2011 25/09/2013 01/01/2012

P12 6 26/09/2013 31/12/2015 01/01/2015

B PM-2 3 01/01/2012 25/09/2013 01/01/2012

|pm2 4 26/09/2013 31/12/2015 26/09/2013

B PT-2A 4 26/09/2013 311212015 26/09/2013

" |pm20 20 01/01/2014 31/12/2014 01/01/2015 :

TPma0 |21 0110172015 3111272015 0110172015 Sz

TR 18 26/09/2013 31122013 26/09/2013 Szukaj dalej

_|PTR 17 01/01/2014 I 01/01/2015

o Drukuj

W Pomoc

T v Koniec

r( >

Rys.147. Wersje formularzy PIT.
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Uwaga! Na liScie wersji dokumentéw PIT umieszczony jest przycisk Usun. Nie nalezy z niego pochopnie
korzysta¢. Usuniecie wersji do ktorej juz powstaly dokumenty moze uniemozliwi¢ prace z tymi
dokumentami.

Dla kazdej wersji pamic¢tany jest okres jej obowigzywania.

g PIT-11(22) e[ ]

Dane formularza

Rodzaj dokum. PIT | piT14 Opis |nformacia o dochodach oraz
o pobranych zaliczkach na

\ :
LEEE 22 podatek dochodoww

Dotyczy okresuod | gq91/2015 do | 31/12/2015

Obowigzuje od 01/01/2015 | Formularz | PIT-11(22) =0
Uwagi

Wzdr formularza obowiazuje od 1 stycznia 2015 r. i stosuje sie do ~
przychoddw, dochoddw (strat) uzyskanych (poniesionych) od 1 stycznia
2015 v

Zmiefi | Anuluj M4 » M Pomoc | | i+

Rys.148. Informacje o wersji formularza PIT.

Wprowadzajac w latach podatkowych dane o formularzach PIT nalezy mie¢ na wzgledzie sposob w jaki
formularze te sa tworzone i przechowywane w katalogach programu (podkatalog Formularze). Z reguty
formularz PIT sktada si¢ z wielu stron. W programie kazda strona moze by¢ drukowana na osobnym formularzu,
ktérego nazwa zwigzana jest z rodzajem formularza, wersja i numerem strony. Mozliwy jest rowniez wydruk
catego formularza z zatgcznikiem. Na przyktad PIT-11 z dotagczonym PIT-R.

Dokument PIT-11 sktadajacy si¢ z trzech stron w wersji 22 bedzie mial przypisane pliki o nazwach PIT-11(22)
dla strony pierwszej, PIT-11(22) 2 dla drugiej strony, PIT-11(22) 3 dla trzeciej strony formularza. Dodatkowo
formularz PIT-11(22) 4 pozwala wydrukowaé wszystkie strony. W parametrach roku podatkowego podajemy
tylko gtéwna nazwe formularza, w naszym przyktadzie jest to PIT-11(22).

Aby unikng¢ btedow we wskazywaniu formularzy nalezy stosowaé przycisk wyboru znajdujacy si¢ po
prawej strony pola z danymi formularza.

E: | Rok 2015 - state podatkowe i ZUS —||=(=] @
Skala podatkowa Koszty uzyskania ZUs Inne state

WZOrPIT-11 | pIT_11(22) B
Wz6r PIT-R PIT-R(17) B
Wz6r PIT - 2 PIT-2(4) B
W26rPIT-2A | piT-2a(4) B
Wz6rPIT-40 | piT_40(21) B
WZOrPIT-12 | pr_12(5) B
zmien | A M 4 B M ®| || [Pomoc] | Koniec

Rys.149. Przypisywanie formularzy PIT do roku podatkowego.

Widoczna u dotu formatki ikonka z globusem pozwala pobra¢ state podatkowe, ZUS oraz formularze PIT na
kolejny rok udostepnione przez dostawce programu.
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22.3 Obstuga dokumentow PIT.

