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Instrukcja obstugi programu kadrowo-ptacowego KOMAX 2.0

KADRY
KONSOLA KADROWA

Konsola kadrowa umozliwia rejestracje i modyfikacje wszystkich danych kadrowych pracownika. Funkcjonalnosci
zawarte w konsoli kadrowej umieszczone sg takze w menu znajdujgcym sie bezposrednio pod konsolg kadrowa.
Mamy zatem dwa sposoby wejscia do dokumentéow- na przyktad do umoéw o prace pracownika mozemy wejsé¢
poprzez konsole kadrowg lub bezposrednio z poziomu Umowy o prace.

P Kormax Kadry

Kadry

Dokumen {
Ptace Y

Konsola kadrowa
F. beZOSObOWY Rejestracja nowego pracownika

Umowy o prace

Podatki
MNiecbecnosci pracownika
Przel ewy Przebieg pracy zawodowej
Whyksztatcenie pracownika
ZUs

Cztonkowie rodziny

) ) Pl lopé
Konfiguracja an uriepew

Kwalifikacje
Narzedzia Badania lekarskie
) L. Kary
Wiadomosci
Kursy

MNiepetnosprawnosc

Znajomosé jezykdw obcych

Rdznica jest taka, ze w konsoli kadrowej przeglagdamy wszystkie dane z wybranym pracownikiem, a w innych funkcjach
przeglagdamy dane dokumenty ( np. umowy o prace ) dla wybranej grupy pracownikow.

Po wyborze opcji Konsola kadrowa, pojawi sie standardowe okno wyboru pracownikéw. Okno zawiera rdznego
rodzaju filtry oraz sortowania, utatwiajgce uporzadkowanie lub wyszukiwanie pracownikdw wg okreslonych

kryteriow. W prawym gérnym rogu znajduje sie réwniez lupa umozliwiajaca wyszukiwanie danych
funkcjonalnosci w obrebie catego programu.
(®)  Kadry  Kensola kadrowa Q
= a [
Filt: @ komorka () stanowisko () pion © platnik ©) numer akt () numer ewidencyjny ) nazwisko () imie © pesel [¥] Pokazy pracujacych  [C] Pokazuj zwolnionych  [] Pokazuj archiwalnych

a nastepnie po dokonaniu wyboru wyswietlona zostanie formatka z danymi kadrowymi:

\(;\\ Kadry  Konsola kadrowa q
WIDOK ~ NARZEDZIA =~ WVDRUKI ~ WYDRUK GRUPOWE -
KOWALSKI JACEK (135) - pracownik zatrudniony (CZAS OKRESLONY) B, vancosonone Pﬁ fnfermadie o urlapie
3
Informacje o pracowniku: - @ Hmowy o prace staze
:::::::demww :::K . -"T-’ Mieobeenosct ‘!? Dodaj pracownika
Mazwisko: KOWALSKI T sp Badania lekarskie - ]
Imie: JACEK ‘?.l Zwalnij
Data prayjecia: 2016-07-15 = wyksatatcenia
Data zvolnienia: pracownik weiaz zatrudniony iﬁ erzebicg pragy
Sposéb rozwigzania umovey: pracownik wciaz zatrudniony
Data urodzenia: 1968-07-19 L ET':g Kwalifikage
Migjsce urodzenia: SZCZECIN
Adres: BADYLOWA 683/10 70-535 SZCZECIN 'rT Cztonkowie rodziny
Numery: PESEL: 68071912271 DOWOD: ABC123456
Kontakt: Telefan kom: 600600600 i'% Jezyki obee
Informacia o aktualnym angazu Plan urlopdw
Angaz: nd:ZﬂlE»ﬂB:lQ /‘ Conta bankowe
Forma umowy: CZAS OKRESLONY
Komérka: D714t FINANSOWO - KSIEGOWY I m Kursy
Stanowisko: DYREKTOR DS.PRODUKCIT
Etat: 0750 AIA Kary
Pratnik:
Konto kosztow: -
@ sortyj po nazwisku (©) sortuj po numerze akt (O sortyj po numerze ewidencgjnym Uwzgledniaj zwolnionych
||«P\Erwszy‘ |(—mpmdm||—)uash;pny| ‘»l ()slahul

Lewa czes$¢ formatki zawiera podstawowe, najwazniejsze dane o pracowniku. Dolna za$ zawiera przyciski do

przewijania pracownikéw do przodu i do tytu: ‘ | bt Pim| | =Rl | | = Nampw' | P _Ostatni | .

DATA COMP, ul. Wielka Odrzanska 18/3, 70-535 Szczecin, tel. 91/ 489 51 40, 489 51 41
www.data-comp.eu
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Przewijanie pracownikdw odbywa sie alfabetycznie, po numerze akt czy tez po numerze ewidencyjnym zgodnie z

wybrana OpCja sortowania: (@) sortuj po nazwisku () sortuj po numerze akt () sortuj po numerze ewidencyjnym

Gérna cze$¢ formatki zawiera menu, z ktérego wieksza czes¢ funkcjonalnosci dotyczy poszukiwania pracownika i
wydrukow:
WYDRUKT ~| WYDRUKI GRUPOWE -

. Wydruk danych personalnych pracownika

o NARZEDZIA ~| WYDRUKI ~ WYDRLUKI GRUPC| s Umowa o prace
|= Skierowanie na badania |

q Szukaj pracownika ... F2

| l Zaswiadezenie o zatrudnieniu

|€l. Wybierz pracownika z listy ... F3 B Swiadecwo pracy

Dla utatwienia przeglagdania danych pracownika, osoby zwolnione lub nie majace waznej umowy o prace wyswietlane
sg kolorem wyrdéznionym:
NORAK ZUZANNA (22) - zwolniony z dniem 2014-01-06 (ART.30 § 1 PKT 4 KP-UPEYWU CZASU,NA
KTORY UMOWA BYLA ZAWARTA)

Omowienie poszczegdlnych dokumentéw kadrowych, umieszczonych w prawej czesci formatki konsoli danych
kadrowych podzielono na sekcje, odpowiadajgce przyciskom uruchamiajgcym obstuge wybranych dokumentow.

. Dane osobowe
. . ‘-l. . . .
Po wybraniu przycisku pojawi sie rozbudowana formatka:
Informacje podstawowe 0
Ogalne Numer ewidencyjny: MNumer akt: I:l
Dokumenty Drugie imig: l:l Data przyjecia:
O Nazwisko: [HoRzK | Dsts zwolnienia:

Ubezpieczenia cd.

Mazwisko panieriskie:
Parametry

|
Podatki
Liory Data urodzenia:
Inne Migjsce urodzenia: |SZ‘ZEC[N |
Zatgczniki Mazwisko paniefiskie matki: |N0WAK |
Stan cywilny: EI
Forma zatrudnienia: PRACOWMIK
Zradio rekrutagji: El
@ Kobieta () Meiczyzna
Obywatelstwo POLSKIE
Kadra: ljl

| ! Zapisz dane pracownika | | x Anulyj |

Ze wzgledu na duzg ilos¢ przetwarzanych danych osobowych, formatka zostata podzielona na zaktadki, ktérych wybor
jest mozliwy w lewej czesci ekranu. Dla utatwienia wszystkie dane, ktére sg wymagane, wyrdznione sg kolorem
26ttym. Przy rejestracji niektdrych danych zaimplementowano podpowiedzi. Dotyczy to w szczegdlnosci pdl kodowych
czy adresowych, przyktadowo wpisujgc miasto, system automatycznie podpowie liste wszystkich miast zaczynajacych
sie tekstem wpisywanym w pole miasta:

DATA COMP, ul. Wielka Odrzanska 18/3, 70-535 Szczecin, tel. 91/ 489 51 40, 489 51 41
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ADRES ZAMELDOWANIA NA STAELE MIEJSCE POBYTU

Migjscowode  |SZCH Kod poczt.

Poczta: Szczawnica Ulica:
Szczawno Zdrd)

MNr domu: Mr lokalu:
Szczebrzeszyn

Gmina: Szczecin Powiat:

Wojewddztwo: Szczecinek Tel. kom:
Szczekociny

E-mail: Szczuczyn Tel:

ADRES ZAMIESZH Szczyrk

Szczytna

Migjscowoic Szczytno Kod poczt.

Poczta: 4 Ulica:

Nr domu: 468 Nr lokalu:

Gmina: |52(2EGN | Powiat:

Nalezy pamietaé, ze czes$¢ danych tu rejestrowanych ma wptyw na inne funkcje systemu, przede wszystkim na ptace,
podatki i obstuge ZUS. Do waznych danych, majgcych wptyw na inne funkcjonalnosci zaliczy¢ mozna miedzy innymi:
- rejestracje tytutu ubezpieczenia:

TYTUL UBEZPIECZENIA

Tcztom 1110 Q pracownik podlegajacy ubezp. spotecznym i ubezp. zdrowotnemu
I cztor: OSOBA, KTORA NIE MA USTALONEGO PRAWA DO EMERYTURY LUB RENTY
10 czbor: OSOBA NIE POSIADAIACA ORZECZ. O NIESPRAWNOSCT

Tytut ubezpieczenia: (011000

- rejestracje blokad naliczania sktadek ZUS ( na przyktad dla cudzoziemcéw )
Blokada naliczania sktadek ZUS

Blokada maliczania tylko skitadki emerytalnej.

- rejestracje przynaleznosci do urzedu skarbowego

URZAD SKARBOWY

)2

SZCZECIN 3216)

'| |<<Wybierz
|-|- Dodajmyuzadskabowy|

Urzad skarbowy:

- rejestracje statego procentu podatku

Staty procent podatku (tylko dla osdb pracujgcych w raznych zaktadachy
Nalezy zwrdci¢ uwage, aby przez przypadek nie wpisa¢ tu pochopnie wartosci pierwszego progu podatkowego,
albowiem system przyjmie wpisany tu procent podatku , mimo przekroczenia progéw podatkowych. Pole staty
procent podatku wykorzystujemy w sytuacji, kiedy pracownik pracuje w réznych zaktadach pracy, osigga wysokie
przychody z tego tytutu i zgtasza nam informacje, ze przekroczyt prég podatkowy w innym zaktadzie.
- wspodlne opodatkowanie
Wspaolne opodatkowanie?

zaznaczenie tej opcji skutkuje obnizeniem progu podatkowego
- kwalifikacja do sprawozdan GUS
Gtowne zatrudnienie pracownika (Z-01, Z-03, DG-01)

Oproécz standardowych danych rejestrowanych na omawianej formatce, mozliwe jest tez podpiecie dodatkowych
informacji czy dokumentéw zwigzanych z pracownikiem w postaci zatgcznikow. Zataczniki wybieramy naciskajgc opcje
Zataczniki w lewej czesci ekranu. Pojawi sie formatka:

DATA COMP, ul. Wielka Odrzanska 18/3, 70-535 Szczecin, tel. 91/ 489 51 40, 489 51 41
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>

Edycja danych pmcuwnilm..- -* - — ‘ ‘ - h
Informacje podstawowe
Adrasy Imie: ZUZANNA Mumer FK: I:I
Dokumenty Drugie imie: l:l Data prayjecia: 20001007 Q
Ubezpieczenia Nazwisko: |N0FU‘K Data zwalnienia: 2014.01-06
Ubezpieczenia cd.
Mazwa Flik
Parametry ZUA z dnia: 2016.09.05 ZUAXML Zmier || Przegladaj
i SWIADECTWO PRACY SWIADECTWO PRACY.PDF Zmieri || Przegladaj
ZWUA z dnia: 2016.09.05 IWUAXML Zmien || Przegladaj
Urlopy
Inne
Zataczniki

Zatgczniki widoczne w powyzszej formatce sg dodawane manualnie przez uzytkownika ( po nacisnieciu przycisku
,Dodaj” ) lub tez s3 dodawane automatycznie przez system. Do dokumentéw automatycznie dodawanych do

zatgcznikdw nalezy $wiadectwo pracy oraz dokumenty zgtoszeniowe ZUS w postaci plikow XML.

wygenerujemy dla tego pracownika dokument ZWUA w funkcji Obstuga ZUS, pojawi sie tutaj odpowiedni zatgcznik.

UMOWY O PRACE

Jesli zatem

Umowy o prace grupujg wszystkie dokumenty zwigzane z umowami o prace, a wiec umowy gtdwne, angaze, aneksy do
umow itp. Po wybraniu opcji w menu pojawi sie formatka z zarejestrowanymi umowami wybranego pracownika:

\(_-) Kadry  Konsola kadrowa

‘WIDOK ~ NARZEDZIA ~ WYDRUKI - WYDRUKI GRUPOWE -~

ANTONIEWICZ JOANNA (18) - pracownik nie ma aktualnej umowy o prace

Umowy o prace

Tylko abecny rok

Typ Forma Umowa od Umowa do Od v Do Komérka Stanowisko Etat Stawka

20180201

1,0000

20140107 20200101 20140107 2018-01-31 A A 1,0000

Informacja o dodatkach

6500,00

700,00

K110 - 300.0000

Mamy mozliwos¢ zawezenia wyswietlania listy uméw do biezgcego roku, czy tez zmiany uporzadkowania wyswietlanej
listy. Rejestracja nowej umowy odbywa sie po nacisnigciu klawisza Dodaj. Pojawi sig formatka:

Umaowa pracownika 18 - ANTONIEWICZ JOANNA (Kom. A) ({dodawanie)

PODSTAWOWE PARAMETRY UMOWY

Okres umowy: |

ZMIANA UMOWY
q-_q

Okres obow war zatr: |2018-ﬂ!}-{]2 Q| = | - q‘o Data zawarcia:

CZAS MIE OKRESLOMY

Typ umowy:

|\&

Forma umowy:

Ogolne Sprawozdawczost Dodatki do umowy Parametry dodatkowe
Piorn: PSW Q|  PONS

Pratnik:

Komaorka:

Miejsce wyk. pracy:
Stanowisko
Charakter pracy:
Region:
Dodatkowy opis:
Stawka:

Etat:

Konto kosztow:

Q,| BRAK

Tygodniowy wymiar czasu pracy:

Wymiar godzinowy dnia urlopu:

Kalendarz: |:|

(dla peinego etatu)

{* dla harmonogramu)

=] (X ]

DATA COMP, ul. Wielka Odrzanska 18/3, 70-535 Szczecin, tel. 91/ 489 51 40, 489 51 41
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Nalezy zauwazy¢, ze w przypadku kiedy nie jest to pierwsza umowa pracownika w systemie, dla utatwienia
poszczegdlne pola rejestracji danych zostang wypetnione danymi z ostatniej umowy o prace. Dokument umowy o
prace jest kluczowy dla poprawnego funkcjonowania systemu, albowiem dane tu zarejestrowane majg wptyw na
wszelkie zestawienia zaréwno w kadrach i ptacach, takze wynagrodzenia pracownikéw liczone sg w oparciu o
zarejestrowane tu dane.

Nalezy zwréci¢ uwage na rejestracje ponizszych danych:

- kalendarz

Bardzo czesto w zaktadzie funkcjonuje jeden kalendarz, tak zwany ,spacjowy”, czy tez standardowy, wedtug ktérego
pracujg wszyscy pracownicy. Zdarza sie, ze jakas grupa pracuje wedtug innego schematu, wtedy nalezy zarejestrowacd
nowy kalendarz. Kalendarz tu zarejestrowany musi odpowiada¢ temu zarejestrowanemu w funkcji Kalendarze. W
przypadku, kiedy pracownik ma pracowac¢ wedtug schematu ustalanego oddzielnie dla kazdego miesigca i kazdego
pracownika, w numerze kalendarza nalezy zarejestrowac *. Nalezy pamieta¢, ze w takim przypadku kazdemu
pracownikowi majgcemu tak oznaczony kalendarz, nalezy zarejestrowa¢ harmonogram pracy na poszczegdlne
miesigce w funkcji Harmonogramy. Bardzo wazne jest, aby wtasciwy harmonogram zostat zarejestrowany, zanim
zaczniemy dopisywanie absencji czy naliczanie wynagrodzen.

- stawka

Nalezy zwrdci¢ uwage na wtasciwe zarejestrowanie stawki, albowiem sktadnik ptacy zasadniczej czy to pracownikéw
ptatnych stawka godzinowg, czy miesieczng bedzie wyliczany z wykorzystaniem zarejestrowanej tu stawki

- dodatki do umowy

Bardzo czesto z dokumentem umowy o prace zwigzane sg dodatki, ktdre sg sktadnikami generowanymi wraz ze
sktadnikiem ptacy zasadniczej przy liczeniu ptac. Rejestrowanie dodatkow mozna rozpoczac¢ dopiero po uprzednim
zdefiniowaniu sposobdw naliczania sktadnikéw w module ptacowym. Zakres danych rejestrowanych przy dodatkach
zalezy od sposobu naliczania danego dodatku, ktéry moze by¢ procentowy, kwotowy, czy tez wyliczany w inny sposdb.

Dodatek do umowy
-

dz | Rodzaj: Kwota - l:h Dodatek jest poprawny
Skiadnik: 110 Q DODATEK FUNKCYINY
et procen:

Kategoria: D
Data regulaminu:
Okres od: | i Q| do:‘ i Q|

Konto kosztaw: |

NIEOBECNOSCI

Nieobecnosci sg jednym z wazniejszych dokumentdw rejestrowanych w systemie. Mogg by¢ rejestrowane recznie lub
tez przez funkcje importu danych ( np. import dokumentéw ZLA ). Po wybraniu opcji w menu pojawi sie formatka:

WIDOK ~ NARZEDZIA -~ WYDRUKI ~ WYDRUKI GRUPOWE -~

ANTONIEWICZ JOANNA (18) - pracownik zatrudniony (CZAS NIE OKRESLONY) Nieobecnosci

‘ Fitruj. ‘

Tylko obecny rok @ Wszystkie () Tylko urlopy ) Tylko choroby () Inne
Kod  Hieobecnoét Dataod v Datado  Okresrozl.  Dniplat. Godzpiat. Dnizatr. Godz zatr. .
WYNAGRODZENIE CHOROBOWE 20180128 2018 2018 2 2
516  URLOP OPIEKA NAD DZIECKIEM DO 14 LAT 20180110 20180111 201802 2 1600 2 16,00

SUMY: dni prat: | 383| godzplat: | 3028.00) ani zatr: | 383| godzinzatr: | 3028.00| - dla wiszystkich widocznych

Dolna czes¢ formatki zawiera sumy wszystkich absencji o kodzie tozsamym z absencjg podswietlong w formatce.
Nalezy pamietac, ze sumy dotycza tylko absencji, widocznych na ekranie, zwykle z biezgcego roku.
Gorna czes¢ formatki zawiera opcje pozwalajgce na ograniczenie wyswietlania zakresu absencji:

Fittny...

Jesli zatem w polu Filtruj wpiszemy tekst URL, wyswietlane bedg wytacznie absencje, ktorych nazwa zawiera wpisany
tekst:

DATA COMP, ul. Wielka Odrzanska 18/3, 70-535 Szczecin, tel. 91/ 489 51 40, 489 51 41
www.data-comp.eu
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‘WIDOK ~ NARZEDZIA ~ WYDRUKI - WYDRUKI GRUPOWE -~

ANTONIEWICZ JOANNA (18) - pracownik zatrudniony (CZAS NIE OKRESLONY) Nieobecnosci

|WVNAG R

[Tl Tyiko obecny rok - @ Wiszystkie @) Tylko urlopy () Tylko choroby ) Inne:

Kod Mieabecnoié Data od + Datado Okres rozl. Dni ptat.  Godz plat.  Dnizatr.  Godz zatr.
525 WYNAGRODZENIE CHOROBOWE 2018-01-28 2018-01-29 201801

Po nacisnieciu przycisku Dodaj pojawi sie plansza:

NIEOBECNOSC Okredl date zakoriczenia
niecbecnosc

S ey v ] p— pwane [ o] €) S
Mieobecnosc¢ ljlo Zwolniony w dniu: = Q K?d ’I“E"mm' musi by
Miesiac rozliczenia: | 201609 Q Wiek powyiej 50 lat

[T Mie kontroluj nieobecnoéci

Ogéine

Dni platne: DI Godziny ptatne: W godzinach | minutach:
Dni zatrudnienia: Ijl Godziny zatrudnienia: W godzinach i minutach:

Konto kosztow: | q|

CHOROBY
Tlos¢ dni bezptatnych choroby: ljl

Kod ubezpieczenia RSA: I:I Kod ubezpieczenia RCA: I:I
Kod choroby ZUS: l:l MNumer i seria dokumentw: I:I I:I

URLOPY

_] Urlop macierzyrfiski taczony z praca

| Pohierz godziny tej absengi do naliczania urlopu

Malicz stawke |E Zapiszl M Anuly

Wprowadzajac absencje, nalezy podac¢ daty absencji, kod oraz miesigc rozliczenia w ptacach. Miesigc rozliczenia w
ptacach jest szczegdlnie istotny, poniewaz bedzie to miesigc, w ktorym sktadnik zaptaty za rejestrowang absencje
pojawi sie na liscie ptac. Po zarejestrowaniu miesigca rozliczenia, system dokona kontroli, czy wprowadzona absencja
jest poprawna. W przypadku koniecznosci podziatu absencji wyswietlona zostanie plansza z wyjasnieniem podziatu

absencji czy tez inny komunikat sprawdzajgcy poprawnos$é zarejestrowanej absencji oraz jej limity.
"?L NIEOBECNOSC B’ Mizabecnod jest poprawna

Nieobecnodé WYNAGRODZENIE CHORCBOWE Zwiolniony w dniu l:|

Miesiac rozliczenia: Wiek powyiej 50 lat

[T Nie kontroluj nieobecnodci

Gaal Foi

[ =)
Kontrola i podziat niscbecnosd E=Rpc!

Tloéé dni kalendarzowych absencji: 8 [ dni robocze: 6 )

o Pracownik przekroczybwiek 50 lat, iloi€ dni choroby platnych przez zaklad: 14

o Zmieniono kod nieobecnosci na: 526 Pracownik jest w roku 2016 chory dnit 28

Kod Mieobecnoid Data od Data do Okres rozl. Dni ptat. Godz ptat. Dni zatr. Godz zatr.

LOBOWY (ZUS) 2016-09-01 20160908 201609

DATA COMP, ul. Wielka Odrzanska 18/3, 70-535 Szczecin, tel. 91/ 489 51 40, 489 51 41
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Kontrola absencji obejmuje salda urlopéw, dni opieki , a takze progi zasitkdw i choréb. W przypadkach przekroczen
sald, generowane sg odpowiednie komunikaty i ostrzezenia. W praktyce moze sie zdarzy¢, ze kontrola powinna by¢
pominieta, na przyktad saldo urlopu u pracownika jest za mate, poniewaz dziat kadr nie zdgzyt nanies¢ pracownikowi
prawidtowej zmiany umowy. W takim sporadycznym przypadku zaznaczamy opcje: nie kontroluj nieobecnosci.
Wprowadzana nieobecnos¢ zostanie wtedy zarejestrowana, mimo potencjalnie nieprawidtowych danych.

Po skontrolowaniu absencji, system wyliczy dni i godziny absencji, w oparciu o zarejestrowany kalendarz czy tez
harmonogram. Mamy mozliwos¢ zmiany wyliczonych wartosci, zdarzy¢ sie bowiem moze, ze w czasie rejestracji
absencji nie zostang jeszcze zarejestrowane harmonogramy pracownikow.

Mozemy tez podac konto kosztdw ( zazwyczaj nie wypetniane ). Konto kosztéw podajemy wtedy, kiedy sktadnik
zaptaty za rejestrowang absencje ma miec przypisane inne konto kosztéw niz to, ktére jest przypisane wtasciwej
umowie o prace. Podaé tez mozemy stawke dzienng za absencje. Zwykle stawka wyliczana jest przez system
automatycznie, w niektérych jednak przypadkach stawka nie moze by¢ wyliczona, na przyktad na etapie wdrozenia nie
ma wystarczajgcej ilosci danych o historii wyptat, stgd stawka nie moze by¢ wyliczona.

Stawke mozemy takze naliczy¢, przyciskajgc klawisz: . Po prawej stronie ekranu wyswietlone zostang
informacje o podstawach wyliczanej absencji:

Zadane tez zostanie pytanie, czy wyliczong stawke przenie$¢ do dokumentu nieobecnosci. Taki sposéb wyliczania
stawki powinien by¢ traktowany jako szacunkowy, a wyliczona stawka powinna by¢ przeniesiona do dokumentu
absencji tylko w wyjgtkowych przypadkach. Bardzo czesto bowiem w czasie liczenia ptac pojawiajg sie informacje ( np.
dodatkowe sktadniki ), ktére na etapie dodawania absencji nie byly jeszcze zarejestrowane w systemie.

Rejestrujgc choroby czy zasitki, program wypetnia pola, ktére zwigzane sg z rozliczeniem absencji w ZUS ( Numer, seria
dokumentu), pozostate wypetniamy samodzielnie.