Do obstugi dokumentow PIT-11, PIT-40 oraz PIT-R przygotowano zestaw formatek dostepnych poprzez gorne
menu Formularze PIT. Po wybraniu z menu odpowiedniego rodzaju PIT wyswietlana jest lista dokumentoéw juz
zarejestrowanych w programie w biezacym roku ksiggowym. Ponizszy przyklad dotyczy PIT-11, ale dla
pozostatych dokumentéw zasada dziatania jest analogiczna.

E Dokumenty PIT-11 == "
Nazwisko Irmie NIP Rok PESEL|Zweryfik. |Status ﬂ Dodaj
Prac00003 Mariusz 971-33] 2016|24070|Tak =
Prac00005 Krzysztof 344161 2016|24070|Tak Modyfikuj
Prac00002 WMarianna 583-247 2016|24070|Tak

Prac00019 Natalia 587-881 2016 Tak Usuri
Praci0oa? Mirostaw 533-18{ 2016|63032]Tak
Praci0076 Wiestaw 578-14] 2016(72052|Tak Generuj PIT-11
Praci008s Patryk 2016/92031|Tak
Prac001M Eugeniusz 58415 2015|45012|Tak

M Praco0i0s : 3328 2016|77122Tak Btedy
Praci0118 Stefan 585-12] 2016(74032Tak Btedy

Szukaj
Szukaj dalej

Drukuj

L | o =
mﬂﬂﬂ Koniec

Rys.150. Lista formularzy PIT-11.

Poza standardowymi przyciskami umozliwiajacymi dodawanie dokumentow, ich edycje¢ i drukowanie,
dodatkowo dla dokumentoéw PIT-11 oraz PIT-40 dostgpne sg przycisk Generuj PIT. Pozwalajg one tworzy¢
jednorazowo wigkszg ilos¢ dokumentow.

22.3.1 Dodawanie pojedynczego Dokumentu PIT.

Po nacisnigciu przycisku Dodaj na liScie dokumentow otwierana jest lista pracownikow z ktorej wybrac nalezy
osobg dla ktorej tworzony ma by¢ dokument.

#  Wybierz zleceniobiorce / wykonawce E-@

Nr ewid. Nazwisko i imiona PESEL [Aktywny
[Yj0000 Prac00001 Grzegorz 340704|T |_
nooo2 Prac00002 Arkadiusz 240701|T s
00003 Prac00003 Mariusz Janusz 240701|T
00004 Prac00004 Mariusz 240704|T
00005 Prac00005 Krzysztof 240701|T
00006 Prac0000& Piotr 240701|T
ooooy Prac00007 Pawet 340801 T
00008 Prac0008 Marianna 240701\ T
nooos Prac00009 Rafat 830328|T
00010 Prac00010 Maciej Adam 210412|T
nnni1 Praciiiiii fukazz Marek ARNANZIT hd
v tylko aktywni Wybierz Pomoc ‘ Anuluj ‘

Rys.151. Wybér pracownika.

Nastgpnie pojawia si¢ czesciowo wypetniona formatka edycyjna dla dokumentu PIT.
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PIT-11 (Prac00003 Mariusz)
FG

E Ecd

C. DANE IDENTYFIKACYJNE | ADRES ZAMIESZKANIA PODATNIKA

Pobierz dane podatnika

£

Uwagi Wynik weryfikacji

Rodzaj cbowiazku podatkowego 4) Numer ldentyfikacji Podatkowej / PESEL

Nieograniczony (rezydent) 971-333-87-97 84070122977

Rodzaj numeru identyf (dokum.stw tozsamosc)

Kraj wydania num.identyf.(dokum.stw.tozs.) 6}

Zagraniczny numer identyfikacyjny 5)

Nazwisko Pierwsze imig Data urodzenia
Prac00003 Mariusz 01/07/1934

Kraj Wojewodztwo Powiat

Polska pomorskie GDANSK

Gmina Ulica Nr domu Nr lokalu
GDANSK Ulica00003 300000 3
Migiscowosc Kod pocztowy Poczta