CHOROBY

Ilos€ dni bezptatnych choroby: El

Kod ubezpieczenia RSA: l:l Kod ubezpieczenia RCA: I:I

Kod choroby ZUS: l:l Mumer i seria dokumentu: l:l I:I
oo

Imie lekarza: ‘MARC[N

Nazwisko lekarza: ‘KOWALSKI

Identyfikator lekarza: 2999993|

Nip ZOZ:

IlosE dni pobytu w szpitalu:

MNumer choroby:

Ubezpieczony w:

Kod wskazar lekarza:

DHDQHI

Stopien pokrewiefstwa:

Data wystawienia dokumentu: 2016-02-23 Q

Data doreczenia dokumentu:

Data urodzenia osoby pod opieka:
BADANIA LEKARSKIE

Polskie prawodawstwo wymaga, aby pracodawca dopilnowat waznosci badan lekarskich czy branzowych, zwigzanych z
wykonywanym zawodem. Po wybraniu opcji w menu pojawi sie plansza:

WIDOK - MARZEDZIA ~ WYDRUKI - WYDRUKI GRUPOWE ~

ANTONIEWICZ JOANNA (18) - pracownik zatrudniony (CZAS NIE OKRESLONY) Badania lekarskie

Badanie Data badania Dats nastepnego

. OKRESOWE 20140101
E OKRESOWE 2011-01-01 2014-01-01
a 'WSTEPNE 2009-10-21 2011-10-21

Mamy mozliwos¢ uporzagdkowania badan, klikajac lewym przyciskiem myszy na odpowiednig kolumne.
Menu kontekstowe dostepne jest po nacisnieciu prawego przycisku myszy:

10
DATA COMP, ul. Wielka Odrzanska 18/3, 70-535 Szczecin, tel. 91/ 489 51 40, 489 51 41
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o= Dodaj Ctrl=D
& | Edytyj Ctrl+E
W Usui Ctrl+U

Zaznacz wszystko  Ctrl=A
Odiwiez F5

Skierowanie na badania |

Lista badan

Ostrzezenia

e @[alo

Mamy mozliwo$¢ wydrukowania skierowania na badania czy listy badan zarejestrowanych temu pracownikowi. Po
wybraniu opcji ,Ostrzezenia” sporzadzony zostanie wydruk oséb, ktérym konicza sie badania lekarskie:
Raport ostrzezen na dzien: 2016.09.01

Humer Mazwiske § imig Dedatkowa informacia
.
F CZEMPINSKI JACEK Data wazroici: 2016.09.20 Rodzaj bacania: P - OKRESOWE
1 GARWOLINSKI ADAM Data wazroici: 2016.10.08 Rodzaj bacania: P - OKRESOWE
110 HACZVKOWSKI PAWEE Data wazroici 2016.08.02 Rodzaj bacania: PS - PSYCHOLOGICZNE
E ANDRZEI Data wazroici 2016.10.08 Rodza) bacaniz: P - OKRESOWE
2 KOWALIK JANINA Data wazroici: 2016.10.08 Rodzaj bacania: P - OKRESOWE
3 ANNA Data wazroici: 2016.10.01 Rodza) bacania: P - OKRESOWE
8 JANINA Data wazroici: 2016.09.05 Rodzaj bacania: P - OKRESOWE
3% MILOSZEWSK] ANTGNI Data wazroici: 2016.10.08 Rodzaj bacania: P - OKRESOWE
El HIEWIADOMSKI PAWEL Data wazroici 2016.10.08 Rodzaj bacaniz: P - OKRESOWE

Rejestracja badania odbywa sie po nacisnieciu przycisku Dodaj. Pojawi sie formatka,

[ f -
Badania pracownika 18 - ANTONIEWICZ JOANNA (Kom. A) (dodawanie) il el
- - o

Kod badania: WSTEPME
Data badania: 2016-09-01 Q)
Drata nastepnego badania: 20190201 Q

Informadie o zdrowiu: | -

|E Zapiszl ¥ Anuly

w ktorej rejestrujemy wtasciwe dane o badaniu. Szczegdlnie istotne jest zarejestrowanie daty nastepnego badania,
albowiem data ta jest sprawdzana przy generowaniu komunikatéw o koriczacych sie badaniach.

Komunikaty i ostrzezenia dotyczace konca badan lekarskich wyswietlane s3 po odpowiednim skonfigurowaniu
ostrzezen:

@ Konfiguracja Parametry kadrowe

=

{Infol je i ostrzezenia |
Whswi
Wyswietlad informacje o urodzinach

ietlac informacje o kofcu wainoici badan lekarskich Tak

Wyswietlad osoby, ktarym skorczyt sie okres obowiazywania umowy, a nie zostali zwolnieni
VWydwietlac osoby, ktdre wykorzystaty 4 dni urlopu na Zadanie

Iloi€ dni sygnalizacii przed zakorczeniem umowy na czas okreslany

Czy informacja o oczekujacych wnioskach urlopowych?

Iloic dni sygnalizagji przed rozwiazaniem umowy | Swiadectwo pracy )

Iloi€ dni sygnalizacji przed zakoriczeniem 5 lat od pierwszej pracy

Iloi€ dni sygnalizacii przed przyznaniem nagrody jubileuszowej

Tloic dni sygnalizagji przed zmiang procentu wystugi

Tloic dni sygnalizagji przed uphpwem waznoici kursu

588834287 §¢

Iloi€ dni sygnalizagji przed uphywem waznosici badania lekarskiego
Aby ostrzezenia byty wyswietlane, nalezy zaznaczy¢ odpowiednig opcje w konfiguracji, a takze podac ile dni przed
uptywam waznosci badania komunikat ma by¢ generowany. Mamy tez mozliwo$¢ podania kodéw réwnowaznych
badan. Kody badan réwnowaznych sg badaniami, ktére maja rézne kody, ale przy sprawdzaniu dat waznosci majg by¢
traktowane jednakowo, np. badania wstepne i psychotesty.
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Instrukcja obstugi programu kadrowo-ptacowego KOMAX 2.0

WYKSZTALCENIA

Naliczanie wymiaru urlopu zwigzane jest z wyliczeniem stazu pracownika, z uwzglednieniem miedzy innymi
wyksztatcen. Powinny by¢ one zarejestrowane kazdemu pracownikowi. Po wybraniu opcji w menu i nacisnieciu
przycisku Dodaj, pojawi sig formatka:

Wyksztalcenie pracownika 18 - ANTONIEWICZ JOANNA (Kom. A) (edycja) G=EE=E

.

Ogolne Specjalizacje Uprawnienia / opis
YedaT
Wiyksztalcenie: SREDMIE OGOLNE

Kierunek wyksztatcenia:

Mazwa uczelni:

Wydziak:

Data rozpoczecia:

Data ukoriczenia:

Okres nauki: Rt Q,l dao: | PR I Q|

Y

=

|

|
Lata do urlopu: I:I
Miesigee do urlopw: Ijl
Dni do wrlopw I:l
Data uzyskania stopnia:
Uzyskany stopien naukowy: Ijl
MNumer dyplomu: I:I
S—  «a
S

Data dostarczenia dokumentu:

iR [l zapisz ] [ 3¢ Anului |

Wymagane, minimalne do rejestracji dane obejmujg kod wyksztatcenia i nazwe ukoriczonej uczelni. Kod wyksztatcenia
zwigzany jest $cisle ze stazem do urlopu. Powigzanie stazu do urlopu z kodem wyksztatcedn mozna modyfikowa¢ po
nacisnieciu klawisza Konfiguracja. Pojawi sie formatka konfiguracyjna:

Konfiguracja wyksztalcen il AN A — A — L =l

E A=

| 4 Konfiguracja wyksztatcen - ilo$c€ lat do wymiaru urlopu

Kody wyksztatcen zaliczanych do wymiaru urlopu - 3 lata Iz
Kody wyksztatcen zaliczanych do wymiaru urlopu - 4 lata 50

Kody wyksztatcen zaliczanych do wymiaru urlopu - 5 lat 50-5T-5Z
Kody wyksztatcen zaliczanych do wymiaru urlopu - 6 lat P
Kody wyksztatcen zaliczanych do wymiaru urlopu - & lat WL-WU-WY-WZ

W przypadkach, kiedy pracownik konczyt réwnoczesnie kilka uczelni, lub tez nauka pokrywata sie z pracg, mamy
mozliwos¢ recznego podania stazu do urlopu , jak réwniez mamy mozliwos¢ podania okresu nauki w przypadku
naktadania sie na siebie okresu nauki i pracy zawodowe;.

W przypadku podmiotéw, w ktérych istotne jest zarejestrowanie zwigzanych z wyksztatceniem uprawnien branzowych
czy specjalizacji, odpowiednie pola rejestracji danych dostepne sg po nacisnieciu kolejnych zaktadek:
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> Komax

Wyksztalcenie pracownika 18 - ANTONIEWICZ JOANNA (Kom. A) {edycja)

==

"

J+d=7
hY

Uprawnienia / opis

Ogalne ISpecjaIizacje I
Specjalizagal

Kod spedjalizagji:

Data uzyskania:

Stopier: |E|

Okres szkalenia od: | — =2 = Q| do: | —=2 2 Q|
Specjalizacja I

Kod specjalizagji:

[ 9

Data uzyskania:

Stopier: E

Okres szkalenia od: | — == Q| do: | —=2 = Q|
Specjalizacja I

[ 9

Kod specjalizagji:

Stopier: |E|
Okres szkolenia od: | == Q| do: | e Q|

Wyksztalcenie pracownika 18 - ANTOMNIEWICZ JOANNA (Kom. A) (edycja)

[l Zapisz”x .H.I'IJIIJj|

I Uprawnienia / opis I

Y

Ogalne

Specjalizacje

Organ wydajacy prawo wykonywania zawodu:

MNumer prawa wykonywania zawodu lub |

uprawnienia:

Data uzyskania prawa / uprawnienia:

Dodatkowy opis:

DATA COMP, ul. Wielka Odrzanska 18/3, 70-535 Szczecin, tel. 91/ 489 51 40, 489 51 41
www.data-comp.eu
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Instrukcja obstugi programu kadrowo-ptacowego KOMAX 2.0

PRZEBIEG PRACY

Rejestracja historii pracy pracownika w poprzednich zaktadach pracy jest kluczowa dla wyliczania wielu wartosci,
zarowno kadrowych jak i ptacowych. W oparciu o prawidtowo zarejestrowane przebiegi pracy zawodowej wyliczane
sg miedzy innymi salda urlopdw, nagrody jubileuszowe czy tez dodatki za wystuge lat.
Po wybraniu opcji w menu pojawi sie formatka z zarejestrowanymi przebiegami pracy:

ANTONIEWICZ JOANNA (18) - pracownik zatrudniony (CZAS NIE OKRESLONY) Przebieg pracy zawodowej

Wyswietlaj przebiegi zaliczane do:[¥] urlopu [¥] wystugi [¥] jubileuszu [¥] emerytury
D.

Mazwa zakladu Suma I/m/d_Urlop I/m/d _Wystuga I/m/d_Jubileusz I/m/d _ Emerytura I/m/d

2 1 2 «Oi—l ZAKAD C 3530 3530 350
19960505 2001-05-20 ZAKLAD B 5/0/16 5/0/16 5/0/16
19900101 19960501 ZAKLAD A 6/4/1 6/3/11 6/3/11
SUMY: wsaysteie: [ 17127 | urop: [ 17177 | wystuga: | | jubiteusz: | | ementurs: [ 17177 |

[@ ust[[# o[ Dooe[[@  Zamkni przchieai |

Dolna czes¢ planszy zawiera sumy lat miesiecy i dni poszczegdlnych przebiegdw. W gdrnej czesci planszy umieszczono
filtry, umozliwiajgce zawezenie listy przebiegéw wyswietlanych w formatce.

Nalezy tu zwrdci¢ uwage na fakt, ze suma ilosci lat, miesiecy i dni wyliczana jest z uwzglednieniem zasady, ze miesigc
zaokragla sie do 30 dni. Ma to szczegdlne znaczenie w przypadku intuicyjnie btednej niezgodnosci ilosci miesiecy przy
ciggtosci przebiegu. Za ilustracje powyzszego niech postuzy nastepujgcy przypadek:

Pracownik miat dwa zatrudnienia:
a) 2010.01.01-2011.01.15 - staz pracy pracownika 1 roki 15 dni
b) 2011.01.16-2011.01.31 - staz pracy pracownika wynosi 16 dni

Suma stazy wynosi wiec 1 rok 1 miesigc i jeden dzien.

Inaczej bytoby w przypadku, kiedy liczylibysmy staz pracownika w okresie: 2010.01.01-2011.01.31, staz w takim
przypadku wynidéstby 1 rok i jeden miesigc. Réznica jednego dnia jest typowa dla wyliczania stazy i dos¢ czesto
wystepuje przy réznych przeliczeniach.

Formatka rejestracji przebiegu pracy wymaga, aby zarejestrowaé minimalnie daty przebiegu oraz nazwe zaktadu:
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Instrukcja obstugi programu kadrowo-ptacowego KOMAX 2.0

i Przebieg pracy pracownika 18 - ANTONIEWICZ JOANNA (Kom. A) (modyfikacja) E=RE
PRZEBIEG /L Przebieg pracy jest
[3W!
Okres przebiegu od: |1990411411 q| do: |1996-05-01 Q| ==
II Rzeczywisty okres przebiegu od: | e e Q| do: | i Q| I
Data doreczenia dokumentu:
Mazwa przedsiebiorstwa: |ZAK{'_AD A |
Adres przedsiebiorstwa: |UL. SZCZECINSKA 1A, SZCZECIN |

Sposdb rozwiazania umowy o prace: ART30§ 1 PKT 1 KP - ZA POROZUMIENIEM STRON

Praca w zaktadzie macierzystym Praca w resorcie

Dotaczane dowody (RP-B): () Swiadetwo pracy (©) Zaswiadczenie
Tytut ubezpieczenia (I czhon): Ijl
Pobierac informacje o tym przebiegu do swiadectwa pracy
ZALICZAMIE PRZEBIEGU PRZERWY W PRZEBIEGL
Wylicz automatycznie lat  miesiecy dni
Dni przebiegu:

[¥] do urlopu
[F] do wystugi

do jubileuszu

Lol (][] el La]
L[ L]
[l [ [l =] L]

do emerytury

Po wprowadzeniu dat, system automatycznie wyliczy ilos¢ lat , miesiecy i dni do poszczegdlnych przebiegdow. Jesli
jednak odznaczymy opcje ,Wylicz automatycznie”, uaktywnione zostang pola, w ktérych mozna bedzie zmienié
wyliczone wartosci, a takze zmieni¢ kwalifikacje zaliczania rejestrowanego zapisu do poszczegdlnych przebiegdw.
Nalezy zwréci¢ uwage na dwa zakresy dat:

Okres przebiegu

Rzeczywisty okres przebiegu

Pierwszy zakres dat nie moze sie pokrywac z innym zarejestrowanym przebiegiem, drugi zas nie jest kontrolowany. Ma
to znaczenie w przypadku, kiedy pracownik pracowat réwnoczesnie w wiecej niz jednym zaktadzie. W takim przypadku
konieczne jest okreslenie okresu przebiegu a), w oparciu o ktdry wyliczany jest staz pracownika w naszym zaktadzie.
Bez takiego rozrdznienia okreséw staze pracownikéw bytyby zawyzane.

Bardzo czesto zdarza sie, ze w czasie trwania poprzedniego zatrudnienia pracownicy korzystali z urlopéw bezptatnych.
Formatka przebiegéw pracy w dolnej czesci umozliwia rejestracje przerw w czasie trwania rejestrowanego
zatrudnienia:

PRZERWY W PRZEBIEGU

Data od Data do Url. | Wys. | Jub. | Eme. | Suma I/m/d Opis

. L)

Rejestracja przerwy w przebiegu rozpoczynamy od podania zakresu dat, a nastepnie kwalifikujemy, od jakiego
przebiegu nalezy przerwe odjgc.

PRZERWY W PRZEBIEGU

Data od Data do Url. | Wys. | Jub. | Eme. | Suma |/m/d Opis
3 20050801 | 2005-08-02 url.bezpt Usuﬁ]
. [ )

Przebiegi pracy uwzgledniane sg przy wyliczaniu dat bazowych, tj. wirtualnych dat, od ktdrych naliczane s3 staze
pracownikéw. Sposdb wyliczania dat bazowych okresla konfiguracja systemu. Ma to szczegdlne znacznie przy
wyliczaniu sktadnikdw wystugi czy jubileuszu, ktére zgodnie z wewnetrznymi regulaminami zaktadu mogg by¢
wyptacane wczesniej lub pdznie;j.
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@ Konfiguracja Parametry kadrowe

[=l=

(-0 AR-28- 28 - 2

Informadje i ostrzezenia

Konfiguracja wyksztalcen - ilosc lat do wymiaru urlopu
Kwalifikacja charakteréw pracy

Kwalifikacja do sprawozdan GUS

Mie cofac o jeden dzien przy naliczaniu dat bazowych do wystugi i jubileuszu Tak
Zaokraglac date bazowa do wystugi do 1-go kolgjnego miesiaca Nie
Zaukraylad dale basowg du wystuyi du 1-gu biezgeeygu lego miesigua Nie

CZtONKOWIE RODZIN

Cztonkowie rodzin pracownika, szczegdlnie jesli sg matoletni i na utrzymaniu pracownika powinni by¢ zarejestrowani w
systemie. Jest to szczegdlnie istotne, albowiem na pracodawcy cigzy obowigzek wygenerowania odpowiednich
dokumentdéw zgtoszeniowych do programu Ptatnika. Po wybraniu opcji w menu, a takze nacisnieciu przycisku Dodaj,
pojawi sie formatka:

rCzlcml(m'\rie rodziny pracownika ANTONIEWICZ JOANNA (18) (edycja) =] -

GJ Ogolne Adres

"‘5{ Imie: 15
Mazwisko: 18

Data urodzenia: 20170101 Q)

Pokrewieristwo: 11 Q|  driecko whasne, praysposobione lub dziecko makionka
Pesel: fraw0112334 @

MNumer dowoduw: |

Stopien niepetnosprawnosci: Q

Kod kasy chorych: 16R Q Zachodniopomarski OW NFZ w Szczecinie
Data rejestracji w ZUS: e Q,

Data wyrejestrowania z ZUS: P Q,

Pozostaje na utrzymaniu
Wspalne gospodarstwo
Pobiera zasitek rodzinny

[ Zapisz] [ X Ao |

Zarejestrowac nalezy odpowiednie dane. W przypadku zaznaczenia opcji Wspdlne gospodarstwo, zaktadka z adresem
pracownika staje sie nieaktywna.

Dane tu zarejestrowane wykorzystywane mogg by¢ do generowania szeregu zestawien, a takze do rejestracji grup
dochodowych w funduszu socjalnym.

INNE DOKUMENTY KADROWE

System KOMAX 2.0 pozwala na rejestracje takze innych dokumentéw, ktérych szczegétowe omdwienie pominieto,
albowiem sposob rejestracji i modyfikacji danych jest identyczny z rejestracja dokumentéw omoéwionych wyzej. Naleza
do nich miedzy innymi:

- Kursy

- Kary

- Kwalifikacje

- Jezyki obce

- Plany urlopow

- Konta bankowe

Niepetnosprawnosc

Konsola kadrowa moze obejmowac takze inne funkcje, utatwiajgce obstuge systemu, jednak zawartos¢ prawej czesci
konsoli moze by¢ rézna dla réznych uzytkownikow.
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Szczegodlnie przydatne mogg by¢ dwie funkcje, zbierajgce dane zaréwno z przebiegdw jak i absencji pracownika:

INFORMACIE O URLOPIE
pokazujace wszystkie informacje o urlopie pracownika na dzien, ktédry mozemy na ekranie zmienié

Informacgja o urlopie Eliu

Pracownik: ANTOMNIEWICZ JOANMA (18]
Komarka: ADMIMISTRACIA (A -

Stanowisko: ADMINISTRATOR (A}

Zatrudnienie od:  2009-10-07

sonra it [N

Informacje podstawowe: Lista zarejestrowanych urlopow: Staze do urlopu:

Salda

§| wymiar: 26 208.00
urlop zaleghy na 1 stycznia: 36 287.00 Aktualny urlop zalegty dni: 36 godziny: 287
wykorzystanie: (V] 0.00
urlop dodatkowy: o 0.00
Zmniejszenie urlopu: 0 0.00
ekwiwalent za urlop: 0 0.00
urlop niepetnosprawnych: 1] 0.00
urlop za eksport: 0 0.00
Pozostato do wykorzystania: 62,00 495.00 Wykorzystanie opieki dni: 2

Dodatkowe informadje

\Wymiar dni opieki nad dzieckiem: 2
Wykorzystanie dni opieki nad dzieckiem: 2

Data bazowa do urlopu: 1957-10-31

| [} Rozliczenie za wszystkie lata

STAZE

Pokazujgce zbiorcze sumy poszczegdlnych stazy na podany na ekranie dzien. Nalezy pamietac o zaokraglaniu miesigca
do 30 dni, o ktérym pisano w sekcji dotyczacej przebiegdw.

-
Informacja o stazach pracy Eliu

Pracownik: ANTOMIEWICZ JOANMA [ 18 )
Komarka: ADMIMISTRACIA (A
Stanowisko: ADMIMISTRATOR (A}
Zatrudnienie od:  2008-10-07
Stan na dziefi:
Informacje podstawowe: Przebieg pracy zawodowej:
Salda
lata miesiace  dni w tym poza zakladem:
9 Ogatem: 26 10 12 lata: 17 miesigce: 11 dni: 27
zaktad madierzysty: 8 10 15
Jjubileusz: 8 10 15 lata: 0 miesigce: 0 dni: 0
urlop: 30 9 A
wystuga: 8 10 15 lata: 0 miesigce: 0 dni: 0
emerytura: 26 9 22
W resorcie: 8 10 15
Daty bazowe:
Jubileusz: 2002.10.07
Urlop: 1987.1031
Wysiuga: 2009.10.07
Emerytura: 19911031
Data przejscia na emeryture: 2025.04.20 | stare przepisy: 2029.06.20 )
6 o

e ————————————————————
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W formatce konsoli kadrowej mamy tez mozliwos¢ przyjecia pracownika, jego zwolnienia, a takze w przypadku
pracownikéw zwolnionych: ponownego przyjecia pracownika z innym numerem ewidencyjnym, bez koniecznosci
ponownego rejestrowania juz wczesniej uzupetnionych danych kadrowych.

CZAS PRACY

Czas pracy jest grupg funkcji stuzagcg do obstugi kalendarzy funkcjonujacych w przedsiebiorstwie, harmonogramow
oraz sporzadzania rozliczenia czasu pracy pracownikow.

Kalendarz jest podstawowym dokumentem, ktéry musi by¢ zarejestrowany na kazdy miesigc. Kalendarza majg swoje
numery, chociaz podstawowy kalendarz winien nie mie¢ numeru. Przyktadowo wiec jesli w przedsiebiorstwie
funkcjonujg dwie grupy pracownikdéw, roznie pracujgcych, kalendarz bez numeru winien byc¢ zarejestrowany wiekszej
grupie pracownikdw, np. pracujacych po 8 godzin dziennie, a kalendarz numer 1 lub kolejny, grupie pracownikéw
pracujgcych w innym schemacie pracy. Nalezy pamietac, ze zarejestrowane muszg by¢ wszystkie kalendarza, ktoére
zostaty przypisane pracownikom w umowach o prace.

Po wybraniu opcji Kalendarze w menu pojawi sie lista zarejestrowanych kalendarzy:

@ Kadry ‘ Kalendarze ‘ Q

Wyswietlaj tylko kalendarze z tego roku

Miesiac Symbol Kalendarz

Kalendarz na miesiac 2017.12

2017-11 Kalendarz na miesiac 2017.11
2017-10 Kalendarz na miesiac 2017.10
201709 Kalendarz na miesiac 2017.09
201708 Kalendarz na miesiac 2017.08
201707 Kalendarz na miesiac 2017.07
201706 Kalendarz na miesiac 2017.06
201705 Kalendarz na miesiac 2017.05
201704 Kalendarz na miesiac 2017.04
201703 Kalendarz na miesiac 2017.03
201702 Kalendarz na miesiac 2017.02
201701 Kalendarz na miesiac 2017.01
2016-12 Kalendarz na miesiac 2016.12
2016-11 Kalendarz na miesiac 2016.11
2016-10 Kalendarz na miesiac 2016.10
201609 Kalendarz na miesiac 2016.09
201608 Kalendarz na miesiac 2016.08
201607 Kalendarz na miesiac 2016.07
201606 Kalendarz na miesiac 2016.06
201605 Kalendarz na miesiac 2016.05
201604 Kalendarz na miesiac 2016.04
201603 Kalendarz na miesiac 2016.03
201602 Kalendarz na miesiac 2016.02
201601 Kalendarz na miesiac 2016.01

[ vsui |[ & Eovtei | [+ Dodai| [@ koniec

Po nacisnieciu przycisku Dodaj pojawi sie formatka:

| Nowy kalendarz | = =
T I Q Arkﬂ:;‘;mm
Symbol: : =

Domysilna ilosc godzin pracy w dniu:

]
Domysine godziny prIyjscia / wyjscia w dniw -

Mazwa | opcjonalna nazwa kalendarza |

|H Zapiszl ¥ Anuly

Podane powyzszej formatce wartosci zostang automatycznie przypisane dniom roboczym rejestrowanego kalendarza.
Po wypetnieniu formatki i nacisnieciu przycisku Zapisz pojawi sie formatka z kalendarzem:
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Kalendarz / harmonogram [ESAECE™ >
Miesigc: Q| symbot: Mazwa: |KALENDARZ MA MIESIAC 2016.06 |
01 sroda 02 czwartek 05 piatek 05 niedziela
8:00 8:00 8:00
06 poniedziatek 07 wtorek 08 $roda 09 czwartek 10 piatek 12 niedziela
&:00 8:00 8:00 &:00 &:00
13 poniedziatek 14 wtorek 15 éroda 16 czwartek 17 piatek 18 nisdziela
8:00 8:00 8:00 8:00 8:00
|
|
|| 20 poniedziate 21 wtorek 22 éroda 23 cowartek 24 piatek 26 niedziela
| 8:00 8:00 8:00 8:00 8:00
I 27 poniedziatek 28 wtorek 29 $roda 30 czwartek I
i 8:00 8:00 8:00 8:00
|
|
| Veymiar kodeksowy: Wymiar dokumentu: Zaplanowano godzin pracy: Zaplanowans dni pracy:
||

Po naniesieniu niezbednych poprawek nalezy kalendarz zapisa¢. Nalezy pamietaé, ze godziny pracy od- do, jesli sg
rejestrowane, powinny odpowiadaé godzinom nominalnym. Rejestrowanie godzin pracy od-do nie jest wymagane.

W przypadku, kiedy pracownicy pracuja na harmonogramach, nalezy w umowach o prace w pozycji kalendarz
zarejestrowac *. Dla wszystkich pracownikéw, ktérym wpisano taki symbol kalendarza, nalezy nanies¢ harmonogram
pracy za miesigce, w ktdrych obowigzuje umowa o prace z takim oznaczeniem.

Po wybraniu opcji w menu Harmonogramy pojawi sie standardowa formatka z wyborem osdb i zarejestrowany mi

harmonogramami:
Kadry Harmonogramy q
=
Filt: @ komdrka (O stanowisko () pion () piatnik () numerakt () numer ewidencyjny () nazwisko () imie () pesel Pokazyj pracujacych  [T] Pokazuj zwolnionych

tylko pracownicy zatrudnieni na harmonagramie w miesigcu: | 2016-09 Q

Stanowisko Etat Przyjety

Nr MNazwisko Imig Komérka Umowa do Data zwolnienia Pesel Numer akt Char, pracy Pion Pratnik Nazwisko panieriskie

I's

BRONISLAWSKI 1,000 2009-10-07 66060202190
48 CZEMPINSKI JACEK 1,000 2009-10-07 67082112254 a 0 =
41 GARLIKOWSKI ADAM 1,000 2009-1007 86050502716 o) ful3 1
51 GARWOLINSKI ADAM 1,000 2009-10-07 83092219174 (o] Qs —
34 HIEROMIMOWICZ ADAM 1,000 20091007 69032900433 (o] ful3
32 JURKIEWICZ ANDRZE) 1,000 2009-10-07 83061800493 (o] [l
40 KONOPIEWICZ ~ ANMA 1,000 20091007 68092317480 (o] ful3 KRAJEWSKA
27 KOWALSKA HAMNA 1,000 2009-10-07 75082300906 (o) [l NOWAK
33 KOWALSKA ANMNA 1,000 200%-10-07 86062607847 a 0s HNOWAKOWSKA A

HARMONOGRAMY DLA PRACOWNIKA: BRONISEAWSKI JACEK (50)
Wyiwietlaj tylko harmonogramy z tego roku
Miesiac Dni pracy

Godziny pragy Harmonogram

201605 Kalendarz na miesiac 2016.05

2016-04 14 168 Kalendarz na miesigc 2016.04
2016-03 15 176 Kalendarz na miesiac 2016.03
2016-02 14 168 Kalendarz na miesigc 2016.02
2016-01 13 152 Kalendarz na miesiac 2016.01

"ﬁ]‘ Usuri| - Edyh.u||+ DD[IEJHQ Kaniec

Harmonogramy rejestrujemy w sposdb analogiczny jak kalendarze. Dla utatwienia rejestracji harmonogramdw dla
innych pracownikédw , na prawy przycisk myszy mamy mozliwos¢ przeniesienia konkretnego harmonogramu
wybranym pracownikom, lub tez wygenerowania harmonogramu na podstawie miesigca poprzedniego:
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= Dodaj Ctrl=D
& Edytyj Ctri+E
W Usun Ctri=U
) Odiwiez F5
E Przenies harmonaogram innym pracownikom

E ‘Wygeneruj na podstawie miesiaca poprzedniego

Generowanie harmonogramdw na podstawie miesigca poprzedniego jest szczegdlnie uzyteczne w przypadku, kiedy
dany pracownik pracuje w state dni tygodnia, np. pracuje w poniedziatek 8 godzin, we wtorek ma wolne, w srode 12
godzin itd.

Zarejestrowanie kalendarzy czy harmonograméw jest kluczowe dla poprawnosci dziatania bardzo wielu funkcji w
systemie. Po zarejestrowaniu kalendarzy, mamy mozliwosc¢ rejestracji czasu pracy. Po wybraniu opcji w menu pojawi
sie standardowa formatka wyboru pracownikéw, ktérym rejestrujemy czas pracy:

@ Kadry  Czaspracy  Rozliczenie czasu pracy q
[Fia Q|Cwvevze |
Filtr: @ komorka () stanowisko (@ pion @ platnik © numerakt © numer ewidenginy © nazwisko @ imie © pesel [¥] Pokazyj pracujgcych [ Pokazuj zwolnionych [ Pokazyj archiwralnych
Nr___Nazwisko 4 lmie |+ ROZLICZENIE CZASU PRACY PRACOWNIKA: ANTONIEWICZ JOANNA (18) ZATRUDNIONEGO OD DNIA: 07.10.2009 1.
. [¥] Tylko aktualny okres rozliczeniowy (201801-2018.42) [7] Tylko poprzedn okres rozliczeniovy. -
82 BARNE JANINA
el (|ETN T R o - e - | o R - A
20 BUDZISZEWSKI PAWEE 2018.08 22 176 22 176
48 CZEMPINSKI JACEK 2018.07 22 176 = 176
90 CZERNIKOWS.. Zuzan.. || | 201896 2 168 E 168
119 DZIWNOWSKI ADAM T 2018.05 20 160 20 168 8 &
76 DZIWNY PAWEE 018,04 0 0 E) & s B
52 FIFIKSKA  ZUZAN.. 201803 2 176 2 176
89 FILIPOWICZ ADAM 2018.02 20 160 20 160
41 GARLIKOWSKI ADAM 201801 22 176 19 152 A 24
5L GARWOLINSKI ADAM
26 GIERONIEWICZ ADAM |
116 GIL ZUZAN...
21 GROJEWICZ ADAM
110 HACZYKOWSKI PAWEE
72 HAIK LIAN...
126 HALADU LIAN...
103 HERMINSKI  PAWEL
81 HERNAN ANDR.
34 HIERONIMO.. ADAM
62 JANIKOWSKI  JACEK
32 JURKIEWICZ ANDR...
87 KALUNOWSKA  JANINA
6 KAMENWA  LIIAN..
9 KOWASINSKI  ANTONI
40 KONOPIEWICZ ANNA
44 KOWALK JANINA
5 KOWALSKA ANNA
27 KOWALSKA HANNA
33 KOWALSKA  ANNA
35 KOWALSKA  ANNA
35 KOWALSKA  JANINA
wowases vz, Rz e [ um [ e [ e . B fal [ El
135 Kowsalski Jan
e I L= (o] [ eorua] [ oosel] [@ e

Prawa strona formatki miesci sumaryczne zapisy dotyczace réznych wartosci zwigzanych z czasem pracy dla kazdego
zarejestrowanego miesigca. W przypadku braku zapis na dany miesigc, mozemy poszczegdlne miesigce dodawac
recznie, mozemy tez automatycznie wygenerowac dane za wskazane miesigce ( naciskajgc przycisk Przelicz )

W przypadku wystgpienia réznic, pojawi sie wyrdzniona wartos¢ w pozycji Saldo miesieczne.

Gérna czes¢ ekranu miesci filtry umozliwiajgce zawezanie zakresu wyswietlanych miesiecy. Ma to swoje zastosowanie
w przypadku niestandardowych okreséw rozliczeniowych:

[¥] Tylko aktualny okres rozliczeniowy (2018.01-2018.12)  [] Tylko poprzedni okres rozliczeniowy | 201701 Q| > | 201712 q|

Standardowy okres rozliczeniowy wynosi 12 miesiecy, mozemy go jednak zmieni¢. Zmiana okresu obrachunkowego
mozliwa jest po uruchomieniu odpowiedniej opcji w menu kontekstowym.

| Zmief okres rozliczeniowy 4 | temu pracownikowi

Przywrad standardowy okres rozliczeniowy 3 grupie pracownikéw

Przenie: zaptaty za nieodebrane nadgodziny do sktadnikdw zminnych

Okres  rozliczeniowy zmieni¢ mozemy aktualnemu pracownikowi lub od razu grupie pracownikéw. Ma to
zastosowanie, kiedy rézne grupy pracownikéw maja rézne okresy rozliczeniowe.
Menu kontekstowe miesci wiele funkcji, z ktorych najliczniejszg grupe stanowig wydruki:
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== Dodaj Ctrl+D

#  Edytyj Ctri=E

W Usun Ctrl=U
Zaznacz wszystko Chrl=A

4 Odiwiez FS

LE Wygeneruj dane dla tego pracownika

LE Wygeneruj dane dla grupy pracownikow

= Przeniei czas pracy innym pracownikom

@ Wydruk rozliczenia czasu pracy za miesiac

@ Miesieczna karta ewidencji czasu pracy

@ Imienne rozliczenie czasu pracy

@ Bilans nadgodzin za okres

| Zmieri okres rozliczeniowy 3 |
Przywrod standardowy okres rozliczeniowy 3

Przenies zaptaty za nieodebrane nadgodziny do sktadnikow zminnych

Przyktadowo, wydruk bilansu nadgodzin zbiera dane o nadgodzinach z wybranego zakresu miesiecy:

Bilans nadgodzin za okres: 2018.01 - 2018.12
Olleras: 201801 -2018.12
Numery ewidencyine: 18

adbicru nadgedzin = nadgedzin plac
JOANNA (18]
20180403 20 200 200
20180408 200 2m 2m
20180415 200 200 200
20180419 100 100 100
20180802 200 200 200
20180504 40 am am
20180508 200 200 200
RAZEM: 17,00 17.00 17.00
SUMa: 17.00. 17.00 17.00

W niektdrych przypadkach istnieje potrzeba przeniesienia sktadnikow zaptaty za nadgodziny do sktadnikow
zmiennych. Po wybraniu opcji w menu sporzgdzony zostanie wydruk nadgodzin do zaptaty. Sktadniki wraz godzinami
zostang przeniesione do sktadnikéw zmiennych. Nalezy pamietac o tym, ze aby sktadniki zaptaty za nadgodziny zostaty
przeniesione do sktadnikdw zmiennych, nalezy skonfigurowac¢ potgczenie modutu RCP z ptacami:

N . . . .
(&) Konfiguracja Parametry rozliczenia czasu pracy

Sktadniki godzin przepracowanych 109

Sktadniki doptat do nadgodzin 50% 121
Sktadniki doptat do nadgodzin 100% 122
Sktadniki godzin nocnych 124

Sktadniki godzin dyzuru

Sktadniki godzin przestoju

Sktadniki godzinakordu

Sktadniki dodatkuzmianowsgo

Sktadniki godzin przepracowanychw sobote

Sktadniki godzin przepracowanych w niedziele i Swieta

Charaktery pracy dla ktarych generowac sktadniki z rozliczenia czasu pracy

Sktadniki godzin karmienia 111
Symbole czynnosci | konwersja

[ Y

Zakres informacji rejestrowanych w module RCP mozna skonfigurowac. Przyktadowo, jesli w zaktadzie chcemy
rejestrowaé numery zmian, nalezy w konfiguracji zaznaczy¢ odpowiednia pozycje:
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‘cZasu pracy :

Rejestrowac akord Tak

Rejestrowat dyzury Tak

Rejestrowac karmienia Tak

Rejestrowac nadgodziny nieptatne Tak

Rejestrowaé niedopracowania i odpracowania Tak

Rejestrowac numer zmiany Tak

Rejestrowac odbidr nadgodzin Tak

Rejestrowat przestoje Tak

Rejestrowac szkodliwe Tak

Rejestrowac godziny proyjscia i godziny wyjicia z pracy Tak

Rejestrowat wyjicia prywatne Tak

Rejestrowac godziny nocne Tak

‘Godziny nocne od: 22

‘Godziny nocne do: 13

Marwa nadgodzin 50% Madgodziny 50%
Mazwa nadgodzin 100% Nadgodziny 100%
Aktualizowad czas pragy z list plac Tak

Rejestracja dni w RCP poziomo Tak

Mumer miesigca poczatku okresu rozliczeniowego: 1

Ilos¢ miesiecy okresu rozliczeniowego: 12

Po zaznaczeniu numery zmian pojawig sie w formatce rejestracji czasu pracy, a takze na szeregu wydrukach z
rozliczenia czasu pracy. Mamy tez mozliwos¢ dwojakiego rejestrowania danych do rozliczenia czasu pracy, gdzie dni
pokazywane sg w gérnej czesci formatki lub dni pokazywane sg w lewej czesci ekranu. Pozycja w konfiguracji, ktéra
zmienia ukfad formatki rozliczenia czasu pracy to: Rejestracja dni w RCP poziomo. Ponizej przedstawiono zrzuty
ekranowe obydwu sposoboéw rejestracji danych do RCP.

| Miesiac: 2018.09 Rozliczenie czasu pracy pmmmlhg - ANTONIEWICZ JOANNA
1 2 3 4 5 6 7 8
0 Pt So

./ /! [/ | | | [ | | | ||| | |

‘Nadgodziny Nadgodziny Nadgodziny Nadgodziny Nadgodziny Niedopracowania. ‘Wyjicia ‘Odpracowanie Odbiér Zaplata za T
[ e[ [romm e [ [ mrs [rcmoane | "5 | Wt | spotiy | o0t [ [ e | i oS | | sncame | ot o | 0 e am .

200 500
800 500
2018.09.05 | $r 800 800
200 800
a0 500

2010907 Pt

!
|

o o
wsoonw | o )
K 8.00 8.00
o 50
osmun | o o
o s
w0 o
20180919 | $r 800 800
o s
oaman | o s
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INNE FUNKCJE KADROWE

Ze wzgledu na duzg zmiennos$¢ prawodawstwa w obszarze kadr-ptac a takze réznice potrzeb co do funkcjonalnosci w
roznych zaktadach, zawartos¢ menu moze ulega¢ zmianom, omoéwiono zatem kilka wybranych funkcjonalnosci

GRUPOWA REJESTRACJA ABSENCJI

W przypadku, kiedy istnieje potrzeba zarejestrowania tej samej absencji grupie pracownikéw, uzyteczna moze by¢
funkcja grupowej rejestracji absencji. Funkcjonalno$¢ ta moze by¢ szczegdlnie uzyteczna w przypadku, kiedy w
zaktadzie wystepuje przerwa urlopowa i nalezy nanies¢ urlop duzej grupie pracownikéw. Po uruchomieniu opcji w
menu pojawi sie formatka:

Grupowa rejestracja absendji Elﬁu
Dane absendji Zakres osdb Wszystkie parametry
Ckres absendji: [ 20160909 Q][ 201609093 Q|

Miesiac rozliczenia w ptacach: 609 Q

Kod absendji do rejestragji:
510|

-
-

|A Dalej||)( Anull.qj|
—————————————————————————
Zakres oséb ( numeréw ewidencyjnych, stanowisk czy komorek ) zawezi¢ mozemy na drugiej zaktadce formatki. Po
zatwierdzeniu danych system zbierze osoby, ktére spetniajg kryteria podane na drugiej zaktadce, poda ich ilos¢, a takze
zada pytanie, czy zarejestrowac absencje wybranym pracownikom.

ROCZNA AKTUALIZACIA URLOPOW

Urlopy zalegte nalezy aktualizowa¢ corocznie. Urlop zalegty za dany rok winien by¢ saldem urlopu na dzien 31 grudnia
poprzedniego roku. Aktualizacje zatem urlopow zalegtych nalezy wykonywac raz w roku, zwykle w styczniu, ale z
zastrzezeniem, ze wszystkie urlopy za poprzedni rok zarejestrowane sg w systemie. Po uruchomieniu opcji w menu
system zada pytanie, czy aktualizowaé¢ urlop zalegly za dany rok oraz jesli aktualizacja byta juz wykonywana,
wygenerowany zostanie odpowiedni komunikat.

IMPORT E-ZWOLNIEN

Absencje mozna rejestrowaé w systemie recznie, niektére z nich mozna tez pobraé¢ z pliku wygenerowanego z
programu ptatnika. Po uruchomieniu opcji w menu pojawi sie formatka:

-
Import e-zwolnier lekarskich Elﬂu
Dane absendji Wezystkie parametry
Plik CSV ze zwolnieniami: ‘c:\u SERS\J.A.hDESKTOP\ZWOL.ZMIENNE\I| @

Miesiac rozliczenia w ptacach: 01609 Q)

BN

w ktorej nalezy podad lokalizacje pliku dokumentu ZLA. System wczytujgc plik sprawdza jego poprawnos¢, a nastepnie
dokonuje wszelkich kontroli rejestrowanej absencji. Nie wystgpi zatem niebezpieczenstwo wczytania tej same;j
absencji kilkukrotnie. Po wykonaniu funkcji zostanie sporzgdzony raport z wczytywanych absencji.
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PRZESZEREGOWANIA

W przypadku koniecznosci naniesienia zmian w umowach wiekszej grupie pracownikéw, przyktadowo jesli istnieje
potrzeba zarejestrowania podwyzek wybranej grupie pracownikow, mamy mozliwos¢ zarejestrowania tej zmiany
grupowo. Po wybraniu opcji w menu pojawi sie formatka:

F
Przeszeregowania

Data, z ktora wystawic nowe angaze: Q)
Nowy typ umowy: ZMIANA UMOWY
zmiana stawki
) Mowa stawka: 0,00
) Zmiana stawki o kwote: 0,00
() ZImiana stawki o procent:
Zaokraglenie: | -

zmiana innych wartosci

Nowa komaorka: Q

Mowy wymiar czasu pracy: l:l

MNowy kalendarz:

o

Mowe konto kosztow: Q

Jezeli pracownikowi wprowadzono Umowe o prace na wyZej wskazana date, to zamieni¢ umowe na nowa

Przeszeregowanie tylko dla 0sob, majacych stawke:

[ zepisz| [ X Anuii]

Po naniesieniu odpowiednich danych, a takze po nacisnieciu klawisza Zapisz, system zbierze dane pracownikow,
ktorych zakres podamy na ekranie, a nastepnie sporzadzi zestawienie zmian. Zadane zostanie pytanie, czy
zarejestrowac w systemie zmiany, ktére uwidoczniono na wydruku.

PtACE
DOKUMENTY PLACOWE

Dokumenty sg grupa funkcji, stuzgca do rejestracji i modyfikacji danych, majacych wptyw na naliczanie ptac.
Rejestrowane dokumenty moga by¢ zwigzane z pracownikiem lub tez zwigzane z algorytmami wyliczanych sktadnikéw.
Do najwazniejszych dokumentéw zwigzany z pracownikiem nalezg sktadniki state i zmienne. W niektérych zaktadach
zatrudniajgcych pracownikéw fizycznych implementuje sie takze karty pracy utatwiajgce rejestrowanie duzych ilosci
sktadnikéw, ktorych naliczanie zwigzane jest z godzinami pracy czy iloscig wykonanych produktéw.

Najwazniejszy z kolei dokument okreslajgcy sposéb wyliczania kazdego sktadnika to baza normatywna.

SKLADNIKI STALE

Sktadniki state charakteryzujg sie tym, ze biorg udziat w obliczeniach wiecej niz jeden miesigc (np. ubezpieczenia,
pozyczki, ROR itp.). Rejestrujemy je zwykle do odwotania, lub wystgpienia jednego z warunkdw, ktore wytaczajg
sktadniki z liczen ptfac, np. sptacenie pozyczki, czy uptyw okresu obowigzywania sktadnika.

Po wyborze opcji w menu pojawi sie formatka:

@ Ptace Sktadniki state q

© stanowiska © pion ©) platnik () numer akt () numer ewidencyiny © nazwisko () imie ©) pesel [¥] Pokazuj pracjacych [ Pokazu zwolnionych [T Pokazuj archivalnych

Imie  Komérka  Stanowisko  Etat  Przyjety  Umowado  Data zwolnienia Pesel Numer akt  Char.pray __ Fion __ Piatnik MNazwisko rodowe

Psw

JOANNA (18) e 0d: 2009.10.07

[ T skadnik | nazwa skiadnika kwota godziny | procent [ilos¢ | stawka | zadhuzenie | splacone | saldo dataOD | dataDO | data do regulaminu_| nr dokumentu | kod dokumentu_| konto kosztéw oznaczenie komarnika numer sprawy data poi
PREMIA ZADANIOWA 60000 12000,00

223 |PREMIA MIESIECZNA 700,00
@ 56 |aumeny 600,00
6| o9+ |Rom-100% 0,00 450000,00

1608L,1607L,0516,16066 R...
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Gorna strona formatki zawiera liste 0sdb, ktdrym mozemy przypisac sktadniki state.
Dolna strona formatki obstugi sktadnikéw statych zawiera liste sktadnikéw, przypisanych konkretnemu pracownikowi,
ktérego podstawowe dane ewidencyjne znajdujg sie w gérnej czesci ekranu.

Usuniecie lub dodanie sktadnika mozliwe jest po nacisnieciu odpowiednich klawiszy: | _ Um*hd"” | + Dmaj*hd"ﬂ .

Modyfikacja danych dotyczacych konkretnego sktadnika odbywa sie bezposrednio przy wybranym sktadniku, np.

18 ANTOMIEWICZ JOANNA A A 1,000 2009-10-07

Skiadniki stale pracownika: ANTONIEWICZ JOANNA (18) Zatrudnienie od: 2009.10.07

sktadnik | nazwa sktadnika kwota godziny | procent | ilosc stawka
@ A5 PREMIA ZADANIOWA 600,00
@ 223 PREMIA MIESIECZNA 800,00
@ 56 |aumeEnTy 600,00
fo 954 |ROR-100% 0,00

Dla utatwienia, wszystkie wartosci, ktdre zostaty zmienione, uwidaczniane sg na czerwono.

UWAGA!
Aby zmienione dane zostaty zapisane, konieczne jest nacisniecie klawisza:

W przypadku duzej ilosci sktadnikdw przypisanych do pracownika, mozemy uporzadkowywac sktadniki wg
wyswietlanych kolumn ( naciskajagc myszg na nagtowek danej kolumny ). Na przyktad, jesli chcemy uporzadkowacd
sktadniki po kwocie, naciskamy myszg na nagtdwek kwoty, sktadniki zostang uporzadkowane po kwocie, a odpowiedni
znacznik uporzgdkowania pojawi sie na nagtéwku kolumny.

Przy rejestracji sktadnikéw mamy mozliwosé podgladu numerdw i nazw funkcjonujgcych w systemie sktadnikéw. Po
nacisnieciu prawym klawiszem myszy w numer sktadnika czy ikone oznaczenia grupy sktadnika pojawi sie formatka
yvyboru sktadnika jak ponizej:

Wybiér skiadnika placowego - - . =]

| | Szukaj.. Q|lﬁ Wybrane: 101
MNumer .+ MNazwa - |

m 0 ZAMIECHAMIE SKt. ZUS

108 PODZIAL GODZIN H

109 PLACA ZASADNICZA

110 DODATEK FUNKCYINY

120 NADGODZINY

121 DOPLATA 50% NADG

122 DOPLATA 100% NADG

123 DODATEK SZKODLIWY

124 DODATEK NOCNY

125 DODATEK MASZYN,

130 RYCZALT SAMOCHODOWY

151 RYCZALT ODZIEZ

215 PREMIA ZADANIOWA

216 NAGRODA ZARZADU

217 DOD.KIEROWNIKA

221 PREMIA UZNAMIOWA DYR

222 PREMIA UZNAMNIOWA

223 PREMIA MIESIECZNA -

ﬁw‘yiwietlaj sktadniki archiwalne ! Wyherz

-

oY o) Noo NN o o i e oo oo ol oo o R o o)

W formatce tej sktadniki mozemy uporzadkowywaé po numerze, nazwie czy grupie sktadnika, zaznaczajagc mysza
odpowiednie nagtéwki w liscie.

Sktadniki state mozemy ograniczy¢ datami (data od — data do). Poza wskazanym okresem sktadnik nie bedzie liczony.
POZYCZKI-Przy sktadnikach pozyczek catkowita kwote pozyczki wprowadzamy w polu zadtuienie, a kwote
miesiecznych potrgcen w polu kwota. W momencie archiwowania listy potrgcona kwota bedzie sie odktadata w polu
sptacono, az do catkowitej sptaty pozyczki. Pole nr dokumentu mozemy wykorzysta¢ do rozréznienia pozyczek (np.
pracownik sptaca pozyczke mieszkaniowg udzielono mu nastepnej pozyczki, zeby nie zwieksza¢ kwoty zadtuzenia
wprowadza sie na drugim sktadniku inny numer).
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SKEADNIK 101-ZANIECHANIE SKEADEK ZUS- Jesli pracownik zostaje przyjety w trakcie roku lub pracuje w dwdch
zaktadach jednoczesnie rejestrujemy sktadnik 101 (zaniechanie sktadek ZUS) i w polu kwota podajemy podstawe do
ZUS osiggnietg w innym zaktadzie. Pole konto kosztéw wprowadza sie, aby wartos¢ sktadnika obcigzyta inne konto niz
to wprowadzone w umowie pracownika.