GDANSK 80-446 GDANSK

D. INFORMACJA O KOSZTACH UZYSKANIA PRZYCHODU
Wypeinia platnik, o ktorym mowa w art.38 ust.1 ustawy
Koszty uzyskania przychoddw, wykazane w poz. (kliknij tu - Z&4te pole) , zostaly uwzgle do wysokogci przys i p

|
|

D 1. z jednego stosunku pracy (stosunkéw pokrewnych)

D 3. z jednego stosunku pracy (stosunkdw pokrewnych)
podwyzZszone w zwigzku z zamieszkiwaniem podatnika
poza migjscowoscia, w ktorej znajduje sig zaklad pracy

2. z wigcej niz jednego stosunku pracy (stosunkow pokrewnych)
4. z wigcej niz jednego stosunku pracy, podwyzZszone

w zwiazku z zamieszkiwaniem podatnika poza

miejscowoscig, w ktorej znajduje sie zaklad pracy

M4 M &

Mowy || Zmier | Anuluj

Rys.152. Edycja dokumentu PIT-11.

Wyczyse

Weryfikuj Pomoc | | ji*

Zaktadki na formatce danych do edycji PIT-11 utozone sa i oznaczone tak, zeby odwzorowac uktad aktualnego

dokumentu PIT-11.

Na pierwszej zaktadce A-B automatycznie wpisywane sg informacje o ptatniku i US do ktérego dokument jest

adresowany.

Na zaktadce C-D umieszczone sa automatycznie dane pracownika. Mozna na niej zmieni¢ (uzupehic) dane
adresowe. Jezeli trzeba poprawi¢ dane identyfikacyjne, to trzeba je najpierw poprawi¢ w kartotece osobowej
(opis w rozdziale 10.1.), a nastepnie uzywajac przycisku Pobierz dane podatnika zaktualizowa¢ dokument PIT-

11. (przycisk ten widaé u gory powyzszej formatki.)

Dane finansowe na kolejnych zaktadkach pobierane sa z dokumentdéw finansowych. Mozna je edytowac, jednak
nalezy pamigtaé, ze poprawione dane nie beda juz zgodne z dokumentami zrédtowymi.

| PIT-11 (Prac00106 Ewa) 5=
A-B C-D E F-G Uwagi Wynik weryfikacji
5 - . ; Koszty uzysk. 3 Dochdd zwol. | Zaliczka pobrana
Zrodta przychodow Przychod przychodow Dochod od podatku przez phatnika
7. Czynno&ci zwigzane z pefnieniem obowiazkdw
spofecznych lub obywatelskich (art.13 pkt.5 16 11 720.00 2 344.00 9 376.00 780
ustawy). Nalezy wpisac kwoty wynikajace z PIT-R. §
2. Prawa autorskie i inne prawa, o ktdrych mowaw art 18.
ustawy 0.00
W poz. 56 nalezy wykazac przychody, do ktorych
zastosowano koszty uzyskania przychoddw na
podstawie art. 22 ust. 9 pkt 1-3 ustawy
9. Nleznogci wynikajace z umowy aktywizacyjnej
Lty 0.00 0.00 0.00 0
10. Inne Zrodia
0.00
Skiadki na ubezpieczenie spofeczne, o kidrych mowa w przepisach ustawy, podlegajgce odliczeniu od dochodu 9) 0.00
w tym zagraniczne, o ktdrych mowa w art.26 ust.1 pkt 2a ustawy
Skiadki na ubezpieczenia zdrowotne, o ktdrych mowa w przepisach ustawy, podelgajace odliczeniu od podatku 420918
w tym zagraniczne, o ktdrych mowa w art.27b ust.1 pkt.2 ustawy
Nowy | Zmied | Anulj | M/ 4 P M & Wyczysé Wenyfikuj Pomoc | | [+

Rys.153. Edycja dokumentu PIT-11, dane finansowe.
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Jezeli na powyzszej zakltadce w rubryce ,,7. Czynno$ci zwigzane z petnieniem obowigzkéw spotecznych ...”
przy tworzeniu PIT-11 pojawita si¢ niezerowa warto$¢ przychodu, to znaczy ze mozna dla tego dokumentu PIT-
11 wygenerowac jako zatacznik dokument PIT-R.