Jezeli pracownik  ma potrgcenie  komornicze  mozna  wypetni¢  pola: oznaczenie  komornika
i numer sprawy, ktére automatycznie bedg przenoszone w przelewach.

Inne pola zwigzane ze sktadnikiem wypetniane sg w zaleznosci od uzytego algorytmu naliczania sktadnika, Jesli
przyktadowo do wyliczenia sktadnika uzywamy procentéw, pole procent powinno by¢ wypetnione.

SKLADNIKI ZMIENNE

Sktadniki zmienne wprowadzane sg identycznie jak sktadniki state, z tg jednak rdznicg ze sktadniki zmienne dotyczg
tylko jednej wyptaty i sg usuwane podczas archiwizowania ptac. Dodatkowo, w sktadnikach zmiennych poda¢ mozemy

ilos¢ godzin.
Po wyborze opcji w menu pojawi sie formatka:

@ Ptace  Sktadniki zmienne Q
[ o[

Filtr: @ komérka © stanowisko (© pion @ pratnik © numerakt © numer evidenginy © nazwiske © imie © pesel [¥] Pokazuj pracujgeych [ Pokazyj awolnionych [ Pokazyj archivalnych

N Nazwisko a Imi¢ 1 " pracownika: JANINA 24) od: 2009.10.07
18 ANTONIEWICZ  JOANNA [ | sktadnik_| nazwa sktadnika [ kwota [dni_ [ godziny [ procent [ilos¢ | stawka | dataOD | dataDO | data do regulaminu | kod dokumentu | konto kosztéw [ oznaczenic komomnika | data pozycki | numer pozycki

wew H@ 120 |napsopam [ o] [ wow | | | | \ \ \ \ \ |
|

© 5 |romazsomnon I | \ \ \ \ \ \

50 BRONISLAWSKI JACEK

Lewa strona formatki zawiera liste 0sdéb, ktorym mozemy przypisac sktadniki zmienne.

Prawa strona formatki obstugi sktadnikdw zmiennych zawiera liste sktadnikéw, przypisanych konkretnemu
pracownikowi, ktorego podstawowe dane ewidencyjne znajduja sie w gérnej czesci ekranu.
Usuniecie lub dodanie sktadnika wybranemu pracownikowi mozliwe jest po nacisnieciu odpowiednich klawiszy:

s skiadinik I + Dodal smumkl Modyfikacja danych dotyczacych konkretnego sktadnika odbywa sie bezposrednio
przy wybranym sktadniku.

W przypadku duzej ilosci sktadnikéw przypisanych do pracownika, mozemy uporzadkowywaé sktadniki wg
wyswietlanych kolumn ( naciskajgc mysza na nagtéwek danej kolumny ). Przyktadowo, jesli chcemy uporzadkowacé
sktadniki po kwocie, naciskamy myszg na nagtéwek kwoty, sktadniki zostang uporzadkowane po kwocie, a odpowiedni
znacznik uporzgdkowania pojawi sie na nagtéwku kolumny.

Przy rejestracji sktadnikow mamy mozliwosé podglagdu numerdéw i nazw funkcjonujgcych w systemie sktadnikéw. Po
nacisnieciu prawym klawiszem myszy w numer sktadnika czy ikone oznaczenia grupy sktadnika pojawi sie formatka
wyboru sktadnika jak ponizej:

tatnik @ numerakt © numer ewidencyny © nazwisko © imie © pesel [¥] Pokazyj pracujacych [ Pokazuj zwolnionych [ Pakazyj archivalnych

iki zmienne pracownika: BOJANOWSKA JANINA (24) Zatrudnienie od: 200.10.07
jadnik | nazwa skiadniks Tiwota [ ami [ godainy | procent [iiof | siawka [ data0b | ata DO | data oo reguiaminy | kod doku
120 |NADGODZINY | 000 | 1000 | | |

215 | PREMIA ZADANIOWA [ 450000 | | | | | | | ‘

Wybér skiadnika placowego =)

[5a Q) wyorsno s
Numer .+ Nazwa A ]
o 101 ZANIECHANIE SKt. ZUS

108 PODZIAL GODZIN
109 PLACA ZASADNICZA

110 DODATEK FUNKCUNY

[0}

(8}

(8}

® 1= navcoom
@ 12 DopuaTASO DG
@ 122 DoPLATAI00% HADS
@ 123 DODATEK SZKQDLIWY
@ 124 DODATEK NOCNY

@ 125 DODATEK MASZYN.
@ 130 RYCZAET SAMOCHODOWY
® 31 wamroom
B
(8}
e}
e}
e}
(8}

PREMIA ZADANIOWA

216 NAGRODA ZARZADU
217 DODKIEROWNKA

221 PREMIA UZNANIOWA DYR
222 PREMIA UZNANIOWA
223 PREMIA MIESIECZNA -

Wyéwietia] skadriti archivelne XA

W formatce tej sktadniki mozemy uporzadkowywaé po numerze, nazwie czy grupie sktadnika, zaznaczajagc mysza
odpowiednie nagtowki w liscie.
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GRUPOWA REJESTRACJA SKtADNIKOW

Poprzez grupowg obstuge sktadnikbw mozna wprowadzi¢ sktadnik ptacowy dla wybranej grupy pracownikdow.
Przyktadowo, jesli chcemy zarejestrowac sktadnik premii wybranej grupie pracownikéw, mozemy to zrobi¢ w
sktadnikach zmiennych, wpisujgc kazdemu pracownikowi sktadnik premii z odpowiednig wartoscig ( np. kwotg czy
procentem ), mozemy tez wprowadzi¢ ten sktadnik szybciej, wybranej grupie pracownikéw, z wykorzystaniem funkcji
grupowej rejestracji sktadnikow. Po wybraniu opcji w menu pojawi sie formatka:

rFtace Grupowa rejestracja skradanikow

-
Grupowa rejestracja / modyfikacja skiadnikéw

Sktadnik: ljl

.

Nodc:

Godziny:

Procent:

Staw:

Konto kosztdw: | Q|
Okres od: | P q| do: ‘ e Q|
Data do regulaminu:

Uporzadkowanie pracownikow: |a|iabetyunie ¥ |

Rejestracia skiadnikéwe: | skladniki zmienne - |

sktadniki zmienne
sktadniki state |
rejestrowad nowy sktadnik na dnik zarejestrowany

rejestrowac nowe wartosci sktadnikom juz zarejestrowanym

rejestrowac takZe sktadniki, ktdrym nie zarejestrowano Zadnej wartosci

usuwad sktadniki

Musimy wybra¢ sktadnik, ktéry rejestrujemy. Podglad sktadnikdw mozliwy jest po nacisnieciu przycisku z lupa.

Rejestrujac sktadnik wybranej grupie pracownikdw, mozemy rejestrowac sam sktadnik, mozemy tez przy sktadniku
zarejestrowac jakie$ wartosci, np. kwote czy procent, czyli wartosci, ktére mozna podac na ekranie.

Po naci$nieciu klawisza El pojawi sie formatka z listg wybranych oséb i sktadnikami. Uporzgdkowanie listy oséb
ze sktadnikami mozemy wybraé w opcji: uporzagdkowanie sktadnikow. W wiekszosci przypadkéw grupowo
rejestrujemy sktadniki do zbioru sktadnikéw zmiennych, sporadycznie ( zwykle na etapie wdrozenia ) zarejestrowacd
mozna grupowo sktadniki state, w takim przypadku nalezy zmieni¢ wartosc opcji: Rejestracja sktadnikow na State.

W wybranych scenariuszach chcemy zarejestrowac kolejne sktadniki o tym samym numerze. Wybierzemy wtedy opcje:
rejestrowa¢ nowy sktadnik nawet dla oséb majacych juz ten sktadnik zarejestrowany. Jesli sktadniki sg juz
zarejestrowane, ale przyktadowo ze ztg wartoscig, mozemy zmieni¢ dang wartos¢. Nalezy wtedy zaznaczy¢ opcje:
rejestrowac nowe wartosci sktadnikom juz zarejestrowanym.

Jesli natomiast chcemy grupowo usungé sktadniki, nalezy zaznaczy¢ opcje: usuwac sktadniki. Po zaznaczeniu opcji
wiekszos$¢ pozycji na formatce zostanie dezaktywowana:
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Grupowa rejestracja / modyfikacja skiadnikow

Skiadnik: MNADGODZINY
-
llosé:
o

Procent:

Stawka:

Okres ad:

e

Konto kosztow: | Q|
|

Uporzadkowanie pracownikaw: | alfabetycznie

Skad usuwad sktadniki | 7e sktadnikow zmiennych -

D rejestrowad nowy skladnik nawet dla 0sdb majacych juz ten sktadnik zarejestrowany
|| rejestrowac nowe wartosdi skiadnikom juz zarejestrowanym
|| rejestrowac takze sktadniki, ktdrym nie zarejestrowano Zadnej wartosci

usuwac skiadniki

=

Po nacisnieciu klawisza El pojawi sie standardowa formatka, w ktérej poda¢ mozemy zakres oséb, ktérym
chcemy zarejestrowaé/usungé¢ dany sktadnik:

-
Podaj zakres pracownikév: BRI =5C
Podstawowe Dodatkowe Wszystkie parametry
Okres:| ETEGEG Q| _| 20160831 Q
Mumery ewidencyjne:
i
Komarki:
| :
Stanowiska:
| :
Piony:
| :
Ptatnicy:
i
Charaktery pracy:
:
|.-r Dalej”x Amllu,i|
b

Po nacisnieciu klawisza Dalej pojawi sie formatka z listg wybranych oséb i sktadnikéw (w przypadku dodawania
sktadnikow )
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-
Grupowa rejestracja skladnikéw ( Skiadnik: 226 - NAGRODA Tlos¢ pracownikéw: 90 )

m

nrewid nazwisko i imig kwota procent ilosé dni gadziny stawka data OD: data DO: konto kosztow Data do regu\aminl:

| 18  ANTONIEWICZ JOANNA 200,00
(] 52 | BARNI JANINA 200,00
@ 24 BOJANOWSKA JANINA 200,00
@ 50 | BRONISEAWSKI JACEK 200,00
@ 20 BUDZISZEWSKI PAWEE. 200,00
@ 45 | CZEMPINSKI JACEK 200,00
i @ 90 CZERNIKOWSKA ZUZANNA 200,00
@ 119 | DZIWNOWSKI ADAM 200,00
@ 76 DZIWNY PAWEL 200,00
||\; 52 FILIPINSKA ZUZANNA 200,00
@ 89 | FILIPOWICZ ADAM 200,00
||C- 41 | GARLIKOWSKI ADAM 200,00
= 51| GARWOLINSKI ADAM 200,00
& 4 GASIROWSKI PAWEL. 200,00
= 25| GIERONIEWICZ ADAM 200,00
|| (] 116 | GIL ZUZANNA 200,00
@ 21 GROJEWICZ ADAM 200,00
=} 110  HACZYKOW SKI PAWEL. 200,00
72 | HALIK LILIANNA 200,00

KARTY PRACY

W formatce mozemy zmieni¢ dowolne wartosci sktadnika. Kazda zmieniona wartos¢ bedzie wyrdzniona kolorem
czerwonym. W przypadku checi wyfaczenia niektdrych kolumn z rejestracji ( np chcemy rejestrowac tylko kwote )
naciskamy na nagtowki kolumn, ktére chcemy wytgczy¢ z rejestracji. Kolumny nieaktywne zostang wyszarzane.

Karty pracy sg dokumentem, w ktérym wprowadzamy sktadniki zmienne, zgodnie z zaprojektowanym wczesniej
szablonem. Karty pracy wprowadzamy zwykle miesiecznie, sg jednak przedsiebiorstwa, rzadziej dziennie.
Po wybraniu opcji w menu pojawi sie formatka:

Parametry kart pracy IE
Karta pracy:
Kod karty: Nazwz karty: [AAARA |
KP - Karta Pracy skiadnik | nazwa skiadnika kwota stawka | procent | iloié godziny | dni
© 120 | NADGODZINY
©)| 130 | RYCZAET SAMOCHODOWY 7
@ 131 Rwzatropziez - <
©| 221 | PREMIA UZNANIOWA DYR 4
©| 223 | PREMIA MIESIECZNA v
i Usui|[# Eoyni|[4  Dossi T Usur skiadnik | [ 4 Dodai skladnik | [ il Zapisz |

Przed wprowadzaniem kart pracy, nalezy zaprojektowac ich wzory, czyli okresli¢, jakie sktadniki rejestrujemy oraz
jakie wartosci przy danych skfadnikach rejestrowac.
Projektowanie wzordw kart pracy mozliwe jest po nacisnieciu klawisza Opis kart pracy. Pojawi sie formatka:

DATA COMP, ul. Wielka Odrzanska 18/3, 70-535 Szczecin, tel. 91/ 489 51 40, 489 51 41

www.data-comp.eu

29



> Komax

system kadrowo-ptacowy

Instrukcja obstugi programu kadrowo-ptacowego KOMAX 2.0

Parametry kart pracy = E
Karta pracy:
& e Kod karty [ ]  azwa kary: [FARRR
EE karia Hiacy, sktadnik | nazwa sktadnika kwota stawka procent | ilogé godziny | dni
122 DOPEATA T00% DO NADG
| 121 | DOPEATA 50% DO NADG v
) 221 | PREMIA UZNANIOWA vy
@ 125 | DYZ2UR - WYROWNANIE «
|ﬁ u;u’.|| - Eﬂm”-l- ijgj| |i'|' Usu’lslﬂadnlkH-l- DDdaJslﬂadnlkH! Zan|ﬂ|
€3 Koniec

W lewej czesci formatki mamy liste zarejestrowanych wzordw kart pracy, po prawej zas liste sktadnikow przypisanych
do danej karty pracy oraz oznaczenie ‘/, ktore wskazuje, jakg wartos¢ (kwota, stawka, procent, ilos¢ , godziny)
bedziemy rejestrowac przy sktadniku.

Przyciski | W Usud || § camy | | + Dmaj' po lewej stronie ekranu stuzg do rejestracji, modyfikacji i usuwania catych
wzordéw kart pracy.
Usun sktadnik | | + Dodaj slﬂ»adnik|

Przyciski za$ | [0} stuzg do usuwania lub dodawania sktadnika w obrebie szablonu danej karty
pracy.
Aby zarejestrowac¢ nowy wzér karty pracy naciskamy przycisk Dodaj z lewej czesci ekranu. Pojawi sie formatka, w

ktorej nalezy podac kod i nazwe karty pracy, a takze przypisac rejestrowane przy karcie pracy sktadniki.

Parametry kart pracy = E
Karta pracy:
AA - AAAAA Kod karty: Mazwa karty: |TESTB |
R | sktadnik | nazwa skladnika | kwota | stawka | procent | ilose | godziny | dni
M Usuh || & Edytu I == Dodaj I M Usun sldadnﬂ(| ‘ == Dodaj sldadnik| | B Zapisz ‘

Podglad sktadnikow mozliwy jest po nacisnieciu prawego przycisku myszy w numerze lub nazwie sktadnika.

W ponizszym przyktadzie zarejestrowano cztery sktadniki, przy ktérych podano , ze majg by¢ rejestrowane tylko
wybrane wartosci ( w tym przypadku godziny, godziny, kwota, kwota ). Oznaczenie, czy dana wartos$¢ ma by¢ przy
sktadniku rejestrowana zmieniamy lewym przyciskiem myszy na danym polu.

UWAGA! Aby zapisac¢ wzor karty pracy, konieczne jest nacisniecie klawisza: B 7apisz
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Po naciénieciu klawisza Zapisz oraz zarejestrowaniu wszystkich ewentualnie wystepujgcych w zaktadzie wzoréw kart
pracy, mozemy przystgpic¢ do rejestracji kart pracy pracownikom.
Po nacisnieciu klawisza Dodaj, z lewej czesci ekranu pojawi sie formatka:

Pracownik: 15 Q| ANTOMIEWICZ JOAMNA Karta: ‘ Ak - AAAAR -
Komérka: ADMINISTRACIA LFlze A
Konto kosztow: |501311 Q‘ Tygodniowy wymiar czasu pracy: 40
Daty: [20180101 Q] do: [20180151 Q) Zatrudnienie od; 2009.10.07
skiadnik | narwa sktadnika kwota godziny dni ilodé procent stawka
©@| 120 |naDGODZINY 5,00
| 130 | RYCZALT SAMOCHODOWY 0,00
@ 131 | RYCZaT ODZIEZ 10,00
)| 221 |PREMIA UZNANIOWA DYR 100,00
©| 223 |PREMIA MIESIECZNA 4000,00 -

Po wybraniu numeru ewidencyjnego pracownika ( czy to wpisaniu z klawiatury, czy tez po wybraniu z listy po

nacisnieciu klawisza ), dane pracownika zostang uzupetnione. Uzupetnione dane ( komdrka i konto kosztéw )
zostajg pobrane z umowy o prace pracownika i mogg by¢ zmienione. Jesli chcemy, aby rejestrowana karta pracy byta
rozksiegowana na inne konto kosztowe, podajemy to konto.

Nalezy poda¢ wtasciwy zakres dat, ktérych dotyczy karta, aby ptace zostaty poprawnie naliczone. W przypadku kart
miesiecznych okres zwykle obejmuje caty miesigc. Jesli jest to karta dzienna czy tygodniowa, daty muszg by¢ wiasciwe
— dotyczy¢ faktycznego okresu, za ktéry rejestrujemy sktadniki.

W formatce tej mozemy takze zmieni¢ rejestrowany wzér karty pracy ( w polu: Karta ) oraz numer karty w miesigcu.
Nalezy pamietac, ze dany pracownik moze miec tylko jedng karte o danym symbolu i numerze w miesigcu. Jesli mamy
wiec przyktadowo zarejestrowane karty o symbolu KP i numerach 1,2,3,4 to kolejna karta w miesigcu powinna mie¢
numer 5. Jesli wybierzemy przyktadowo numer 3, to na ekranie wyswietli sie karta KP z wartosciami karty o numerze
3.

Przy rejestracji karty pracy aktywne s3 tylko te pola, ktore zostaty podane w konfiguracji kart pracy jako aktywne (
oznaczone symbolem ~. Wszystkie wpisane wartosci zmieniajg kolor na czerwony. W dolnej czesci ekranu znajduje
sie podsumowanie wartosci liczbowych. Po nacisnieciu klawisza Zapisz w lewej czesci ekranu pojawi sie lista z kartami
pracy, zarejestrowanymi danym osobom.

UWAGA!
Zapisana bedzie tylko taka karta pracy, ktéra ma wpisane w jakimkolwiek sktadniku jakgkolwiek wartos¢, tzn. nie
zostang zapisane puste karty pracy.

Zapisane w tej funkcji sktadniki, beda braty udziat w liczeniu ptac, po wybraniu odpowiedniej opcji przy naliczaniu listy.

DZIENNA REJESTRACJA KART PRACY

W wybranych zaktadach karty pracy rejestrowane sg za miesigc, ale dziennie, tzn. na kazdy dzien mamy
zarejestrowany oddzielny zestaw skfadnikdow. Rejestrowanie kart pracy w takich przypadkach w funkcji karty pracy
jest mozliwe, bytoby jednak ktopotliwe. Funkcja ta stuzy wtasnie do takiego celu: rejestrowania w jednym miejscu
karty pracy dla kazdego dnia w miesigcu. Po wybraniu opcji w menu pojawi sie formatka, jak ponize;j.
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3 e

sion @ phatnik ©) numer akt @) numer ewidencyjny € nazwisko () imie ©) pesel Pokazyj pracujacych Pokazyj zwolnionych Pokazuyj archiwalnych

Karty pracy JOANNA (18) od: 2009.10.07
Karta: Missiac Nominal godzinowy: 17600
130 221 .
Data Konto kosztéw mnslgn)mm ;“Mg‘éfgg)m NQAIIIB glmzna PHEMA Lgammown PREMIA ri?sl(am [
(godziny) lowota) [(LH) e (kwota)
2018.01.01 Po 200
2018.01.02 Wt
2018.01.05 §r 400
2018.01.04 Cz 20,00 1.00
20180105 Pt 300
2018.01.06 So
2018.01.07 i
2018.01.08 Po
2018.01.10 $r 100.00
20180141 Cz
20180112 Pt
20180113 So 1
20180114 Ni 1
2018.01.15 Po
P r— Dostepne opcje na prawy przycisk myszy f—————|
2018.01.17 $r
20180118 Cz
20180119 Pt
2018.01.20 So
20180121 i
2018.01.22 Po
20180123 Wt
2018.01.24 $r
2018.01.25 Cz
20180126 Pt
2018.01.27 So
2018.01.28 Ni L
2018.01.29 Po
2018.01.30 Wt &
« [ r
9.00 20.00 1.00 100.00 0.00
CI

Lewa strona formatki zawiera liste osdb, ktdrym mozemy zarejestrowac karte pracy.

Prawa strona formatki zawiera w poszczegdlnych kolumnach liste dni miesigca, konto kosztéw oraz poszczegdlne
sktadniki ( wraz z nazwg rejestrowanej wartosci ), zarejestrowane w funkcji konfiguracji kart pracy ( omdéwionej w
poprzednim rozdziale ). Soboty oraz niedziele wyrdznione sg kolorami.

W gdrnej czesci formatki podane sg podstawowe dane ewidencyjne pracownika, a takze symbol karty pracy i miesiac,
na ktory rejestrujemy karte pracy. Symbol karty pracy mozemy zmieni¢, wybierajac z listy zarejestrowanych wzorow
kart pracy. Mozemy zmienié takze miesigc, ktdrego karta pracy dotyczy.

Nalezy pamietaé, ze w przypadku karty pracy o rozbudowanym wzorze ( duzej ilosci sktadnikdow ) nalezy przesungé
formatke suwakiem w prawo.

Dla utatwienia obstugi, po nacisnieciu prawego przycisku myszy, pojawi sie menu kontekstowe:

przenies wartosd na wszystkie dni

plan kant

pozwalajace albo podejrze¢ plan kont, albo przenies¢ wybrang wartos¢ na pozostate dni. Przyktadowo, po wybraniu

opcji przenie$ wartosc na wszystkie dni, formatka wygladac bedzie nastepujaco:
Karty pracy pracownika: ANTONIEWICZ JOANNA (18) Zatrudmemeod 2009.1

Karta: |AA - ARAAA v| I
. 2 R\f]é?\\tT
Data Konto kosztow NADGODZINY SAMOCHODOWY g
[godziny (kwotal
2018.01.01 Po sy
2018.01.02 Wt 400
2018.01.03 §r 400
20180104 Cz 400 0.0
20180105 Pt +oo
2018.01.06 So [ przenies wartoi na wszystkie dni -
2018.01.07 HMi ! plan kont L
2018,01.08 Po i
2018.01.09 Wt 400
wia 1 10 & A nn
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Po wybraniu opcji plan kont pojawi sie formatka, z zarejestrowanym planem kont.

UWAGA!
Aby zapisac karte pracy, konieczne jest nacisnigcie klawisza:

KOSZTY/ZMNIEJSZENIA PODATKOWE

Kazdy pracownik powinien mie¢ zarejestrowane odpowiednie koszty i zmniejszenia zwigzane z naliczaniem ptac i
podatkéw. Po wybraniu opcji w menu pojawi sie formatka z listg zarejestrowanych kosztéw/zmniejszen.

r

£| Ptace Dokumenty  Koszty/zmniejszenia podatkowe

Filtr: @) komarka () stanowisko () pion () platnik ) numer akt ) numer ewidengyjny (0 nazwiske () imie

Mr MNazwisko = Imieg Komorka Stanowisko Etat Przyjety Umowa do Data zwoln

18 ANTOMIEWICZ  JOANNA 1,000 2002-1007

Koszty i zmniejszenia pracownika: ANTONIEWICZ JOANMA (18)

Okres od Koszty Zmnigjszenia

. 2009-10 139,06 458,33
@ 2010m 139,06 16,33
@ 2011.m 139,06 46,33
. 2012-m 139,06 458,33
@ 2013m 139,06 16,33
@ 14m 139,06 46,33
@ 2015-m 139,06 46,33
@ 2015.m 139,06 16,33
@:17m 139,06 46,33
SEIE

Ctrl=D

Po wybraniu opcji Dodaj ||+ DeE] , w formatce jak ponizej wpisa¢ nalezy wtasciwe wartosci:

-
18 - ANTONIEWICZ JOANNA Praca od: 2009.10.07 (dodawanie) =

m
Okres podatkowy OD: | \istaw koszty podwyZszone |

Koszty uzyskania proychodu: | 111.25| | wstaw koszty normalne |

Zmniejszenia: 46,33

[l Zapisz | [ XX Anului]

Jesli nie pamietamy wysokosci kosztéw uzyskania, po nacisnieciu prawego przycisku myszy w polu konta kosztow
pojawi sie menu z pomocg przyciskow:

Mozliwe jest automatyczne zarejestrowanie wybranej grupie pracownikow kosztow
i zmniejszen. Odbywa sie to w funkcji Grupowa rejestracja danych podatkowych w funkcji Podatki.