W obecnej wersji nie jest tworzony automatycznie dokument PIT-R, nie jest rOwniez automatycznie zaznaczana

informacja dotgczeniu PIT-R. Dokument PIT-R mozna wygenerowac¢ korzystajac z przycisku PIT-R dostgpnego

na zaktadce F-G.

A . PIT-11 (Prac00003 Mariusz) (=3
A-B c-D E Ecd

Uwagi Wynik weryfikacji

F. INFORMACJA O PRZYCHODACH ZWOLNIONYCH OD PODATKU ORAZ ZAt ACZNIKU

Przychody otrzymywane z zagranicy, o ktorych mowa w art.21 ust.1 pkt 74
ustawy, migdzy innymi renty inwalidzkie z tytulu inwalidztwa wojennego

Przychody pochodzace ze srodkow bezzwrotnej pomocy zagranicznej, o korej
mowa w art.21 ust.1 pkt 46 ustawy

Do ninieiszej informacii dofaczono informacie PIT-R (naleZy zaznaczy¢ wiasciwy kwadrat)
1. tak [] 2. nie PITR

G. OSWIADCZENIE PLATNIKA LUB OSOBY ODPOWIEDZIALNEJ ZA OBLICZENIE | POBRANIE PODATKU
Oswiadczam, Ze sa mi znane przepisy Kodeksu karnego skarbowego o odpowiedzialnosci za uchybienia obowiazkom piatnika

Imig Nazwisko
Anna Musiat
Nowy | Zmied | Anuly (4 4| & Wyczy$é Weryfikuj Pomoc | | Rl¢

Rys.154. Edycja dokumentu PIT-11, dotagczanie PIT-R.

Po nacisnigciu przycisku PIT-R pojawi si¢ lista dotychczas zdefiniowanych dla wybranego pracownika
dokumentéw PIT-R. Jezeli dokument PIT-R byl utworzony wczesniej, to wystarczy wskazac go i nacisngé
przycisk Wybierz. W ten sposob PIT-R zostanie powigzany z PIT-11. Mozna tez istniejacy dokument PIT-R
edytowaé albo usungc i nastepnie utworzyé nowy.

-/ Dokumenty PIT - R (pelnienie obowiazkéw spotecznych i oby... E]@
Nazwisko [imie [nip [Rok  [zweryfik. [status [«]
MARIUSZ 2015

L Modyfikuj

Dodaj

Usun

|| Wybierz

u Szukaj
|| Szukaj dalej

Drukuj

Pomoc

— . -
I < = Koniec

Rok 2015 4 | p | X
Rys.155. Wybor PIT-R.
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22.3.2 Weryfikacja dokumentu.

Na formatkach edycyjnych PIT w dolnym pasku jest przycisk Weryfikuj. Stuzy do sprawdzenia
poprawnosci formalnej dokumentu. Wszystkie wykryte bledy wyswietlane sa na zaktadce Wynik weryfikacji.

iy PIT-11 (TESTNOWSKI MARIUSZ) =
A-B c-D E Ecd FG Uwagi Wynik weryfikacji

Wynik wenyfikacji dokumentu
PIT-11. Brak nazwy powiatu w adresie podatnika. ~
PIT-11; PITR. Dokument PIT-11 ma dane niezgodne z przypisanym do niego dokumentem PITR.

0‘ Uwaga! Stwierdzono btedy w dokumencie...

OK

v
Nowy |Zapisz||Anulyj| 4 4 P M & Wyczyéé Wenyfikuj Pomoc | | Ri¢

Rys.156. Weryfikacja PIT-11.

W przypadku, gdy do dokumentu PIT-11 lub PIR40 dotaczony jest PIT-R, to sprawdzane sa oba dokumenty.
Podobna weryfikacja wykonywana jest w trakcie wydruku. Program nie pozwoli wykonaé¢ wydruku
tradycyjnego ani pliku XML, jezeli w dokumencie sg btedy.

Na powyzszej formatce zasygnalizowany zostal btad niezgodnosci PIT=11 i PIT-R. Uzgodnienia tych

dokumentéw mozna dokona¢ naciskajac przycisk Zmien na formatce PIT-11, z nastepnie przycisk PIT-R,
zeby ponownie przypisa¢ PIT-R do PIT-11.Jezeli dokumenty maja niezgodne dane, to pojawi si¢ komunikat z
pytaniem :

Dane podatnika na PIT-R i PIT-11 sq rozne! Czy mam je ujednolici¢?
Po twierdzacej odpowiedzi pojawi si¢ kolejne pytanie.
Jako prawidlowe dane przyjgé te z PIT-11?

Po potwierdzeniu dokumenty zostang poprawione, PIT-11 otrzyma status zweryfikowany i bez btedow.

22.3.3 Drukowanie pojedynczego dokumentu PIT.
# PIT - 11 (Prac00003 Mariusz) =N =l <" |

Za rok 2016

Imig i nazwisko osoby
odpowiedzialnej za obliczenie Anna Kowalska
i pobranie podatku

Dotaczono PMT-R

Formularz dla PMT-11 PIT-11(23) v
Strony do wydrukowania wszystkie strony PIT-11 v
Wydrukuj pusty formularz |:|

Ekran | Drukarka XML Pomoc Anuluj

Rys.157. Wydruk PIT-11.

Jezeli do dokumentu PIT-11 dotaczony jest PIT-R, to na powyzszej formatce informacja ta jest sygnalizowana.
Na podstawie parametrow roku podatkowego na formatce do wydruku pojawiajg si¢ domyslne wersje
formularzy, ktore maja by¢ uzyte. Mozna je zmieni¢, ale nie beda to wtedy prawidlowe wydruki z punktu
widzenia US.
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Wydruk tradycyjny formularza PIT mozna najpierw obejrze¢ na ekranie.

Plik w postaci XML zapisywany jest w katalogu okreslonym w parametrach (patrz rozdziat 6.). Po jego
utworzeniu wyswietlany jest komunikat. W przypadku, gdy wczesniej tego samego dnia byt juz tworzony plik
XML dla pracownika, to nowy plik zostanie zapisany z ta sama nazwa, a poprzednia wersja pliku bedzie
usunieta. Wyswietlony bedzie komunikat :

Usunigto poprzednig wersje i utworzono nowy plik
DAUMOWY\XMLPIT\PIT-11(22)2015-07-17 _TEST333 _MARIUSZ xml.

W trakcie przygotowania dokumentu do wydruku zawsze sprawdzana jest jego poprawno$¢. Program nie
pozwoli wykona¢ wydruku tradycyjnego ani pliku XML, jezeli w dokumencie sa btedy.

22.3.4 Przeliczanie PIT-40.

Ze wzgledu na charakter dokumentu PIT-40 na jego formatce edycyjnej jest dodatkowy przycisk Przelicz.

Jezeli dane finansowe dokumentu PIT-40 sg poprawiane, to wartos$ci wyliczane sg automatycznie. Jednak
dodatkowo przycisk Przelicz pozwala przeliczy¢ dokument w przypadku, gdy sa watpliwosci co do danych.

E | PIT-40 (Prac00106 Ewa) 3
A-B C-D E-F Fecd Hed -1 Uwagi Weryfikacja
G. ODLICZENIA OD DOCHODU — ZGODHNIE Z ART. 37 UST. 1a USTAWY
Suma kwot z poz. 61, 63 165 nie moZe przekroczyd kwoty z poz. 59.
Skiadki na ubezpieczenia spoleczne 0.00
w tym zagraniczne, o ktérych mowa w art.26 ust. 1 pkt 2a ustawy
Zwrot nienaleznie pobranych $wiadczen
Inne odliczenia od dochodu, niewymienione Podac rodzaj
w poz. dot. skiadek i zwrotu 6)
H. OBLICZENIE NALEZNEGO PODATKU
H.1. OBLICZEMIE PODATKU
Podstawa obliczenia podatku (po zackragleniu do pednych ziotych)
0d kwoty podsumowania dochodu nalery odjat sume skisdek, zwrotu i innych odliczen z czeéci G. 20092
Obliczony podatek - zgodnie z art. 27 ustawy
Fodstek od podstawy obliczenia podatku, Jez=li wynik jest liczba wiemna, nalezy wpisad 0. 4631.94
Doliczenie do podatku
Podatek
Do kwoty obficzonego podathu naleky dodaé kwote doficoss. 4631.94
Mowy | Zapisz || Anuluj Wyczysc Weryfikuj Przelicz Pomoc | | Jjl¢

Rys.158. Przeliczanie PIT-40.
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22.4 Generowanie dokumentow PIT-11.