ZAWIESZENIE OPLACANIA SKLADEK FP | FGSP
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Zawieszenia naliczania FP i FGSP zwigzane z wiekiem realizowane sg automatycznie. Jesli jednak istnieje koniecznos¢
zarejestrowania zawieszania naliczania FP lub/i FGSP z jakiegokolwiek powodu ( np, powrét z urlopu macierzyriskiego
czy wychowawczego ), zawieszenie to nalezy wprowadzi¢ w opisywanej funkcji. Po wybraniu pracownika, pojawi sie
lista zarejestrowanych zawieszen. Po wyborze opcji Dodaj w formatce jak ponizej , mozemy zarejestrowaé potrzebne
informacje. Po wpisaniu okresu od zawieszania, okres do podawany jest automatycznie i moze by¢ recznie zmieniony.

DANE Z INNEGO ZAKtLADU PRACY

W przypadku przyjecia pracownika w trakcie roku lub tez zatrudnienia osoby pracujacej rownolegle w innym zaktadzie
pracy, nalezy zarejestrowac sumy podstaw ZUS i podatku z innego zaktadu pracy. Po wyborze numeru ewidencyjnego
pojawi sie formatka:

Dane z innego zakladu pracownika: 18 - ANTONIEWICZ JOANNA (Ko... | = = |

Podstawa podatku z innych zaktadow: 666,00

Podstawa ZUS z innych zaktadow:

Podstawa miesieczna Funduszu Pracy z innych zaktadow: 6566,00

Uwaga! Wprowadzone dane beda uwzgledniane przy wyliczaniu podatku i skladek ZUS

|x Anuluj ||! Zapisz |

Nalezy pamietaé, ze wartosci wpisane w powyzszej formatce biorg udziat w naliczaniu ptac, tj. wyznaczaniu
kwot przekroczenia progu ZUS oraz wyznaczania procentu opodatkowania podatkiem dochodowym.

BAZA NORMATYWNA

Baza normatywna jest funkcjg opisujgcg sposdb naliczania sktadnikéw, i jest ustawiana przy wdrozeniu przez
pracownikow DATACOMP. Po wybraniu opcji w menu pojawi sie formatka z listg wszystkich , zarejestrowanych w
systemie sktadnikow ptacowych:

@ Ptace  Baza normatywna

88 ograniczenia wyiwietlania -

Sktadnik Nazwa sktadnika podatek emerytalna rentowa chorobowa wypadkowa zdrowotna FP Foip Uwagi

ZAMIECHANIE SKt. ZUS wylaczony z: podatku i ZUS

108 PODZIAL GODZIN wyltaczony z: podatku i ZUS
109 PLACA ZASADNICZA - + + + . s+

110 DODATEK FUNKCYJNY + + + - - = -

120 MADGODZINY + - - - - - -

1z DOPLATA 50% NADG + + + - - = -

122 DOPLATA 100% MADG + - - - - - -

1z DODATEK SZKODLIWY + + + + + + +

124 DODATEK NOCNY + - - - - - -

125 DODATEK MASZYN. + + + + + + +

130 RYCZALT SAMOCHODOWY wylaczony z: ZUS

plelelelelellelelebRllEeelnlelelEelolo

L T S S S S S S S T TR TR N T S

131 RYCZALT ODZIEZ wylaczony z ZUS
15 PREMIA ZADANIOWA - - - - - - -
216 NAGRODA ZARZADU + + + + + + +
n7 DOD.KIEROWNIKA - - - - - - -
pril PREMIA UZNANIOWA DYR + + + + + + +
222 PREMIA UZNANIOWA - - - - - - -
223 PREMIA MIESIECZNA + + + + + + +
224 MAGRODA ROCZNA - - - - - - -
225 PREMIA POLtROCZNA - - - - - - -
2% MAGRODA - - - - - - -
2 PREMLA REGULAMINOWA + + + + - = = skiadnik nie jest zadekretowany
31 'WYNAGRODZENIE AKORD - - - - - - -
511 URLOP WYPOCZYNKOWY - - - - - - -

skfadnik nie jest zadekretowany

£17 HIDEAD AEAITETRAES clbaAmil mia inck zadalbratnusm

Liste mozemy uporzgdkowywac¢ po dowolnej kolumnie, mozemy tez ograniczac liste wyswietlanych sktadnikéw.
Ograniczenie wyswietlanych sktadnikdw mozliwe jest po wyborze opcji ograniczenia wyswietlania. Po wyborze opcji
pojawi sie menu kontekstowe:
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P
(=)

&) Place

Baza normatywna

EE Cgraniczenia wyswietlania -

Wyiwietlaj sktadniki robocze

W N—

Wyiwietlaj sktadniki archiwalne

podatek

emerytalna rentowa

& Wyswietlaj 4 | Tylko sktadniki brutto
® 110 DODATEK FUNKCYINY | ylEofskadnikineto
@ 1 NADGODZINY Tylko sktadniki potracen
@ 121 DOPLATA 50% NADG Tylko sktadniki wytaczone z podstawy opodatkowania
® 1z DOPEATA 100% NADG ko skiadniki wehodasce do podst datromani
@ e T ylko sktadniki wehodzace do podstawy opodatkowania
® 1 DODATEK NOCNY Tylko sktadniki wytaczone z podstawy ZUS
@ 125 DODATEK MASZYN. Tylko sktadniki wechodzace do podstawy ZUS
® 130 RYCZALT SAMOCHODOWY . ) )
X Tylko sktadniki z warunkiem specjalnym
® = RYCZALT ODZIEZ - T _
@ 15 PREMIA ZADAMIOWA Tylko sktadniki z wypetnionymi polami
® 26 NAGRODA ZARZADU Wszystkie
® =7 DOD.KIEROWNIKA T T > -
o . e e e e et = e

L

chorobowa wypadkc

Dla utatwienia wprowadzania sktadnikdéw, mozliwe jest kopiowanie sktadnika na inny. Po wyborze opcji kopiuj
sktadnik na inny skfadnik, zakodowanie aktualnego sktadnika kopiowane jest na nowy sktadnik oraz wyswietlana jest
formatka rejestracji sposobu naliczania sktadnika. Mozna tu wpisa¢ nowy numer oraz nowa nazwe sktadnika, a takze
zmieni¢ kazdy z elementéw zakodowania liczenia sktadnika:

MNumer skiadnika:

Nazwa skladnika: [NADGODZINY |

Dane podstawowe

Parametry podstawowe

Warunki specjalne

Inne dane

Algorytm systemowy:

[(mp =

Algonytm obliczeniowy: |RE[k+t]J'[~"E].2]*9

| £

‘Grupa sktadnika:
Hierarchia potracer:

Bl e
] »

Sktadnik stowarzyszony:

Err—]

Platnosc | 0 - platny przez zaktad -

Fundusze: il 1111111

Informacje o operandach:

kb sb: l:l

Pola zbierania danych:

z01: |:| z02: D
z101: |:| alirs D

Informacje o zmniejszeniach:
xL |:| x2 |:| X% |:|
Wspdtczynniki do zmniejszen:

2] =[] =[]

Dane do ZUS

dhb: I:I

]
z104: D

o [ |

z03: E
z103: |:|

Kod przerwy:

[ 1»p
[ 1»

Kod Swiadczenia:

x |:| X5
4 |:| z5:

po: [

z05: |:|
7105 |:|

0 =0

ib: I:I

z06: |:|
2106 |:|

z07: |:| z08: |:|
z107: |:| z108: |:|

Informagie o sposobie zmniejszer

prIyjeciem/y

0 =0 (] =0

Dane do liczenia Srednich

o [
z109: D

wl | w[ | w[ ] =[] i

5

Liczy< dla skiad nika:
|:| zdrowotne

I:I podatek
|:| emerytalne/rentowefwypadkowe
|:| chorobowe

e

[V] FeSP

z10: |:|
z110: |:|

Kwoty bazowe bez potraceri:

(B0 ][ ] |
]

W wiekszosci pdl na prawy przycisk myszy lub na przycisk z lupg dostepne sg podpowiedzi kontekstowe.
Przyktadowo, po nacisnieciu przycisku z lupg przy polu Algorytm systemowy pojawi sie lista mozliwych do uzycia

algorytméw:
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‘Wybdr symboli uzywanych przy kedowaniu algorytmu pisanego

|
|

Symbol

(= T L I - R - T - T B < B

Cpis

stawka z umowy w miesiacu poprzednim do tego z D1
ETAT ze sktadnika, ale w przypadku harmonogramu 1
pole T (stawka), ale jesli T<najnizszej krajowej, to T=najnizsza krajowa
pole P [procent]

polel [iloid)

pole K (kwota)

pole TD [stawka)

pole T [stawka)

pole T [stawka), ale dla wiaiciwego konta kosztdw
pole DM (dni)

pole G [godziny]

pole WE jwspdtczynnik)

pole NB [mnoznik)

DNI ROBOCZE migdzy datami w sktadniku

ETAT ze sktadnika

etat, ale dla whaiciwego konta kosztow

WYMIAR CZASU PRACY ze skiadnika

DNI ROBOCZE migdzy datami w sktadniku

DNI ROBOCZE miesigea obrachunkowego

kwota do wyptaty

GODZINY ROBOCZE miedzy datami w sktadniku

DNI KALEMDARZOWE migdzy datami w sktadniku
GON7FINY ROBOCFF miesiara nhrachunkowenn

<

n

] r

Rejestracja sposobdéw naliczania sktadnikow wymaga zaawansowanej wiedzy zaréwno z obstugi systemu jaki i
prawodawstwa z obszaru kadr-ptfac, jest wiec zwykle wykonywana na etapie wdrozenia przez naszych Konsultantow.
Ze wzgledu na obszernos¢ problematyki rejestracji sktadnikéw ptacowych oraz mnogosé oznaczen uzywanych przy
kodowaniu naliczania sktadnikdéw, znaczenie poszczegdlnych symboli omdéwione zostato w dokumentacji, mozliwej do
wydrukowania z poziomu obstugi bazy normatywnej: Wydruk dokumentacji rejestracji bazy normatywnej. Oprécz
wydruku dokumentacji rejestracji sktadnikdw, na prawy przycisk myszy mozliwe jest wydrukowanie sposobow
naliczania sktadnikéw w réznych uktadach:

- '“\1
©

Ptace Baza normatywna

Sktadnik

108
109
110
120
121
122
123
124
125
130
151
a3
26
217
2
222
223
224
225

plooleolelolwloeloclooloololwlmlmlolololoole ol

EE Ograniczenia wyswietlania ~

Mazwa sktadnika podatek emerytalna rentowa chorobowa wypadkowa zdrowotna FP FGSP  Uwe

FANIECHANIE SKi. 7US

&= Dodaj Ctrl=D
#  Edytyj Ctri<E * N = N N -7
= = - = = - =
m Usui Ctrl=U + + + + + + o+
T - - -+ - - -+ -
) Odswiez F5 . . . . . . .
Kopiuj na inny sktadnik + + + + + + +
@ Wydruki » Wydruk skrécony
@ Wydruk dokumentadji rejestracji bazy normatywnej Wydruk sposobdw naliczania sktadnikéw wyl
RYCZALT ODZIEZ + Wydruk pdl zbierania danych Z01-Z10 wyl
PREMIA ZADANIOWA + Wydruk pél zbierania danych Z101-7110
MAGRODA ZAl i) + .
RZA Wydruk informacji do zmniejszen X1-¥6
DO KIEROWRNIKA -
PREMIA UZNANIOWA DYR " Wydruk informacji o sposobie zmnigjszen
PREMIA UZMNANIOWA + Wydruk informacji o naliczaniu rednich Z11-Z30
Lol 2 s - Wydruk informacji o podstawach podatku i sktadek ZUS
NAGRODA ROCZNA + ) } ] T
PREMLA POLROCZMA - Wydruk informacji o wspotczynnikach | mnoznikach

PLACOWY OPIS NIEOBECNOSCI

Kazdy kod kadrowy absencji winien mie¢ przypisany sktadnik zaptaty za te absencje w ptacach. Po wybraniu opcji w

menu pojawi sie formatka z listg kadrowych kodéw absencji oraz przypisach im numeréw sktadnikéw ptacowych:

Nalezy zauwazy¢, ze dla kazdego kodu kadrowego absencji oraz dla kazdej grupy pracowniczej ( np. fizyczni, umystowi,
itd.) mozliwe jest przypisanie do pieciu sktadnikéw ptacowych.

UWAGA!
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Jesli jakis kod kadrowy absencji nie zostanie w tej funkcji opisany ( nie zostang danemu kodowi przypisane sktadniki

ptacowe ), to taka absencja zarejestrowana w kadrach nie bedzie przechodzita do ptac.

N
(&) Ptace Ptacowy opis niecbecnosci
Kod Mazwa absendgji Grupa Sktadnik 1 Sktadnik 2 Sktadnik 3 Sktadnik 4
#,510 URLOP MA& ZADANIE o} 511 0 0 0
#,510 URLOP MA& ZADANIE U 511 0 0 0
#511 URLOP WYPCQCZYMKOWY o 511 0 0 0
&511 URLOP WYPCQCZYMKOWY U 511 0 0 0
#,512 URLOP OKOLICZNOSCIOWY o} 512 0 0 0
#,512 URLOP OKOLICZNOSCIOWY U 512 0 0 0
#,513 URLOP KOMBATANCKI U 513 0 0 0
*,514 URLOP SZKOLENIOWY o} 514 0 0 0
*,514 URLOP SZKOLENIOWY U 514 0 0 0

Rejestracje przypisania numerdw sktadnikéw ptac
Placowy opis nieobecnosci (modyfikacja) et

=t

Kod absengji: 512

/2 URLOP OKOLICZNOSCIOWY

Grupa pracowniaa: p UMYSHOWY

512
Sktadnik I -

Sktadnik II:
Sktadnik IL

Sktadnik Iv:

LU

Sktadnik Vs

Liczenie godzin i dni do kadr: | dni i godziny robocze

Liczenie godzin i dni do ptac: | dni i godziny robocze

Kod ubezpieczenia do RSA:

Kod ubezpieczenia do RCA:

ol R oBR ol o

URLOP OKOLICZMOSC.

[ |
[ ]

|H Zapisz||x Anun.u'|

owych do kodu absencji przedstawia ponizsza formatka:

-

Nalezy podac¢ kod absencji, kod grupy pracowniczej oraz sktadnik (sktadniki), ktére majg by¢ automatycznie dla tej
grupy pracownikéw generowane po wprowadzeniu podanej absencji. Mamy mozliwosé podania do pieciu sktadnikéw
ptacowych, aczkolwiek sytuacje, kiedy musimy podac¢ wiecej niz jeden sktadnik ptacowy sg bardzo rzadkie. W planszy

tej podajemy réwniez w jaki sposdb pobierac dni i godziny do ptac i kadr w czasie rejestrowania absencji w kadrach.

UWAGA!
Dodatkowo dla urlopu macierzynskiego (ojcowskiego) nalezy wprowadzi¢ kod ubezpieczenia do RCA: 124000, a takze
w przypadku urlopu wychowawczego kod RCA: 121100

Dla utatwienia rejestracji ptacowego opisu nieobecnosci po nacisnieciu prawego przycisku myszy pojawi sie menu
kontekstowe, w ktérym mozemy kopiowac cate grupy zapisow:

B v+

O

Dodaj Ctrl+=D
Edytuj Ctrl+E
Usun Ctrl=U

Zaznacz wszystko  Ctrl+A
Odswiez F5
Wdruk

Kopiuj zapisy
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Po wyborze opcji Kopiuj zapisy, zaznaczone zapisy zostang skopiowane na inne, ktérych parametry podajemy na
ponizszej formatce:

-
Kopiowanie placowege opisu niecbecnosci

- (S |
. . P 5
Kody absendgji, na ktore kopiowac zapisy:
|
| Grupy pracownicze, na ktore kopiowac zapisy:
! o
1
|
. . .
| ~  Dalej | [ X Anuni |
[ — - -

REGULAMINY

Regulaminy sg miejscem, w ktérym rejestrujemy wartosci zwigzane z pewnymi przedziatami np. dat, wartosci. Mogg
byc¢ rejestrowane wartosci procentéw nagrody jubileuszowej lub tez kwoty zasitku macierzynskiego. Sposob i zakres
wypetnienia tej funkcji ustalany jest na etapie wdrozenia przez naszych Konsultantéw. Po wyborze opcji w menu
pojawi sie formatka:

P
&) Place Regulaminy q
Nazwa regulaminu Nr kolejny Zakres OD Zakres DO Wartoéf Symbol T Symbol T -
% 22 WYSEUGA LAT 1 5 0.0000
@} 22 WYSEUGA LAT 2 5 6 5.0000
Q 22 WYSLUGA LAT 3 3 7 ©.0000
@ 22 WYSEUGA LAT 4 7 8 7.0000
Q} 22 WYSLUGA LAT 5 8 9 8.0000
Q) 2 WYSEUGA LAT 6 9 10 9.0000
@} 22 WYSEUGA LAT T 10 11 10.0000
@) yrl WYSEUGA LAT 8 11 12 11.0000
@} 22 WYSEUGA LAT 9 12 13 12,0000
Q} prl WYSLUGA LAT 10 13 14 13.0000
% 22 WYSEUGA LAT 11 14 15 14.0000
Q 22 WYSEUGA LAT 12 15 15 15.0000
% 22 WYSEUGA LAT 13 16 17 16.0000
@} 22 WYSEUGA LAT 14 17 13 17.0000
Q} 22 WYSLUGA LAT 15 18 19 18.0000
Q} 22 WYSEUGA LAT 16 19 20 19.0000
Q} 22 WYSLUGA LAT 17 20 99 20.0000
Q) 3 SYMULACIA 1 5 50.0000
@) ) SYMULACIA 2 5 24 70.0000
@ 50 MINIMALNA STAWKA 7A 1 DZIEH C... 1 2015.01.01 503400
@} 50 MINIMALNA STAWKA ZA 1 DZIEN C... 2 2016.01.01 53.2100
Q} o4 PROCENT EMERYTALNEGO 1 1990.01.01 -0.0976
% &4 PROCENT EMERYTALNEGO 2 1999.01.01 0.0976
Q} 85 PROCENT CHOROBOWEGO 1 1990.01.01 -0.0245
% 65 PROCENT CHOROBOWEGO 2 1999.01.01 0.0245
@} 66 PROCENT RENTOWEGO ak 1990.01.01 -0.0650
Q (23 PROCENT RENTOWEGO 2 1999.01.01 0.0650
@) 86 PROCENT RENTOWEGO 3 2008.01.01 0.0150
Q} a7 KWOTA GRANICZNA ZUS 1 1990.01.01 0.0000
Q) &7 KWOTA GRANICZNA ZUS 2 1999.01.01 50 375.2200
@} &7 KWOTA GRANICZHNA ZUS 3 2000.01.01 54 780.0000
% &7 KWOTA GRANICZNA ZUS 4 2001.01.01 62 940.0000
@} &7 KWOTA GRANICZHNA ZUS 5 2002,01.01 64 620.0000
|ii umﬁ” x Eﬂymj||-|- Douaj”@ KnniE(|

Poszczegdlne kolumny listy uporzagdkowywaé mozemy, klikajgc myszg w nagtéwki kolumn.

Po wyborze opcji Modyfikuj czy Dodaj, pojawi sie formatka:

38

DATA COMP, ul. Wielka Odrzanska 18/3, 70-535 Szczecin, tel. 91/ 489 51 40, 489 51 41
www.data-comp.eu



I» Komax

system kadrowo-ptacowy

Instrukcja obstugi programu kadrowo-ptacowego KOMAX 2.0

Regulamin ptacowy (modyfikacja) - - - - el

Regulamin: 3] p WYSEUGA LAT

Mumer kolgjny: 17

Zakres OD: 20

Zakres DOy 99

Wartoic: 20,000
Symbol I

Symbol I:

|! Zapisz||x Anull.qj|

Numer regulaminu jest wartoscia kodowang, lista dostepnych numerdéw regulaminéw dostepna jest po nacisnieciu
przycisku z lupa.

KURSY WALUT

W przypadku zaktadéw rozliczajgcych wyptaty w walutach obcych, konieczne jest zarejestrowanie aktualnych kurséow
walut. Jedli przyktadowo umowa o prace opiewa na kwoty w EURO, aby mozna byto wtasciwie wyliczy¢ ptace, nalezy
zarejestrowac kursy EURO aktualne na dzien liczenia ptac. Po wyborze opcji w menu pojawi sie formatka z listg
wszystkich, zarejestrowanych w systemie kurséw.

@ Ptace  Kursy walut

Kod waluty Mazwa Data Sprzedaz Kupno Sredni
@EUR EURD 201609-23 4.,4500 4,2000 4.3000
&= Dodaj Ctrl=D
& Edytyj Ctri<E
W Usui Ctri+U
Zaznacz wszystko  Chri+A
) Odéwiez F5

Kursy walut rejestrujemy na poszczegdlne dni. Po nacisnieciu przycisku Dodaj, pojawi sie formatka:

od waluty Mazwa Data Sprzedaz Kupno Sredni
& EUR EURD 2016-09-23 4.4500 4.2000 4.3000
& =
Kurs waluty{modyfikacja) =S

To, jaki kurs rejestrujemy ( kupno, sprzedaz, czy sredni ), zalezy od sposobu naliczania sktadnika, okreslonego w
funkcji Baza normatywna. Kody walut dostepne sg po naci$nieciu klawisza podpowiedzi.

OBSLUGA LIST PLAC

Obstuga list ptac jest grupa funkcji stuzacg do zaktadania , modyfikacji i liczenia list ptac. Zwykle w zaktadach mamy
listy gtdwne oraz dodatkowe. Listy gtdwne ( lub jedna lista ) liczona jest zwykle raz w miesigcu i dotyczy wynagrodzen z
umow o prace. Listy dodatkowe z kolei dotyczg wyptat, ktore wystepujg nieregularnie, np.: listy premiowe, listy za
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nadgodziny itp. Podziat liczonych sktadnikéw na listy gtéwne i listy dodatkowe zalezy od regulaminu wynagradzania
funkcjonujacego w zaktadzie, a takze od wewnetrznych uregulowan lub procedur pracy dziatu ptacowego.
Dla utatwienia obstugi, listy ptac podzielone sg na te, ktére zostaty fizycznie wyptacone ( zarchiwizowana ) i te, ktore

nie zostaty jeszcze wyptacone ( aktywne ). Listy archiwalne oznaczone sg na wszelkich podglgdach kolorem szarym 0,

listy aktywne- kolorem zielonym ¥ .

Tylko lista ptac, ktéra jest zarchiwizowana jest uwzgledniana w eksportach do programu Ptatnik, a takze do
wyznaczania progow podatkowych i ewentualnych przekroczen progéw ZUS. Lista zarchiwizowana nie moze by¢ po
liczona. Nie mozna tez korygowac kwot sktadnikow na liscie zarchiwizowanej. Istnieje co prawda mozliwos¢ zmiany
sktadnikéow na liscie zarchiwizowane] poprzez przywrdcenie jej do zbioru liczen biezgcych ( funkcja: przywréé z
archiwum ), ale opcja ta powinna by¢ wykonywana tylko w wyjatkowych przypadkach. Jakiekolwiek korygowanie list
wyptaconych w miesigcach poprzednich jest zabronione ( nie bedzie zgodnosci przelewdw).

Kazda lista ptac, oprdcz numeru i nazwy, ma przypisany okres obrachunkowy i podatkowy. Nalezy pamieta¢, ze lista
dekretowana jest w ksiegowosci po okresie obrachunkowym, z kolei po okresie podatkowym lista wchodzi do ZUS i
podatkdw. Zmienianie zatem okresow podatkowych czy obrachunkowych list juz wyptaconych nie powinno mieé
miejsca. Nalezy tez pamietad, ze jesli wykonamy jakgkolwiek zmiane w danych listy zarchiwizowanej, ale jeszcze nie
wyptaconej musimy wykonad aktualizacje kartoteki podatkow za miesigce, ktorych zmiana dotyczy.

Obstuga list ptac podzielona jest na dwie funkcje:

Listy ptac, dotyczace list gtéwnych, lub tych, w ktérych liczeniu podlegajg gtdwne sktadniki wynagrodzen;

Dodatkowe listy ptac, dotyczace list dodatkowych, w ktérych liczeniu podlegaja jedynie pojedyncze sktadniki ( premie,
nadgodziny, ryczatty), od ktérych naliczane sg sktadniki ZUS, podatku i ROR.

Podziat obstugi list ptac na dwie powyzsze kategorie zwigzany jest z inng specyfika wprowadzania sktadnikéw w
obydwu kategoriach list, przyczynia sie tez do utatwienia obstugi generowania wynagrodzen w réznych scenariuszach.

OBLICZENIA PtAC

Funkcja list ptac umozliwia obstuge i naliczanie list gtownych, czyli tych w ktérych naliczeniom podlegajg jakies
sktadniki ( oprdcz ZUS, podatki i ROR ). Po wybraniu opcji w menu, pojawi sie formatka z listg zarejestrowanych list
ptac. Standardowo formatka zwiera listy aktywne, ukrywajac listy archiwalne.