Z boku formatki zawierajacej liste dokumentéw PIT-11 (patrz rys. 150.) umieszczony jest przycisk Generuj
PIT-11. Po jego naci$nigciu pojawia si¢ formatka, na ktdrej trzeba okresli¢ sposob generowania dokumentow
oraz zaznaczy¢ dla ktorych osob dokumenty maja by¢ generowane.

4 Generuj PIT-11 E=nEEE
A |ID Nazwizko i imig PESEL |NIP e
M 0000 Prac0001 Grzegorz 240704504544 |_
oooo2 Prac00002 Arkadiusz 240707555124 T
D 00003 Prac000032 Mariusz Janusz 240701971-33
| | |oooo4 Prac00004 Mariusz 240704583-14
D oooos Prac00005 Krzysztof 24070154416
I:‘ oooos Prac0000S Piotr 2407054418
| | |oooo7 Prac00007 Pawet 240807957-05¢ -
L
&= = []pokaz tylko zaznaczone
Generuj PIT-11 na rok 2016 | 4 | P

[T nadpisz istniejace dokumenty PIT-11

pobierz z kartotek podatkowych dane finansowe

generuj PIT-11 tylko dla podatnikdw, ktdrzy maja jakies przychody
[ przeprowadz weryfikacje wygenerowanych PIT-ow

—Osoba odpowiedzialna za obliczenie | pobdr podatku

Imie | apna Mazwisko Kowalska

Dalej Pomaoc Koniec

Rys.159. Generowanie PIT-11.

Opcja ,,nadpisz istniejagce dokumenty PIT-11 moze by¢ przydatna, jezeli sg juz wygenerowane PIT-11 na
wskazany rok, ale z pewnych przyczyn powinny by¢ wygenerowane od nowa.

Dane do dokumentu PIT-11 pobierane sa z kartoteki dochodow z poszczegdlnych zrédel. Jezeli nie bedzie
zaznaczona opcja ,,pobierz z kartotek podatkowych dane finansowe”, to utworzone zostang dokumenty bez
danych finansowych. Mozna je wypelni¢ recznie.

Jezeli zaznaczona bedzie opcja ,,przeprowadz weryfikacje wygenerowanych PIT-6w”, to kazdy dokument bedzie
zweryfikowany — w kolumnie Zweryfikowane na liscie dokumentow pojawi si¢ stowo ,,tak”. Jezeli dokument
zawiera btedy, to w kolumnie Status bedzie to widoczne.

105


http://www.jk-soft.pl/
mailto:biuro@jk-soft.pl

JK-Soft Jerzy R. Kopifiski www: www.jk-soft.pl  e-mail: biuro@jk-soft.pl tel.: 602 244 220

22.5 Generowanie dokumentow PIT40.

Generowanie dokumentéw PIT-40 odbywa si¢ na podobnych zasadach jak dla PIT-11, na formatce jest jednak
dodatkowa opcja ,,generuj pomimo istniejacych dokumentow PIT-117. Opcja ta moze by¢ przydatna, jezeli PIT-
11 dla niektérych pracownikow byt utworzony omytkowo i nalezy wystawi¢ PIT-40.

2 Generuj PIT-40 =naE m X

W |0 Mazwisko i imig PESEL [NIP -
H oo Prac00001 Grzegorz G045445045 |_
nooon2 Prac00002 Arkadiusz 555-14565-1 —
|:| oooo3 Prac00003 Mariusz Janusz 871-33971-
1 [ooons Prac00004 Mariuzz 583-14583-
|| |oooos Prac00005 Krzysztof Sd4 15544
1 [ooo0s PracQ000§ Piotr 544-15 544
1 |oooo7 Prac00007 Pawet B57-05957-
| | |oooos Prac00008 Marianna 583-24583-1 o
L JJ
$ =% = [ pokaz tylko zaznaczone
Generuj PIT-40 za rok 2016 || 4 || B

[ Inadpisz istniejace dokumenty PIT-40

[ ]generuj pomimo istniejacych dokumentdw PIT-11

pobierz z kartotek podatkowych dane finansowe

generuj PIT-40 tylko dla podatnikdw, ktdrzy maja jakies przychody
[] przeprowadz wenfikacje wygenerowanych PIT-Gw

—0Osoba odpowiedzialna za obliczenie i pobdr podatku

Imie | 4nna Mazwisko | kowalska

Dalej Pomoc Koniec

Rys.160. Generowanie PIT-40.
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22.6 Wydruki zbiorcze dokumentow PIT.

Zbiorcze wydruki dokumentéw PIT dostepne sa w gérnym menu Wydruki, opcja Dokumenty PIT. Po wybraniu
sposrod dokumentdéw PIT odpowiedniego dokumentu wyswietlona zostaje formatka pozwalajaca wybrac
dokumenty do wydruku. Dla dokumentow PIT-11, PIT-40 i PIT-R sa to podobne formatki, omoéwione beda na
przyktadzie wydrukéw dla PIT-11.

Wydruki PIT-11 =nREIR( X"

Il pracownika [Mazwisko i imig PESEL PM-R [Status Rok dekumentu ﬂ
™ |oo019 Prac00019 Natalia 2018
[ [oo104 Prac00101 Eugeniusz 45012310316 2016
[ |oooa7 Prac00037 Mirosfaw 63032418814 2016
™ |ooo7s Prac00078 Wiestaw 72052313731 2018 T
[ |o0118 Prac00118 Stefan 740322125971 2016
[ |o0106 Prac00106 Ewa 77122911248 v |Bledy 2016
™ |oooo3 Prac00003 Mariusz 24070122217 2018
" |oooos Prac0000S Krzysztof 24070135619 2016
M ¥ 00003 Prac00002 Marianna 24070157624 2016
W |00088 Prac00086 Patryk 52021110585 ¥ 2018
B
&= | = | e ‘ =, |E';| [ ukryj btedne [~ pokaztylko zPIT-R [~ pokaz tylko zaznaczone
Rok 2016 4| b
Strany do wydrukowania | yszystkie strony PIT-11 (facznie z PIT-R) -
Faormularz dla PIT-11 |F'|T—1'1[23} ﬂ

grukarka‘ XML ‘ Filtr Enmnc| Anuluj |

Rys.161. Drukowanie PIT-11.

Na formatce wida¢ list¢ dokumentoéw PIT dla okreslonego roku. Mozna te liste zawezi€ stosujac filtr dostepny
pod przyciskiem Filtruj pracownikow. Informacja o zastosowanym filtrze jest widoczna na formatce.
Zaznaczanie dokumentow do wydruku odbywa si¢ z uzyciem przyciskow IE,, , , (%], Jezeli zachodzi
potrzeba, to mozna uzywajac przycisku = otworzy¢ formatke edycyjng dla wskazanego dokumentu, poprawic
go i zweryfikowac.

Podobnie, jak w przypadku wydrukéw pojedynczych dokumentéw formatka podpowiada formularz PIT
obowiazujacy w roku, ktorego dotycza dokumenty.

Wybdr przycisku XML spowoduje utworzenie pliku XML ze wszystkich zaznaczonych bezblednych
dokumentow. Po zakonczeniu wyswietlony zostaje komunikat dotyczacy tej operacji.

Utworzono plik XMLPIT\PIT11Z 22 2015-07-18.xml obejmujqcy 5 dokumentow PIT-
11, informacja dodatkowa w pliku XMLPIT\PIT11Z 22 log 2015-07-18.txt
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