@ Place  Obliczenia ptac q

[#Opgje -
Numer sty Nazwa Okres obrachunkowy  Okres podatkouy

WINAGRODZENIA 01/2018

§ o248 TWROT SKLADEK ZUS 201802 2018.02
Qu 1 201801 201801
@ oo TEST 201801 201801
@ Poxaz LISTA POKAZOWA 201801 201801
9 PRE PREMIE 201802 201802

Podglad list archiwalnych mozliwy jest po wybraniu opcji Wyswietl listy archiwalne
@ Ptace  Obliczenia ptac

Opge =
roumer listy Nazwa Okres abrachunkovy  Okres podati:
W/YNAGRODZENIA 01/2018
1 1t 201301 201301
Loop TesT 201301 201801
POKAZ LISTA POKAZOWA 2018.01 201801
1217 WYNAGRODZENIA 12/2017 201712 201712
117 WYNAGRODZENIA 11/2017 201741 201741
1017 WYNAGRODZENIA 10/2017 201710 201710
0917 WYNAGRODZENIA 09/2017 201709 201709
0817 WYNAGRODZENIA 08/2017 01708 2017.08
TESTY TESTY 201708 201708
0417 WYNAGRODZENIA 04/2017 01707 2017.04
o717 WYNAGRODZEMIA 07/2017 201707 201707
0617 WYNAGRODZENIA 06/2017 201706 2017.06
0517 WYNAGRODZENIA 05/2017 201705 2017.05
0317 WYNAGRODZENIA 03/2017 201703 2017.03
TEsT2 test2 201703 2017.03
0218 WYNAGRODZENIA 02/2017 201702 2017.02

W formatce pokazane zostang wszystkie listy ptac, zaréwno te zarchiwizowane 0 , jak i niezarchiwizowane 9

Dopisanie nowej listy odbywa sie po nacisnieciu klawisza Dodaj. Pojawi sie formatka:
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Dodawanie listy plac L=l=

Numer listy: l:lo

MNazwa listy: | |o
Okres obrachunkowy: 201608 Q
Okres podatkowy: 201608 Q

| |

: Data wyplaty listy: 0

[ Uwzgledni¢ koszty

| Uwzglednic zmnigjszenia

|

: Wiecej > > O| T | Zapiszl M Anulyj
=

Numer listy musi by¢ unikalny w catym systemie. Bardzo wazne jest podanie wtasciwego okresu obrachunkowego i
podatkowego, spdjnego z datg wyptaty listy. W przypadku list gtdwnych nalezy zaznaczy¢ obie opcje: Czy uwzgledniaé
koszty oraz Czy uwzglednia¢ zmniejszenia. Po nacisnieciu klawisza Wiecej, formatka zostanie rozszerzona o nastepne
informacje:

Lvogawanie nsty prac bl Il

Numer listy: I:Io

Mazwa listy: | |9
Okres obrachunkowy:

Okres podatkowy:

Data wyplaty listy: [ _—_Qqlo

1 Uwzgledni¢ koszty
Uwzgledni¢ zmniejszenia

Dodatkowe parametry listy

Szablon naliczanych komarek: < |

Szablon naliczanych charakterow pracy: - |

Paragraf sktadek ZUS pracodawcy:

Paragraf liczonych skladnikow:

Paragraf sktadnikow wyptacanych przez ZUS: l:l

Q[ _zopisz] [X_nuts]

Szablony naliczania komdrek czy charakteréw pracy stuzg do wtaczenia do liczen tylko oséb zatrudniony w danych
komorkach, czy na wybranych charakterach pracy. Tworzenie szablonéw odbywa sie w dowolnej funkcji podgladu
komorek czy charakteréw pracy. Przyktadowo, jesli bedziemy generowali jakikolwiek wydruk i nacisniemy przycisk
podpowiedzi komorek, pojawi sie formatka.

Mozemy zaznaczy¢ wybrane komorki i nacisng¢ prawy klawisz myszy. W menu kontekstowym jak ponizej wybieramy
opcje Szablon listy ptac (Nowy)

Szablon listy ptac: PREMIA UZMANIOWA M

& Eoui|4  Nows | Usu

Mnigj << = Dalgi | [ X Anul|
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Ogalne

Mazwa szablonw: |PREMI.A UZNANIOWA ‘

Mumery ewidencyjne:

90,119 -
Komarki:
‘ ,
Ptatnicy:
‘ ;
Charaktery pracy
‘ ,
Stanowiska:

Naliczane sktadniki:
‘ 271

Z wytaczeniem podanych skfadnikow

Liczyt ZUS i podatek

= o] [X ]

Szablon ten moze by¢ od tego momentu uzywany do przypisania do listy ptac.

Naliczanie listy ptac mozliwe jest wytgcznie dla listy niezarchiwizowanej. Po nacisnieciu klawisza Wylicz liste ptac
pojawi sie formatka:

Po ety licienia it e 1 [E=EEE

Ogdine

Liczyc tylko wybramych pracownikow
Liczy€ tylke wybrane sktadniki
Uwzglednic pracownikow zwolnionych przed okresem obrachunkowym

Zrédia liczen

uwzgledniac nieobecnosci uwzgledniac fundusz socjalny
uwzgledniaé skiadniki state uwzgledniaé sktadniki z PKZP
uwzgledniac sktadniki zmienne |f| uwzgledniac sktadniki z akordu

| [wiece>- | [= oo [X_anui]

— e

Nalezy podaé, ktére sktadniki majg brac udziat w naliczaniu tej listy ( sktadniki state, zmienne, karty pracy, dokumenty
absencji ). Standardowo, osoby zwolnione w trakcie miesigca obrachunkowego brane s3 do liczen listy, jesli jednak
chcemy wyptacic¢ jakies sktadniki osobie wczesniej zwolnionej, nalezy zaznaczyé opcje: Uwzglednia¢ pracownikdw
zwolnionych przed okresem obrachunkowy. Jedli liczenia majg dotyczy¢ tylko wybranej grupy pracownikéw, czy
sktadnikéw, nalezy zaznaczy¢ odpowiednig opcje. Pojawig sie wtedy formatki, w ktérych wpisa¢ mozemy odpowiednie
ograniczenia:
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ertsiEe [E=R )
Ogdlne
Mumery ewidencyjne:
1 | | "
5
Komdrki:
jol: 8 -
ogl -
ad Stanowiska:
a0 | 2
EN e
14| Piony:
A -
of| =
il
Il Platnicy:
I | "
I -
i Charaktery pracy:
i =
i -
d
i
il
(| I
i
|4-l Dale]||x Anulu,||

2016-06
r

o =& = | 201606
srod Wyber skiadniksw placowych e 2016-04
RO Ogéine 201603
e 2016-03
by Sktadniki, ktére liczyé: Siew
zrod ladnikl, ktore liczyc 201601

A
VALE] 2016-01
zA1] 2015-12
WA Dolaczac skiadniki ZUSPodatki | ROR 2015-12
POD r , o) [
081 Wybér skladnikdw placowych
zA LY 3
ZAPY
2Ny 101 CHANIE 5Kt ZUS
TAEH 5
78561 @ 108  KONTAKOSZTOW-PODZIA
Za Ll (B 109 PLACAZASADNICZA
e

ZA CZERWIEC 2015 (B] 110 DODATEK FUNKCYNY
ZA MAJ 2015
S OO ur ceevrwa

Po nacisnieciu klawisza Dalej, uaktywniona bedzie formatka postepu:

Pokaz - Obliczenia plac. Czas rozpoczecia: 12:23 Elﬂg

Obliczanie ptac dla pracownika MIEWLAROWSKI PAWEL nrewid: 49 (3/5)

Szczegoly
Przewidywana godzina zakofczenia liczert: 12:24 { pozostato minut: 0)

Nalezy pamieta¢, ze przewidywany czas zakonczenia liczen jest wartoscig szacowang i zmienia sie w trakcie liczenia
ptac.

Nalezy pamietac, ze jesli lista byta liczona wczesniej dla catego zaktadu, teraz zas liczymy ptace dla kilku pracownikéw,
osoby wczesniej liczone zostang na liscie. Jesli chcielibysmy, aby lista zawierata tylko teraz wybranych pracownikéw,
nalezy wybra¢ opcje: Licz liste od nowa, dostepng na prawy przycisk myszy, w takim wypadku wszystkie poprzednie
obliczenia zostang bezpowrotnie usuniete.
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Przy liczeniu ptac, po wyborze opcji Wiecej, formatka zostanie rozwinieta, mozliwe bedzie podanie numeru

ewidencyjnego pracownika i ewentualnie listy sledzonych sktadnikow:
Parametry liczenia listy plac "123° ESREel™ >
Ogdine

Liczy€ tylko wybranych pracownikow
Liczyé tylko wybrane sktadniki
Uwzglednic pracownikow zwolnionych przed okresem obrachunkowym

Zrédka liczen

| uwzgledniac nisobecnosci uwzgledniac fundusz socjalny

|

I uwizgledniac skkadniki state uwzgledniac sktadniki z PKZP
uwzgledniac sktadniki zmienne uwzgledniac sktadniki z akordu

I -

. Sledzenie

1 w [ 4]
Sledzony pracowinik: “ GARLIKOWSKI ADAM

[ [pEr———

| Sledzone sktadniki: | P15-221-222 | ,D

|

|

|

| [~ Dalej||)( Anulqj|

Opcja Sledzenia w sposdb bardzo szczegdtowy przedstawia sposdb liczenia Sledzonych sktadnikow. Czesto po liczeniu
ptac, mamy watpliwosci, skad wynika kwota danego sktadnika. Raport s$ledzenia wymienia krok po kroku, jakie
algorytmy zostaty uzyte przy liczeniu oraz jakie przepisy zastosowano. Po wyliczeniu ptac pojawi sie formatka:

;
Raport z obliczania listy plac 1233 =R

Raport z obliczania listy ptac 1233 {123}

Komunikaty éledzenia naliczania e

Sledzenie naliczania skfadnikéw dia pracownika: 41 GARLIKOWSKI ADAM
0 Dane listy ptac: 1233 -123
0 Ogdlne dane ptacowe pracownika:

o Ze zbioru umdw o prace wygenerowano nastepujace sktadniki:

w ktdrej po nacisnieciu przycisku z ikong drukarki , wydrukowany zostanie raport sledzenia.

W formatce obstugi list ptac dostepne jest menu kontekstowe, uruchamiane prawym przyciskiem myszy:
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@ Ptace  Obliczenia ptac
[¥Z] Opgje -
Mumer listy Mazwa
0 0118 WYNAGRODZENIA 01,2018
0 02143 IWROT SKLADEK ZUS
111 11
@ LDOD TES| @ Informage o liscie
@ POKAZ LIST
0 PRE PRE :1; Przegladaj dane pracownikow na liscie
% Korekta listy ptac
[E Doliczaj pracownikdw do listy
Licz liste od nowa
Pordwnaj..
12 Archiwizuj
@ Wydruki 4 Wydruk kontrolny po obliczeniach
~ Przelewy 4 Lista ptac kolumnami
Dodaj nowa liste ptac Tabelaryczna lista plac
Zaznacz wszystko Ctri=4 Lista wyptat
g Odéwiez F5 Zestawienie zhiorcze
Odcinki ptacowe RMUA
Place wg kont kosztow
Miezrealizowane potracenia

Opcja Informacje o liscie ptac generuje krotki wydruk z podstawowymi informacjami o liscie, wraz z sumami

sktadnikow.

Opcja Przegladaj dane pracownikéw na liscie

Opgje -
Mumer listy Mazwa
@ 0118 WYNAGRODZENLA 01/2018
@ 02148 IWROT SKEADEK ZUS
0 LDOD @ Informacje o liscie
g POKAZ '3:{ Przegladaj dane pracownikow na liscie |
FRE
% Korekta listy ptac
[a Daoliczaj pracownikow do listy

uruchamia formatke, na ktérej w lewej czesci znajduje sie lista osdb, ktédrym naliczono ptace na tej liscie, po prawej zas

liste sktadnikéw, z wyliczonymi kwotami:

I Lista11 (11 Okres obr:
[%] AnTONEWI
BARNIJANINA - 82
BOJANGWSKA JANINA - 24
BRONISLAWSKI JACEK - 50
BUDZISZEWSKI PAWEL - 20
CZEMPIHSKI JACEK - 48
CZERNIKOWSKA ZUZANNA -90
DZIWNOWSK ADAM - 119
DZIWNY PAWEE - 76
FILIPINSKA ZUZANNA - 52
FILIPOWICZ ADAM -89
GARLIKOWSKI ADAM - 41
GARWOLINSKI ADAM - 51
GIEROMIEWICZ ADAM - 26

GIL ZUZANNA - 116
GROJEWICZ ADAM - 21

achunkowy: 2018.01 )
NNA - 18

HACZYKOWSKI PAWEE - 110
HERNAK ANDRZE) - 51
HIERONIMOWICZ ADAM - 34
JANIKOWSKEACEK - 62
JURKIEWICZ ANDRZE) - 32
KALINOWSKA JANINA - 87
KAMIENNA LILIANNA - 6
KOLASINISKI ANTO - 94

m

Skiadnik

® a5
© 52
® 504
@ 396
® =0z
® s

® 109
® a5
® un7
© s
® so1

@ 20
@ 07
@ o092
@ o
@ o2
[P RE
@ o1
@ o564

Nazwa Skiadnika Kwota Godziny Dni
CMP - SKLADKI 19.44 19.44

Skt EMER PRACODAWCY 86717
SKLRENT.PRACODAWCY 577.52
SKLWYP.PRACODAWCA 111.06

P 21768

FGSP 839

PLACA ZASADNICZA 440533

PREMIA ZADANIOWA 47200

DOD.KIEROWNIKA 700.00

WYN. CHOROBOWE 41352 400 2
EKW.ZA URLOP 328817  40.00
PODATEK DOCHODOWY 757.00

PZU -50.57 80.57

AB. MEDYCZNY 25.00

SKLEM.PRACOW. 86717

SKLREPRACOW, 133,27

SKL.CH.PRACOW, 21768
SKki.UBEZP.ZDROWOTNEG 727.24

ROR -100% 647109

Stawka  lloi¢ Procent Daty
20150101
133 290.00 976.. 20180101
133 290,00 6.50.. 2018.0101
1.25.. 20180101
245.. 20180101
0.10.. 20180101
20180101
20180101
2015.01.01
25845 20676 800.. 20180128
10000 50000 1585.. 2018.0101
4633 18.0.. 20180101
2015.01.01
20180101
133 290.00 976.. 20180101
133 290,00 1.50. 20180101
245.. 20180101
626.23 9.00.. 20180101
20180101

Opcja Korekta list ptac uruchamia formatke w ktérej korygowaé mozna kwoty naliczonych sktadnikow.
aktywna jest wytgcznie dla list niezarchiwizowanych. Mozliwe jest tez uruchomienie korekty list ptac z
gtdwnego menu systemu, dlatego opis funkcjonalnosci korekty omdéwiony zostanie w innym dziale.

-2015.0131
-2018.01.31
- 20180131
- 20180131
- 20150131
- 20180131

- 20180131
- 20180131
- 20150131
-2018.01.29
-2018.0131

- 20150131
- 20150131
-2018.01.31
-2018.0131
- 20180131
- 20150131
- 20180131
-2018.01.31

Opcja ta
poziomu
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| skfadnik | nazwa sktadnika kwota procent dni godziny | ilosé stawka data OD data DO dal
|® 645 | CMP - SKEADKT 719.44 19.44 2018.01.01 | 2018.01.31
|® 892 SKkE_EMER PRACODAWCY 1215.86 00976 133 290,00 | 2018.01.01 | 2018.01.31
|® 894 | SKE_RENT PRACODAWCY 809.74 0,0650 133 290,00 | 2018.01.01 | 2018.01.31
|® 896 | SK2WYP PRACODAWCA 15572 00125 2018.01.01 | 2018.01.31
|® 898 FP 305.21 0,0245 2018.01.01 | 2018.01.31
|® 899 FG5P 12.46 0,0010 2018.01.01 (2018.01.31
(@] 109 |Praca zasaonicza 2018.01.01 | 20180131
|(';) 215 | PREMIA ZADANIOWA 450,00 2018.01.01 | 2018.01.31
|® 217 | DOD.KIEROWNIKA 700,00 2018.01.01 | 2018.01.31
|® 525 | WYN. CHOROBOWE 41352 80,0000 2,00 4,0000 | 206,76... 258,45 | 2018.01.28 | 2018.01.29
|® 601 EKW_ZA URLOFP 3 288.17 15851500 40,0000 | 500,00... 100,00 | 2018.01.01 | 2018.01.31
@ 901 | PODATEK DOCHODOWY 1078.00| 18,0000 46,33 | 2018.01.01 | 2018.01 31
amn SKE_EM PRACOW. 1215.86 00976 133 290,00 | 2018.01.01 | 2018.01.31
|® 912 SKkE_RE PRACOW. 186.86 0,0150 133 290,00 | 2018.01.01 | 2018.01.31
|® 913 | SK2 CH PRACOW. 305.21 0,0245 2018.01.01 | 2018.01.31
914 SkE_UBEZP ZDROWOTNEG 1004,69 0,0900 865,15 | 2018.01.01 | 2018.01.31
sl 964 |ROR-100% 9 061,07 2018.01.01 | 2018.01.31

[B8  Licz ZUS. podoteki przclew |
Brutto: 12 85169 ZUS pracownika: 170793 ZUS pracodawcy: 249399 Podatek: 1078,00
Zdrowotne: 100469 Inne potrgcenia: 0,00 WYPLATA: 9 061,07

Opcja Doliczaj pracownikéw do listy uruchamia naliczanie ptac w takim trybie, jakby zostat nacisniety przycisk Licz
ptace, znajdujacy sie w dolnej czesci formatki.

Opcja Licz liste od nowa uruchamia liczenia ptac, ale wczesniej usuwa wszystkie liczenia dla wszystkich pracownikéw
na tej liscie.

Opcja Archiwizuj uruchamia archiwizacje ptac. Dopiero listy zarchiwizowane biorg udziat w naliczaniu podatku,
dekretowaniu ptac czy generowaniu deklaracji ZUS. Przy archiwizowaniu ptac mozemy podad rzeczywistg date wyptaty
listy oraz zaznaczy¢ opcje usuwania kart pracy, sktadnikdw zmiennych czy aktualizowania pozyczek. Zwykle opcje te
powinny by¢ zaznaczone, chyba ze przyktadowo chcemy wykorzystaé zarejestrowane zestawy sktadnikoéw do naliczen
innych list.

-
Archiwizagja listy ptac: PRE

Dane archiwizowangj listy:

Mazwa: PREMIE g

Okres obrachunkowy: 2018-02

Okres podatkowy: 2018-02

Data ostatniego liczenia: 20180718 godz: 11:34

Operator liczacy ptace: Adam

Tloé¢ skiadnikéw: 56
data wyptaty listy: 2018-02-28 q

usuwac sktadniki zmienne aktualizowac kartoteke podatkow

usuwac karty pracy
aktualizowac salda pozyczek

Formatka obstugi list ptac pozwala na wydrukowanie wybranych wydrukéw z list, a takze na wygenerowanie
przelewdw z wybranej listy.

|@ Wydruki 4 | Wydruk kontrolny po obliczeniach
~> Przelewy 4 Lista ptac kolumnami
Dodaj nowa liste ptac Tabelaryczna lista ptac
Zaznacz wszystko Ctrl=A Lista wyptat
a Odéwiez F5 Zestawienie zhiorcze
Odcinki ptacowe RMUA
Ptace wg kont kosztow
Miezrealizowane potracenia

~o  Przelewy 4 Generowanie przelewdw
Dodaj nowsg listg plac Zestawienie wptat do bankdw
Zaznacz wszystko Ctri=A, Zestawienie przelewdw

g Odéwied F5 Wydruk/przekazanie przelewow
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Zaréwno wydruki z list ptac, jak i przelewy mozna uruchomi¢ w menu gtéwnego systemu. Funkcje te umieszczone
zostaty w tym miejscu wytgcznie dla utatwienia obstugi systemu. Nie zostaty tutaj omoéwione, albowiem szerszy opis
dziatania funkcji zawarty jest w innej czesci dokumentacji.

DODATKOWE LISTY PLAC

Dodatkowe listy ptac mozemy generowa¢ dwojako:

w funkcji Listy ptac, rejestrujgc w sktadnikach zmiennych sktadniki, ktére chcemy wyptacic, a nastepnie liczac ptace dla
wybranych sktadnikéw ( np. premie, ZUS i podatek )

w funkcji Dodatkowe listy ptac , w ktoérej rejestrujemy sktadniki z wyliczonymi kwotami brutto, liczac wytgcznie
sktadniki ZUS, podatki i ROR.

Funkcja dodatkowych list ptac wykorzystywana jest zatem w przypadku, kiedy znamy kwoty brutto jakis$ sktadnikdw (
np. premia kwotowa ) i chcemy je wyptacic na liscie ptac. Po wyborze opcji pojawi sie formatka:

-
Dodawanie listy plac ==

Mumer listy: :lo

Mazwa listy: | ‘0
Okres obrachunkowy:

Okres podatkowy:

Data wyptaty listy: 0

Uwzglednic koszty
Uwzglednic zmnigjszenia

= o ==

—————————————————

Formatka obstugi list dodatkowych jest bardzo podobna do tej, w ktérej obstugujemy listy gtéwne.

Wystepujg jednak dwie réznice:

zamiast naliczen ptac, mamy naliczenia sktadnikéw ZUS podatku i przelewdw

mamy mozliwos$¢ dopisywania bezposrednio sktadnikow z kwotami do listy ( przy liscie gtdwnej sktadniki te nalezato
dopisac do sktadnikdw zmiennych ).

Procedura generowania listy dodatkowej przebiega w trzech etapach:

) zaktadamy liste ( identycznie jak w przypadku listy gtéwnej)
) dopisujemy sktadniki do listy
1) naliczamy sktadniki ZUS podatki i potracen na konto osobiste
Dopisywanie skfadnikéw do listy odbywa sie po naci$nieciu przycisku Dopisz skfadniki pracownikom
@ Ptace Dodatkowe | isty p+ac ’Gmpowa rejestracja skiadnikéw zmiennych [ Skdadnik: 215 - PREMIA ZADANIOWA Tlaé¢ pracownikéw: 81 )
nrewid nazwisko i imi kwota rocent ilos¢ dni odzin; sl
18 2 JOANNA 500,00 : i .
Numer listy Nazwa \{) 32 | BARNI JANINA 500,00
e 2| BOJANOWSKA JANINA 500,00
@ 0113 WYNAGRODZENIA 01/2013 ) 50| BRONISEAWSKI JACEK 500,00
@ 02148 ZWROT SKEADEK ZUS @ 20 | BUDZISZEWSKI PAWEL. 500,00
9 u 1 & 48| CZEMPINSKI JACEK 500,00
oo “E 03/2018 @ mformage o lizcie | \,}J 90| CZERNIKOWSKA ZUZANNA 500,00
= 119 | DZIWNOWSKI ADAM 500,00
@ poxaz USTAPOKAZOWA | © " popisz skladniki pracownikom ‘ =) 76| DZIWNY PAWEL 500,00
%, Przegladaj dane pracownikéw na liscie ‘{J 52| FILIPINSKA ZUZANNA 500,00
% Modyfikacja sktadnikdw na liscie \;‘f 29| FILEOWEEZ ADAM 300,00
@ 41| GARLIKOWSKI ADAM 500,00
|® wylicz ZUS, podatek i przelewy @ 51 GARWOLINSKI ADAM 500,00
14 Archiwizuj =) 28 | GIERONIEWICZ ADAM 500,00
@ ruki N @ 116 |GIL ZUZANNA 500,00
Wydrukd @ 21 |GROJEWICZ ADAM 500,00
~  Przelewy 4 =) 110 HACZYKOWSKI PAWEL. 500,00
Dodaj nowa liste plac @ 31 | HERNAN ANDRZEJ 500,00
@ 34| HIERONIMOW ICZ ADAM 500,00
Zaznacz wszystko Ctri=A
& Odsiwiez F5

Lewa strona zawiera liste pracownikéw, ktérym zarejestrowano sktadniki do tej listy. Prawa za$ sktadniki dopisane
temu pracownikowi.
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Kaorekta danych na liscie plac: 118A (PREMIE 03/2018 Okres obrachunkowy: 2018.03 Okres podatkowy: 2018.03 )

Tloic osdb na liscie: 81

0 Lista 118A ( PREMIE 03/2018, Okres: 2018.03 ) -
1 ANTONIEWICZ JOANNA - 18

BARNI JANIN. 2
BOJANOWSKA JANINA - 24
BRONIStAWSKI JACEK - 50
BUDZISZEWSKI PAWEL - 20
CZEMPINSKT JACEK - 48 |
CZERNIKOWSKA ZUZANNA - 90
DZIWNOWSKI ADAM - 119
DZIWNY PAWEL - 76
FILIFINSKA ZUZANNA - 52

sktadnik | nazwa skladnika kwota procent | dni godziny | ilo§¢ | stawka | dataOD | dataDO | data do regulaminu | Konto keszte
SKE_EMER PRACODAWCY 4880 00976 133 290,00 | 2018.03.01 | 2018.03.31 501311
SKE.RENT.PRACODAWCY 3250 00650 133 290,00 | 2018.03.01 | 20180331 501311
SKE_WYP.PRACODAWCA 625 00125 2018.03.01 | 20180331 501311
898 |FP 12.25| 0,0245 2018.03.01 | 20180331 501311
0.50| 00010 2018.03.01 | 20180331 501311
500,00 2018,03.01 | 2018.03.31 501311
@ 901 | PODATEK DOCHODOWY 44.00| 18,0000 2018,03.01 | 2018.0331 501311
FILIPOWICZ ADAM -89 @ 911 | sk EMPRACOW. 48.80| 00076 133 290,00 | 2018.03.01 | 2018.03.31 501311
GARLIKOWSKI ADAM - 41
T LY e @ 912 |swe_rerracow. 750| 00150 133 290,00 | 2018.03.01 | 2018.03.31 501311
GIERONIEWICZ ADAM - 28 @ 913 | skE.cH.PRACOW. 12.25| 0,0245 2018.03.01 | 20180331 501311

CIL ZUZARNNA - 116 @ 914 |SKE UBEZP ZDROWOTNEG 3883 00900 3344 | 2018.05.01 | 20180331 so1311
GROJEWICZ ADAM - 21 =
HACZYKOWSKI PAWEL - 110 ‘ol 964 |AOR-100% 348.62 2018.03.01 | 20180331 501311
HERNAHR ANDRZE) - 81
HIERONIMOWICZ ADAM -34
JANIKOWSKI JACEK - 62
JURKIEWICZ ANDRZEJ - 32
KALINOWSKA JANINA - 87
KAMIENNA LILIANNA - 6
KOLASIFISKI ANTONI - 94
KONOPIEWICZ ANNA - 40
KOWALIK JANINA - 44
KOWALSKA ANNA - 5
KOWALSKA ANNA - 33
KOWALSKA AMNA - 35 <0 B,
KOWALSKA HANNA - 27 - -

KOWALSKA JANINA - 38 ‘ L Ce=Eb sl 2

KOWALSKI JACEK - 37 Brutto: 50000  ZUS pracownika: 6855  ZUS pracodawcy: 10030  Podatek: 4400

KOWALSKI JACEK - 93 . Zdrowotne: 3333 Inne potrgcenia: 000 WYPLATA: 343,62

CRER
=8
38
§%
s

Jesli pracownika nie ma na liscie, dodajemy go przyciskiem Dodaj pracownika.

W prawej stronie formatki dopisujemy sktadnik lub sktadniki, podajgc jednoczesnie kwote i ewentualne inne
informacje. Wpisane czy zmienione dane wyrdzniane sg kolorem czerwonym. Podglad dostepnych sktadnikéw
dostepny jest po nacisniecie prawym klawiszem myszy w polu numeru skfadnika. Podglad wszystkich informacji
zwigzanych ze sktadnikiem dostepny jest po nacisnieciu lewym przyciskiem myszy ikony ( np. © ) oznaczajgcej grupe
skfadnika:

Przy rejestrowaniu sktadnikow listy dodatkowej, mozemy naliczy¢ sktadniki narzutéw od razu, naciskajac przycisk
M wylicz ZUS, podatek i przelewy

na formatce rejestracji sktadnikéw pracownikowi. Mozemy tez poprzestaé na
rejestracji sktadnika brutto pracownikom, naliczajgc narzuty na samym koncu. Naciskamy w tym przypadku przycisk
Wylicz ZUS , podatek i przelewy na gtéwnej planszy obstugi list dodatkowych. Pojawi sie wtedy formatka postepu, po
wykonaniu ktérej odpowiednie sktadniki narzutéw zostang dopisane do listy.

Rejestrujac liste dodatkowg, mamy do dyspozycji menu kontekstowe, uaktywniane po nacisnieciu prawego przycisku
myszy:
L]

@ LooD
@ PoKAz

Informadgie o liscie

Dopisz sktadniki pracownikom

Przegladaj dane pracownikdw na liscie |

Modyfikacja sktadnikow na liscie

Wylicz ZUS, podatek i przelewy

Archiwizuj

Wydruki »
Przelewy 3

LT E 2H ©

Dodaj nowa liste plac

Zaznacz wszystko Ctri=A
Odiwiez F5

(2]

Wiekszo$¢ opcji menu kontekstowego jest identyczna z tymi, wystepujgcymi przy listach gtéwnych, nie zostanie wiec
tu omoéwiona. Jako ze listy dodatkowe majg swojg specyfike rejestracji sktadnikow, dostepna jest funkcja grupowego
rejestrowania sktadnikow. Jesli przyktadowo chcemy zarejestrowac sktadnik premii wybranej grupie pracownikow
mozemy przypisywac kwoty i sktadniki premii do poszczegdlnych pracownikdw w sposdb opisany wyzej. Mozemy tez
zarejestrowac grupowo sktadniki, podajac parametry grupy osdb, ktérym sktadniki zarejestrowad. Stuzy do tego
funkcja ,,Dopisz sktadniki pracownikom”, po ktérej uruchomieniu pojawi sie formatka
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Grupowa rejestracja sktadnikow

p
Grupowa rejestracja / modyfikacja skladnikéw

Sktadnik: m PREMIA UZNANIOWA
Koot
ot on
one o
oty oo
-
St

Konto kosztow: ‘ q]
Okres od: e = o [ =Y
Data do regulaminu:

Uparzadkowanie pracownikéve | 3lfabetycznie

Rejestragja sktadnikow: sktadniki zmienne ¥

rejestrowac nowy sktadnik nawet dla 0s6b majacych juz ten skiadnik zarejestrowany

¢ nowe wartos ikom juz
rejestrowat takze skisdniki,ktdrym nie zarejestrowanc 2adne] wartodci

usuwaé skiadniki

o ooi] [X souia]

analogiczna do tej, wystepujacej w funkcji Grupowa rejestracja skiadnikdw. Jako ze obie te funkcje dziatajg
identycznie, pominieto szczegdétowy opis funkcjonalny. Po nacisnieciu klawisza Dalej i wybraniu grupy oséb, ktérym
sktadniki rejestrowac, pojawia sie formatka, w ktérej mozemy wpisaé¢ kwoty;

» Komax @ Ptace  Grupowa rejestracja sktadnikéw

K& Grupowa rejestracja skiadnikéw zmiennych ( Skiadnik: 221 - PREMIA UZNANIOWA Tlosé pracownikéw: 91)
frewid | nazwisko | imie wota procent | ilosc ani godziny stawka data OD: | data DO: | kanto kosztow Data do reguiamin -
o 18 | ANTONIEWICZ JOANNA 300,00
@ 82| BARNI JANINA 200,00 L
bezd |~ 24 | BOJANOWSKA JANINA 350,00
@ 50 | BRONISLAWSKI JACEK 220,00 L4
pol|© 20 |BL PAWEL 3500
@ 48 | CZEMPINSKI JACEK 55,00
Prai u 90| ZUZANNA 275,00
= 119 ADAM 34500
= 76 | DZIWNY PAWEL. 95,00
& 52| FILIPINSKA ZUZANNA 567,00
IE 89 | FILIPOWICZ ADAM 456,00
onfiff= 41 | GARLIKOWSKI ADAM 33,00
@ 51 |GARWOLINSKI ADAM 99,00
Narj | 4| GASIROWSKI PAWEL. 100,00
@ 28 |GIERONIEWICZ ADAM 200,00
viad [O 116 | GIL ZUZANNA sso00 [
= 21 |GROJEWICZ ADAM 450,00
= 110 | HACZYKOWSKI PAWEL. 3
= 72 | HALIK LILIANNA- ~
R

KOREKTA LIST PtAC

Po przeliczeniu ptac czesto mozemy stwierdzi¢ pewne nieprawidtowosci powstajace
z roznych przyczyn, najczesciej z btednie wprowadzonych dokumentéow zrédtowych. Najlepszym sposobem usuniecia
btedéw jest poprawienie dokumentow zrédtowych

i ponowne przeliczenie ptac. Jezeli jednak zalezy nam na czasie, mozemy korygowac juz obliczone ptace z pominieciem
funkcji liczen ptac. Po wyborze funkcji w menu pojawi sie formatka:

skiadnik | nazwa skiadnika kwota procent dni Qo

@ 892 |Skz EMER PRACODAWCY 86527 0,0976

(@ 894 |SKZ RENT PRACODAWCY 576.26 0,0650

@ 896 |SKZ WYP.PRACODAWCA 110.82 0,0125

@ =898 |FFP 217.21 0,0245

© =899 |rFGsP 8.87 0,0010

(| 109 | PEACA ZASADNICZA 8 000.00

@ 215 |PrEMIA ZADANIOWA 900.00

@ 217 | pop xkIEROWNIKA 700.00

(| s25 |wywn cHOROBOWE 700.00| 30,0000 200 4
| e01 | Exw.za urLOFP 3 28817 |1 585,1500 0,
@ 901 |PODRATEK DOCHODOWY 760.00| 18,0000

@ 911 |SKk2 EMFRACOW. 865.27 0,0976

@ 912 |sk rREPRACOW 132,98 0,0150

@ 913 |sk currACOW 217.21 0,0245

@ 914 | S5k UBESP ZDROWOTNEG 725.73 0,0900

‘el 964 |ROR- 100 6 577.83

N

g

Licz ZUS, podatek i przelew |
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Lista aktywnych list ptac znajduje sie w lewej czesci formatki. Po rozwinieciu konkretnej listy ptac pojawia sie lista
0sob, majacych wyptate na danej liscie. Po wybraniu konkretnej osoby, po prawej stronie formatki, w formie
tabelarycznej podano sktadniki wyptacane pracownikowi. Mozemy zmieni¢ kazdg warto$é sktadnika, usungé czy tez
dodac sktadnik. Podglad listy sktadnikow dostepny jest po nacisnieciu prawym klawiszem myszy na numer sktadnika.
Podglad wszystkich informacji zwigzanych ze sktadnikiem dostepny jest po nacisnieciu lewym przyciskiem myszy ikony

( np. o ) oznaczajgcej grupe sktadnika. Nalezy pamietaé, ze zmiana ktérejkolwiek wartosci wyliczonych sktadnikow
pocigga za sobg zwykle zmiane kwot sktadnikow podatku, ZUS i potrgcenia na konto osobiste. Konieczne jest zatem
odpowiednie skorygowanie kwot wyzej wymienionych sktadnikow. Dokonaé¢ tego mozna recznie korygujac
odpowiednie kwoty, bad? tez automatycznie poprzez naciéniecie klawisza Ll licz 205, podatek | preeiew |

UWAGA!

Jezeli zapomnimy skorygowac¢ wspomniane sktadniki, zwykle btednie generowane bedg wydruki ptacowe, nie bedg sie
tez ze sobg zgadzaty zestawienia ptacowe, jezeli korygowane sktadniki majg wptyw na sktadki ZUS- btednie beda
generowane raporty do Ptatnika oraz jesli sktadnik ma wptyw na podstawe opodatkowania- zestawienia do Urzedu
Skarbowego réwniez nie beda sie zgadzaty.

Jezeli korygowane sg sktadniki ZUS, podatku lub konta, uruchomienie opcji naliczanie podatku, konta osobistego i
sktadek ZUS spowoduje przeliczenie tych sktadnikéw i powrdt do poprzednich wartosci.

Pamieta¢ tez nalezy, ze korygowane wartosci nie aktualizujg automatycznie wartosci zrodtowych. Jesli wiec
przyktadowo pracownik miat w umowie o prace btedng kwote 2.000 zt, i w korekcie w sktadniku ptacy zasadniczej
zmienilismy kwote do wyptaty na 2.500 zt, to w umowie o prace nadal pozostanie btedna kwota 2.000 zt, ktéra to
kwota zostanie pobrana do nastepnych liczen.

Przy korygowaniu list ptac nalezy zwraca¢ uwage na podsumowania:

Jrutto: 403182 ZUS pracownika: 530,04 ZUS pracodawoy: 787,14 Podatek: 276,00
Tdrowotne: 305,35 Inne potracenia: 100,00 WYPEATA 281143 SALDC: 10000

Pozycja SALDO w wiekszosci przypadkéw powinna by¢ niewidoczna.

PRZEGLADANIE LIST PtAC

Catosciowe przegladanie wszystkich wyptat dokonywanych w zaktadzie mozliwe jest w funkcji przegladania list ptac.
@ Ptace Obliczenia ptac

Opgje -

Mumer listy Mazwa

e 0118 WYNAGRODZENIA 01/2018

e 02145 IWROT SKLADEK ZUS

111 11

@ 1184 PREMIE 03/20{ (@) Informagje o liscie

@ LDoD TEST

0 POKAZ LISTA POKAZ '3'_‘3‘\ Przegladaj dane pracownikow na liscie |
% Korekta listy ptac
[m Doliczaj pracownikow do listy

Po wyborze opcji w menu pojawi sie formatka. W lewej czesci formatki wymieniono miesigce, w ktérych dokonywano
wyptaty. Po rozwinieciu miesigca ukazane zostang numery list ptac wyptacanych w miesigcu. Po rozwinieciu miesigca
lista zawiera osoby, ktérym dokonywano wyptat. Po wybraniu pracownika, prawa strona formatki zawiera liste
sktadnikow wyptaconych temu pracownikowi na wybranej liscie
Nalezy mie¢ na uwadze, ze w przypadku duzych zaktadéw czy duzej ilosci list funkcja moze sie uruchamiaé z
opdznieniem, koniecznym na przetworzenie duzej ilosci danych.
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Przegladanie listy ptac '11' dla pracownika 18 - ANTONIEWICZ JOANNA (Kom. A)

KOWALSKI JACEK -97 - Skiadnik  Mazwa Sktadnika Kwota Godziny Cni Stawka Ilos€ Procent Daty
KOWALSKI JACEK - 68
@ =22 SKLEMER.PRACODAWCY 125789 133 290.00 9.76... 2018.0101 - 20180131
KOWALSKI JACEK -132
et an s 1os @ z94 SKERENT.PRACODAWCY B37.73 133 290.00 6.50... 2018.0101 - 20180131
RIS @ =36 SKLWYP.PRACODAWCA 161,10 1.25.. 2018.0101 - 20180131
LEBIDOWSKI JACEK - 63 @ z93 FP 315.76 2.45.. 20180101 - 20180131
LEWAKOWSKI JERZY - 80 @ =0 FGSP 129 0.10.. 2018.01.01 - 20180131
LEWIFISKA JANINA - 91
MIEOSZEWSK ANTOMI - 36 0 100 PLACA ZASADNICZA 000,00 2018.01.01 - 2018.01.31
MORKA HANNA - 57 0 ns PREMILA ZADANIOWA 500.00 2018.01.01 - 2018.01.31
MIEWIADOMSKA HALINA - 129 0 n7 DOD.KIEROWHIKA 700.00 2018.01.01 - 2018.01.31
MNIEWIADOMSKI PAWEL - 31 ® s WYN, CHOROBOWE 700.00 4,00 2 350.00 350.00 80.0.. 2018.01.25 - 2018.01.29
NIEWIAROMSKA ANNA - 75 @ s01 EKW.ZA URLOP 328817 4000 100.00 500.00 1585.. 2018.01.01 - 20180131
MIEWIAROWSKI PAWEL - 49
et st Dl el 7 @ o PODATEK DOCHODOWY 114500 4633 18.0.. 2018.0101 - 20180131
:giingz ::E:i ;; @ SKEEM.PRACOW. 125789 133 290.00 9.76.. 20180101 - 20180131
e e '4? @ 012 SKLRE.PRACOW, 19332 133 290.00 1.50... 2018.01.01 - 20180131
) @ 913 SKE.CHPRACOW. 315.76 2.45.. 20180101 - 20180131
S RS @ o014 SKLUBEZP.ZDROWOTNEG 106391 916.14 9.00... 2018.0101 - 20180131
MORAK HANMA -9 : - : " e e
@ se4 ROR -100 % 9612.29 2018.01.01 - 20180131

NORAK JANINA - 61
NORAK MARZANNA - 78
NORWID HANNA - 95
NOSTRZYK LILIANNA - 66 T
NOWAK ANDRZE] - 25
NOWAK ANTONI - 10
NOWAK LILIANNA - 60 Patracenia: 1358817 Kosziy: 111.25
NOWAKOWSKI HENRYK - 123

m

Brutto: 1358317 Podatek: 114500

—  ZUS pracoda 3 . Zmniejszenia: %
NOWAKOWSKI PAWEE -134 £ HE% 2t 2 e
NOWAKOWSKI PAWEL -92 ZU5 pracownika: 176697 Zdrowotne: 106391
NOWAKOWSKI ROBERT - 106 Dodatkido netto: i
OPALINSKI ANTONI - 74
POLAK HALINA - 122 Bo et 961229

POLAK HANMA - 79

AL AEAIAICI A ARIMA 477

60 6o o o 6o 0 6o B o 6o Bu Bo B Bo Bo B0 Bo 60 B Bo 6o 6o 6o 6o B Bo 6o Bo B Bo B Bo o BO

PRZEGLADANIE WYPLAT PRACOWNIKA

Funkcja pozwalajaca przegladaé wszystkie wyptaty pracownika we wszystkich miesigcach uruchamiana jest z pozycji
menu gtéwnego. Po wyborze funkcji Przeglgdanie wyptat pracownika pojawia sie formatka:

~
Przegladanie listy ptac

OKRES: 2018.03
& D Sece i A [PRL Listy z okresw: 2018.03
T OKRES: 2018.01 Sktadnik  Mazwa Sktadnika Kwota Godziny Cni Stawka llos¢ Procent Daty
= gi::f jgﬂﬁ @® s92 SKE.EMER.PRACODAWCY 14850 133 290,00 9.76.. 2018.03.01 - 2018.03.31
= OKRES: 201?'10 @ =04 SKERENT.PRACODAWCY 32.50 133 290.00 6.50.. 2018.03.01 - 2018.03.31
- : : (05 SKLWYP.PRACODAWCA 6.25 1.25.. 2018.03.01 - 2018.03.31
OKRES: 2017.09 ®
B oxres: 201708 898 FP 12.25 2.45.. 2018.03.01 - 2018.03.31
= OKRES: 2017.07 @ =90 FGSP 0.50 010.. 2018.03.01 - 2018.03.31
 OKRES: 2017.06
= OKRES: 2017.05 ©® s PREMIA ZADANIOWA 500.00 2018.03.01 - 2018.03.31
T OKRES: 2017.03
T OKRES: 2017.02 @ 0 PODATEK DOCHODOWY 44.00 18.0.. 2018.03.01 - 2018.03.31
T OKRES: 2017.01 @ o SKEEM.PRACOW. 48.80 133 290.00 9.76.. 2018.03.01 - 2018.03.31
_ OKRES: 201608 | _ @ o2 SKE.RE.PRACOW. 7.50 133 290.00 1.50.. 2018.03.01 - 2018.03.31
_ OKRES: 201607  |7| (@ 913 SKE.CH.PRACOW. 12.25 2.45.. 2018.03.01 - 2018.03.31
__ OKRES: 2016.06 @ o1s SKt.UBEZP.ZDROWOTNEG 38.83 33.44 9.00.. 2018.03.01 - 2018.03.31
_ OKRES: 2016.05 @ oes ROR -100 % 345,62 2018.03.01 - 2018.03.31
OKRES: 2016.04
T OKRES: 2016.03
T OKRES: 2016.02
T OKRES: 2016.01
 OKRES: 201512
T OKRES: 201511
T OKRES: 2015.10
T OKRES: 2015.09
T OKRES: 2015.08
T OKRES: 2015.07 Podsumowania
_ OKRES: 201506 | | rytto: 50000 Podatek: 4400
OKRES: 2015.05
= OKRES: 2015.04 Potracenia: 50000 Koszty 0.00
_ OKRES: 2015.03 ZUS pracodawcy: 10030 Zmniejszenia: 0.00
OKRES: 2015.02 :
= OKRES: 2015.01 ZUS pracownika: 6855 Zdrowotne: 38.23
T OKRES: 2014.12 Dodatki do netto: 0.00
T OKRES: 2014.11
= Do taty:
OKRES: 201410 - opiats idos
4 I 3
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W lewej czesci formatki wymieniono miesigce, w ktérych dokonywano wyptaty pracownikowi. Po rozwinieciu miesigca
ukazane zostang numery list ptac wyptacanych w miesigcu. Po wybraniu listy, prawa strona formatki zawiera sktadniki
wyptacone temu pracownikowi wraz z podsumowaniami. Jesli w miesigcu wyptacono kilka list i jesli wybierzemy
miesigc w lewej czesci ekranu, w prawej pojawig sie sumy sktadnikdw ze wszystkich list z wybranego miesigca.

RAPORTY

System pozwala na generowanie szeregu zestawien i wydrukéw. Wydruki te uporzadkowane sg w grupy, miedzy
innymi wydruki po liczeniach ptac, statystyki czy wykresy. Ze wzgledu na duzg ilos¢ standardowych zestawien oraz
zmiennos¢ ich wyglagdu w zaleznosci od wybranych opcji czy wymagan uzytkownikow, szczegétowy opis wszystkich
zestawien zostanie pominiety.

Generujgc wydruki ptacowe, pewne opcje wyboru pozostajg wspdlne dla wiekszosci wydrukéw. Nalezy do nich ekran
wyboru ograniczen, ktéry w wiekszosci zestawien wyglagda podobnie:

Lista plac kolumnami C=10a0

ey g e
Podstawowe ograniczenia Dodatkowe opgje Wszystkie parametry

e :
Po okresie podatkowym
Tylko wybrane listy

Numery ewidencyjne:

|

Komérki:

|
Stanowiska:
|

Piony:

|

Platnicy:

|

Charaktery pracy:

Uporzadkowanie: |A|Iabetyame -|

Podziak [Brak -]

Charakterystyczne dla zestawien ptacowych jest drukowanie po okresie podatkowym czy obrachunkowym.

Mozemy tez zwykle wybraé przetwarzanych pracownikow, a takze wybraé listy ptac z podanego na ekranie wydruku.
Jesli zaznaczymy opcje: Tylko wybrane listy, pojawi sie formatka, w ktérej wybra¢ mozemy listy ptac, wyptacane w
okresie podanym na ekranie:

-
Lista plac kolumnami = E‘-E

Podstawowe ograniczenia Dodatkowe opde Wiszystkie parametry

O ). [

Po okresie podatkovym
Tylko wybrane listy
Numery ewidencyjne:

Okres:

Piony:

Platnicy:

Charaktery pracy:

Upaorzadkowanie: |A\labetytzn\e = |

'
-
-
P
o
.

Komarki:

Stanowiska:

Podziak: [Brak -
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Sktadniki z wybranych na powyzszym ekranie list zostang pobrane do generowanego zestawienia.
Informacje o wybranych opcjach zwykle drukowane sg w gtéwce zestawienia:

PRZEDSIEBIORSTWO TESTOWE Lista ptac: 0118 WYNAGRODZENIA 01/2018 | Data wyptaty: 2018.01.31 ) SZCZECIN, dnia 27.08.2018 r.

Przy wybieraniu opcji wydruku, zwykle mamy do dyspozycji zaktadke: Dodatkowe opcje.
Zaktadka ta zawiera liste mozliwych do wyboru opcji, specyficznych dla danego wydruku:

. o B
Usta wypla! i aiine i e

Podstawowe ograniczenia Dodatkowe opge Wszystkie parametry

taczy¢ sktadniki po PESEL

Drukowac koniec strony po podsumowaniu
Nie drukowac kwot

Drukowac osoby majace wyptate na konto
Drukowad osoby majace wyptate przez kase

Drukowac specyfikacje gotowki

Po nacisnieciu opcji Wszystkie parametry, pojawi sie dodatkowa zaktadka, umozliwiajagca wybdr bardzo rzadko
wykorzystywanych, zaawansowanych opcji.

W przypadku generowania wykreséw, dla osiggniecia prostoty obstugi, wybdr opcji zostat ograniczony.

Przyktad wykresu:

E, Komax PRZEDSIEBIOCRSTWO TESTOWE

Brutto w okresie od: 2014.08 do: 2016.08

2014.¢

2014.¢

2014,
201411
201412
2015.01
2015.02
g
2015.
2015.
2015. 488498
2015.07 4632
2015. 466499
2015. 456344

Okres

2015.;
201511 481654

2015.12 199
20160 — s 510504

2016.¢ 452852

2016.¢ 78
2016.¢
2016.06 —@ 5892

DEKRETACIJA PLAC

Dekretacja pfac jest grupa funkcji stuzgcych do sporzgdzenia noty ksiegowej na podstawie list ptac.

Pozwala na okreslenie powigzania bazy normatywnej sktadnikow z planem kont przedsiebiorstwa. W dekretacji ptac
generujemy note ksiegowg, korygujemy ewentualne niezgodnosci czy tez eksportujemy note do wybranego systemu
finansowo-ksiegowego. Implementacja modutu wymaga Scistego wspétdziatania z dziatem finansowo - ksiegowym, w
szczegodlnosci wymagane jest precyzyjne przekazanie przez dziat finansowo — ksiegowy planu kont i sposobu
dekretowania list ptac.

OBStUGA DEKRETOW PLACOWYCH

Pierwszg czynnoscig konieczng do wykonania przy wdrozeniu systemu jest zarejestrowanie bazy dekretéw, czyli
okreslenie powigzania sktadnikow ptacowych z planem kont w ksiegowosci. Po wyborze funkcji Obstuga dekretow
ptacowych pojawi sie formatka:
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@ Ptace Obstuga dekretéw ptacowych

Sktadnik  Konto Wh Wspdtczynnik WN Konto MA
514 @wa2l @W22202
413 @W2H @W22201
812 @win @W22201
S11 @W221 @W22201

Formatka zawiera liste wszystkich dekretowanych sktadnikow oraz sposobu ich dekretowania, z podziatem na konto
WN i konto MA. Kazdy skfadnik moze by¢ dekretowany na wiele kont ksiegowych, zgodnie z regulaminem
funkcjonujgcym w przedsiebiorstwie. Po nacisnieciu klawisza Dodaj, pojawi sie formatka:

L= [ = eS|

Dekret ksiegowy({dodawanie)
E

Sktadnik: D jol

Nazwa WH: | |

Mazwa MA: | |

Kod sumowania: l:l p
Kod sprawdzania kwoty: l:l p
Termin wyptaty: I:I p

Konto WINIEN
Konto: | | P

Konto MA

Konto: | | P

Znaczenie poszczegdlnych pdl formatki:
Sktadnik- numer dekretowanego skfadnika ptacowego. Podglad numerdw sktadnikdw dostepny

jest po nacisnieciu klawisza lupy.

Nazwa - opcjonalna nazwa konta, w wiekszosci przypadkow pole nie jest wypetniane. W niektdrych
systemach ksiegowych przy eksporcie danych wymagane jest okreslenie nazwy konta.

Dodatkowe - pole opcjonalne, w wiekszosci przypadkdow nie jest wypetniane

oznaczenie

Kod sumowania - pole kodowe, stuzgce do sumowania kwot danego konta na wydruku noty ptacowej

Kod sprawdzania- pole kodowe, stuzgce do korygowania zaokraglen. Jesli przyktadowo dekretujemy jakis
kwoty sktadnik na rézne konta, z wykorzystaniem réznych wspétczynnikdw, moga powstac rdznice

groszowe wynikajgce z zaokraglen. Réznice te nalezy automatycznie skorygowadé, aby nota byta spdjna ze zbioréwka
list ptac.

Termin wyptaty - pole wykorzystywane do oznaczania zestawu dekretow, jesli w jakims terminie

generowane sg dekrety z jednego zestawu sktadnikdw, w innym zas$ z innego zestawu, to numer zestawu sktadnikow
podajemy przy generowaniu dekretow

Konto - zapis konta ksiegowego

Wspoétczynnik - ewentualny wspdtczynnik, ktérym mnozy¢ kwote sktadnika przy generowaniu sktadnika.

Zapis konta ksiegowego uzupetniany jest na etapie wdrozenia przez pracownikéw DATACOMP. Skfada sie z szeregu
znakow i funkcji, ktére tworza zapis pozycji ksiegowej, ktéry jest zgodny z zaktadowym planem kont.

Podglad planu kont dostepny jest po nacisnieciu klawisza podpowiedzi z lupg. Plan kont rzadko rejestrowany jest w
systemie kadrowo-ptacowym, zwykle nazwy poszczegdlnych kont rejestrowane sg w systemie finansowo-ksiegowym.
Podglad dostepnych znakdéw i symboli, wykorzystywanych do kodowania pola Konto WINIEN i konta MA, dostepny

jest po nacisnieciu klawisza:
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W formatce obstugi dekretéw ptacowych po nacisnieciu prawego przycisku myszy, dostepne jest menu kontekstowe:

<= Dodaj Ctrl=D l
& Edytuj Ctrl+E
O usun Ctrl=U
q
a Zaznacz wszystko  Ctri+A
) Odiwiez F5
Filtruj
Weryfikuj
i Kopiuj dekrety
@07

Opcja Filtruj pozwala zawezi¢ zakres wyswietlanych dekretdw zgodnie z parametrami, podanymi na ekranie:

(‘keyteria fitrowania ———— =
Kod sumowania: l:l p Lg
Kod sprawdzania kwoty: I:l Q
Termin wyptaty: I:‘ p
|,-v Dalej“x Anuly |

Opcja Weryfikuj pozwala na szybkie sprawdzenie, czy wszystkie sktadniki zostaty zadekretowane. Jesli nie, lista tych
sktadnikdéw zostanie wykazana na formatce jak ponizej:

[ —
Komunikaty kontroli poprawnosci Pr— =n

Mie zadekretowano sktadnika: 101 - ZANIECHAMIE SKt. ZUS

o Nie zadekretowano sktadnika: 108 - KONTA KOSZTOW-PODZIA
o Nie zadekretowano sktadnika: 111 - KARMIENIA

o Nie zadekretowano sktadnika: 511 - URLOP WYPOCZYNEOWY
o Nie zadekretowano sktadnika: 512 - URLOP OKOLICZNOSC.
o Nie zadekretowano sktadnika: 514 - URLOP SZKOLENIOWY
o Nie zadekretowano sktadnika: 515 - POSZUKIWARNIE PRACY
o Nie zadekretowano sktadnika: 516 - URL OPIEK.DO 14 L,

F -

MNIE ZADEKRETOWAND SKEADINIKA: 101 - ZANIECHANIE SKt. ZUS -

=

Funkcja Kopiuj dekrety, pozwala na szybkie kopiowanie podobnych zapiséw dekretu. Mozemy zaznaczy¢ kilka
dekretéw i po wyborze opcji, w ekranie jak ponizej podac, na jakie sktadnik dekrety majg by¢ kopiowane:
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- 1 e ——— .
Kopiowanie dekretu: =t
r — o =
Sktadniki, na ktére kopiowad dekret:
595-596| . P2

~  Dalsi] | X Anuiy |

SCHEMATY KSIEGOWAN

Schematy ksiegowan pozwalajg na utatwienie generowana zbioru dekretéw. Jesli przyktadowo jakas grupa sktadnikow
jest dekretowana podobnie to zamiast osobno rejestrowac dekrety dla kazdego sktadnika, mozemy zatozy¢ schemat,
na podstawie ktérego zarejestrowane bedga zapisy w bazie dekretéw ptacowych. Po nacisnieciu przycisku Dodaj pojawi
sie formatka:

N . : -
(&) Place Dekretacja ptac ~ Schematy ksiegowan q
5 = 7 = pY
Nazva Konto wh | Dekret ksiegowy - -
SCHEMAT 1 50410
Nozwa: | |
Konto WN: | | .«O
Konto MA: | | p
Procent pobierac ze sktad mk.a:l:l p
‘Ograniczenia schematu ksiegowego
Sktadniki: 2 B
Charaktery pracy: - 2
Komarki: . P
Stanowiska: et p
Ptatnicy: e p
o =]
e ——————————————————
Generuj deiuﬂydlasd’maléwksl‘ggnwari| ‘ i usun | | & Edyny ‘ [+ ooda] | '] Kome(‘

Mozemy poda¢ nazwe dekretu, Konto Winien i Konto Ma. Opcjonalnie, wspotczynnik w bazie dekretéw moze by¢
pobierany ze sktadnika podanego na tym ekranie. Powinnismy tez podac ograniczenia, czyli przede wszystkim dla
jakich sktadnikéw dekret ma by¢ generowany, a takze ewentualnie dla jakich komadrek, charakteréw pacy, stanowisk i
ptatnikdw nalezy generowac zapisy.

Po zarejestrowaniu schematéw mozemy przystgpi¢ do generowania dekretéw. Po nacisnieciu klawisza Generuj dekret
dla schematu ksiegowan baza dekretéw ptacowych powinna zawiera¢ zapisy utworzone automatycznie w oparciu o
wprowadzone schematy ksiegowan.

GENEROWANIE DEKRETOW

Wtasciwe tworzenie noty ksiegowej odbywa sie w funkcji generowania dekretéw. Po wybraniu opcji w menu pojawi
sie formatka:
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o3 Komax

Dekret ptacowy = e
Miesiac 201501 e §
generowat dekrety tylko z wybranych list prac

whaczye fundusz bezosobowy

generowac dekret wielopozycyjny

generowad dekret tylko dla wybranych pracownikow
generowac dekret tylko dla wybranych komérek
tworzyé raport dekretowania

usuwac zerowe konta

dzielic sktadnikami podziatu godzinowego

termin:

| Konfigurscis podsumowsti | ~  Dele

Nalezy okresli¢, za jaki okres obrachunkowy generujemy dekrety, a takze zaznaczyé, ze dekrety majg by¢ generowane z
konkretnych list ptac( jesli tak ma byc), czy tez takze z funduszu bezosobowego ( jesli ma by¢ dotgczony). W przypadku
wielopozycyjnego planu kont, zaznaczamy odpowiednig opcje. Jesli chcemy sprawdzi¢, jak generowane sg dekrety dla
jakiegos pracownika, zaznaczamy opcje tworzy¢ raport dekretowania. Formatka zostanie wtedy rozszerzona o dane,
ktore mozemy Sledzi¢ ( tworzyc raport):

rDekret placowy =]

Miesigc 01801 Q
generowac dekrety tylko z wybranych list ptac
wigczyc fundusz bezosobowy

generowac dekret wielopozycyjny
generowac dekret tylko dla wybranych pracownikow
generowac dekret tylko dla wybranych komaorek

| tworzyc raport dekretowania l

usuwaé zerowe konta
dzieli¢ skladnikami podziatu godzinowego

termin:

Sledzenie dekretadji

sktadnik: [ ] @
konto: | | p

| Konfiguracia podsumowari | [ Tpaiei][X Anui]
—
Mozemy zaznaczy¢ tez opcje usuwania zerowych kont ( z zerowymi kwotami ), mozemy tez sumowac identyczne konta
( to samo konto pojawi sie tylko raz, z kwotg bedgcg sumg kwot z kont o tym samym oznaczeniu ). Czesto przy
dekretowaniu ptac wystepuja réznice groszowe, wynikajgce z rozdziatu kwot sktadnikdow na czesci dzielone procentem.
Aby unikng¢ niezgodnosci noty ptacowej ze zbioréwka list ptac, mamy mozliwo$é podania kont, na ktére ewentualne

réznice groszowe maja by¢ ksiegowane. Po naciénieciu klawisza —_KoMiaurada podsumowan ., 5,y sie formatka, na ktérej

nalezy podac kod sumowania ( spdjny z tym, co zostato wpisane w bazie dekretéw ptacowych ).

Powinnismy poda¢ konto Winien i Ma ewentualnych réznic oraz podac z jakich sktadnikdw maja by¢ pobierane kwoty
do poréwnan.

Przy dekretowaniu ptac system pobierze sume kwot z kont oznaczonych danym kodem podsumowania a takze sume
kwot ze sktadnikéw podanych na tym ekranie. W przypadku rozbieznosci kwot, rdéznica wygenerowana zostanie na
konta podane na formatce.

WYDRUK NOTY PLACOWE)J
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Wydruk noty ptacowej pozwala na sprawdzenie kont i kwot noty ptacowej ze zbiorowka. W dolnej czesci wydruku
znajduje sie suma kont WN i MA oraz saldo. Saldo winno zawsze wynosi¢ zero, jesli tak nie jest , wskazuje to na
btednie zadekretowane sktadniki ptacowe. Na dole wydruku znajdujg sie tez podsumowania kwot, zgodnie z tym co
zostato okreslone przy dekretowaniu sktadnikéw. Note ptacowg nalezy sprawdzi¢ ze zbiordwka list ptac.

ANALIZA DEKRETU

Analiza dekretow pozwala na wygenerowanie wydruku, kwot, ktére wchodzity do danego konta. Po wybraniu opcji w
menu pojawi sie formatka, w ktdrej poda¢ mozemy, jaki dekret chcemy analizowac:

Analiza dekretu ==
Ogdlne
Konto kosziow do analizy: |@
=

Podglad wygenerowanych dekretéw dostepny jest po nacisnieciu klawisza podpowiedzi z lupa. Po wyborze konta i
nacisnieciu klawisza Dalej, na ekranie wygenerowane zostanie zestawienie/

POPRAWA ZBIORU KONT

Funkcja poprawy zbioru kont, pozwala nam na reczng poprawe wygenerowanych przez system dekretéw. Po wybraniu
opcji w menu pojawi sie formatka z ostatnio generowanymi dekretami.

Po naciénieciu klawisza Edycja, pojawi sie formatka, w ktérej mozemy dowolnie zmieni¢ zapis dekretu. Dekret
zmieniony w tej formatce bedzie podlegat eksportowi do systemu FK.

Dla utatwienia sprawdzania, mozemy z poziomu tej formatki uruchomic analize konta ( wydruk oméwiony wyzej).
EKSPORT NOTY KSIEGOWEJ

Nota ptacowa zwykle jest eksportowana do systemu FK za posrednictwem pliku wymiany danych. Struktura pliku
zalezna jest od wyboru systemu finansowo-ksiegowego. Wybér systemu FK, do ktérego eksportujemy dane odbywa
sie w formatce jak ponizej:

Eksport noty ==
=
System FK: | DOWOLNY(PLIK C5V) - | sumowac identyczne konta
SIMPLE :I
Katalog: SAP q
Mazwa pliku: SAP(z przecinkami)
SYMFOMIA
Tekst dodatkowy: DOWOLNY(PLIK CSV} :I
Inne informacje DEUTSCHE BANK
DB24
SGB
SAGE
AXAPTA
MACROLOGIC
ELIKIR
EXACT
MICOMP
DROBIMEX-HEINZ
LOGICSYNERGY
MICROSOFT DYMAMICS AX
ELEWATORSOFT
NOVUM BANK
LOGICSYNERGY-1 |! Zapisz | | X Anulyj ‘
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Nalezy poda¢ nazwe pliku wymiany, do ktérego dane majg by¢ eksportowane. Plik umieszczony bedzie w katalogu,
podanym w konfiguracji systemu ( Katalogi / Katalog eksportu noty kosztowej )

W niektérych systemach FK nalezy poda¢ dodatkowe informacje, zgodnie z dokumentacjg wybranego systemu
finansowo-ksiegowego.

FUNDUSZ SOCJALNY

Funkcja umozliwia rejestracje oraz obstuge dokumentéw wyptat funduszu socjalnego. Ze wzgledu na zmienne
wymagania klientdw, a takze brak jednolitego standardu obstugi funduszu socjalnego, wyglad poszczegdlnych
formatek u konkretnych klientéw moze znacznie odbiega¢ od omawianych ponizej formatek. Podobnie wyglad i zakres
drukowanych danych na wydrukach zwykle odbiegajg od standardu dostarczanego na etapie instalacji.

Omoéwienie funduszu socjalnego zostanie zatem przeprowadzone na podstawie funkcjonalnosci standardowych,
instalowanych na etapie wdrozenia systemu. Po wyborze opcji w menu pojawi sie formatka:

g—_:) Ptace  Fundusz socjalny  Obstuga wyptat z funduszu socjalnego

Filtr: @ komarka () stanowisko () pion ) platnik ) numer akt () numer ewidengyny (0) nazwisko () imie () pesel Pokazuj pracujacych Pokazuj owolniony
Mr Mazwisko -« Imig Komarka Stanowiska Etat Prayjety Umaowa da Data zwolnienia Pesel Mumer akt Char. pracy Pi

18 ANTOMIEWICZ JOAMMNA A A 1,000 2009-10-07 65042004661

Rejestr funduszu sogjalnego pracownika: ANTONIEWICZ JOANNA (18)

Pracownik: ANTOMNIEWICZ JOAMMA (18 ) Konto kosztow: 501311
Komarka: ADMIMISTRACIA [A) Pion: PIOM S { PSW )
Stanowisko: ADMIMISTRATOR (A

Zatrudnienie od 2009.10.07

Rodzaj swiadczenia Data swiadczenia Kwota Kwota pozyczki Sptacono Status Opis swiadczenia

® | Pomoc finansowo-rzeczowa 2017.09.01 1 100,00

W lewej czesci formatki znajduje sie lista oséb, ktorym dotad wyptacano swiadczenia z funduszu socjalnego. Do
wyboru mamy dodanie pozyczki lub Swiadczenia, po nacisnieciu przyciskow:

| )= Dodaj éwiadczenie | | &= Dodaj poiyczke
W przypadku dodawania pozyczki pojawi sie formatka:

Jie potyczki z funduszu socjalnege pracownika: 18 - ANTONIEWICE JOANNA (K. [0 | [
Dane pozyczki: Informacja o spla(.l-e ;c;‘k-l — T
Kod pozycrki: ljla
Sktadnik sptaty pozyczki: ljl
I Sktadnik wyptaty pozyczki: ljl
Kwota pozyczki: 0
Ilos€ rat: l:l
e
| Kwota z odsetkami: 0
e
Kwota pozostatych rat:
e
Pozostaje do splaty:
Data udzielenia posyczki: 0
|| Data rozpoczecia sphaty: [——— qlo
I Data korica splaty:
Miesiac przekazania do p}ac:
Informacje o pozyczce:
e ]
R
Mumer protokohus: ‘ |
|
i

W catym systemie przyjeta jest zasada, ze pola wyrdznione kolorem zéttym muszg by¢ wypetnione. Musimy podac¢ kod
pozyczki. Podglad koddéw pozyczek dostepny po nacisnieciu symbolu lupy.
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Nalezy rowniez podac sktadnik sptaty pozyczki. Podglad sktadnikow ptacowych dostepny jest po naci$nieciu symbolu
lupy. W przypadku wyptacania pozyczki na liscie ptac nalezy poda¢ sktadnik wyptaty pozyczki. Po zarejestrowaniu
kwoty pozyczki, oprocentowania oraz ilosci rat, zostanie wyliczona kwota z odsetkami, kwota pierwszej raty oraz
kwoty rat kolejnych. Wyliczone automatycznie kwoty mozemy recznie zmienié. Jesli rejestrujemy pozyczke, ktéra
zostata czesciowo sptacona, nalezy zarejestrowac kwote juz sptacong. PowinniSmy zarejestrowaé date udzielenia
pozyczki i date rozpoczecia sptaty. Ma to duze znaczenie przy liczeniu ptac. Istotng dang jest okres obrachunkowy,
przekazania pozyczki przez ptace. Dalej mozemy podac¢ dodatkowe informacje, zwigzane z udzieleniem pozyczki,
zgodnie z tym co jest opisane na formatce rejestracji pozyczki.

Zarejestrowana pozyczka moze podlega¢ automatycznej sptacie przez system ptacowy. Wigczenie sktadnikéw
pozyczek funduszu socjalnego do ptac odbywa sie przy liczeniu listy. Zaznaczyé nalezy w takim przypadku opcje:
uwzglednia¢ fundusz socjalny.

Parametry liczenia listy plac Test RCP' [E=EER™

Ogdine

Liczy€ tylko wybranych pracownikow
Liczyé tylko wybrane sktadniki
Uwzgledni¢ pracownikow zwolnionych przed okresem obrachunkowym

Zrédia liczeri

uwzgledniac nieobecnosci I uwzgledniac fundusz socjalny I
uwzgledniaé sktadniki state uwzgledniaé sktadniki z PKZP
uwzgledniac sktadniki zmienne uwzgledniac sktadniki z akordu

uwzgledniac karty pracy

[=_oa] [X o]

[

Po naliczeniu ptfac i zarchiwizowaniu listy dane o pozyczce zostajg uaktualnione. Po wyborze zaktadki Informacja o
sptacie pozyczki, na formatce zostang umieszczone dane, na jakich listach pozyczka byta wyptacana.

W przypadku rejestrowania Swiadczen, formatka rejestracji wyglada nastepUcho
Dodawanie swiadczenia z funduszu socjalnego pracownika: 18 - ANTONIEWICZ JOANNA (Ko... = |

I Swiadczenie Podziat kwoty Swiadczenia
Kod swiadczenia: ljlo
Konto kosztow: | | Q
Data Swiadczenia: o
Kwota brutto: o

Oznaczenie listy ptac I:I

Opis swiadczenia:

Miesigc przekazania do ptac
I Data wyptaty poza lista ptac

[ zapisz| [ X anu |

Podobnie jak w przypadku rejestracji pozyczek, konieczne jest podanie kodu swiadczenia. Lista kodow sSwiadczen
dostepna jest po nacisnieciu klawisza z lupg. Nalezy podaé takze sktadnik ptacowy, kwote brutto i date swiadczenia.
Jesli chcemy, zeby Swiadczenie byto wyptacane przy liscie ptac, nalezy podac¢ okres obrachunkowy, do ktérego
przypisa¢ sktadnik. Podaé¢ mozemy tez inne informacyjne dane, zgodnie z opisem jak na ekranie. Jesli chcemy

zarejestrowac podziat kwoty Swiadczenia na poszczegdlnych cztonkdw rodziny, wybieramy zaktadke: Podziat kwoty
swiadczenia:
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Dodawanie éwiadczenia z funduszu sogalnego pracownika: 18 - ANTONIEWICZ JOANNA (Ko... L= | =1 [

Swiadczenie Podziat kwoty swiadczenia

Imie | nazwisko $wiadczeniobiorgy (dziecka ) Kwaota:

u ANTONIEWICZ ANNA h 0,00|

n,nn|

o,oo|

o,oo|

n,nn|

o,oo|

n,nn|

o,oo|

o,oo|

I
||
I
I
||
|| o,oo|
I
||
I
I
I

n,nn|

Razem:

Dla utatwienia automatycznej rejestracji $wiadczen w funduszu socjalnym mamy mozliwos¢ zarejestrowania grup
dochodowych. Po wybraniu opcji w menu: Rejestracja grup dochodowych, mamy mozliwos¢ dodania zapisu
pracownikowi méwigcego o tym, do jakiej grupy dochodowej ten pracownik nalezy:

?"' Ptace Fundusz socjalny  Rejestracja grup dochodowych

Filtr: @ komérka (©) stanowiska (0 pion () ptatnik ©) numerakt (©) numer ewidencyjiny ©) nazwisko ©) imie ©) pesel Pokazuj pracujacych [ Pokazuj zwolnionych [

Rejestr grup dochodowych pracownika: ANTONIEWICZ JOANNA (18)

Pracownik: ANTOMIEWICZ JOAMNA (18 )

Mr Mazwisko & Imig Komarka Stanowisko Etat Przyjety

Umowa do

1,000 2009-1007

Data zwolnienia Pesel Mumer akt Char. pracy Pion

65042004661

i 1
Dodawanie grupy dochodowej pracownika: 18 - ANTONIEWICZ JOAN... (o= e

Komarka: ADMINISTRACIA (A ) B ’m‘o
Stanowisko:  ADMINISTRATOR [ A)
R BT T Imie i nazwisko pracownika i cztonkow rodziny Dochad roczny
[ Trox i dathG a5 |ANTONIEM(IJOANNA | | 99926_16|
|@ 2014 108 234,00 || | | o,oo|
|@ 2015 100 972,40 | | | o_oo|
@) 016 120 980,00 | | | 0.00|
@ 017 9992616 | | | 0.00|
| | [ oo
| | [ oo
| | [ oo
| o
| | [ oo
| | |

o_oo|

9992616

Sredni dochéd miesieczny: 4163,59

[ zapisz] [ X Anul|

Mamy mozliwo$¢ recznej rejestracji dochodéw za dany rok lub automatycznego wygenerowania zapiséwa) po
wybraniu opcji Wygeneruj dane dostepnej na prawy przycisk myszy.

= Dodaj Ctrl+D

#  Edytuj Ctrl=E

i Usui Ctrl=U

) Odiwiez F5
| 2 Wygeneruj dane |
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Zarejestrowane tu grupy dochodowe mogg by¢ wykorzystywane przy automatycznym przenoszeniu danego
Swiadczenia innym osobom w obstudze funduszu socjalnego.

REZERWY

W niektdrych zaktadach istnieje koniecznosé¢ naliczania rezerw na urlopy, emerytury lub jubileusze. Sposoby naliczania
rezerw sg bardzo rdzine, zwykle zalezne o regulaminéw wynagradzania lub wewnetrznych uwarunkowan zaktadu.
Implementacje modufu rezerw rozpoczynamy od zatozenia odpowiedniego sktadnika rezerwy a takze okreslenia
sposobu jego wyliczania. Sktadniki ptacowe zaktadamy w funkcji Baza normatywna, omdéwionej w rozdziatach
wczesniejszych. Po zatozeniu odpowiednich sktadnikéw, nalezy skonfigurowac system, a wiec przypisac¢ sktadniki do
odpowiednich rezerw. Przypisanie sktadnikéw do rezerw odbywa sie w konfiguracji systemu w pozycji Sktadniki

rezerwy:
=

Kartoteka wynagrodzesi ZUS
Konfi L e

platnika

Naliczanie podatku

Naliczanie ZUS

Dgélne

Podzial na konta kosziow

Przypisania skiadnikow

Skladniki

Skiadniki honoraridw

Skiadniki ROR 964-963-965-966
Skiadniki urlopdw macierzynskich

Skiadniki urlopdw ojcowskich

Skiadniki wynagrodzen chorobowych 541-553-557

Skiadniki wystugi lat

Skiadniki zasitkdw chorobowych 542-543-544-545-546-547-548-550-551-552-554-555-556-558-559-560-564-565
Skiadniki zasitkéw wychowawczych 442-443-521-524-525
Skiadnik nagrody jubileuszowsj

Sktadniki PKZP

Skladniki rezerwy

Skladniki rezerwy emerytalng]

Skiadniki rezerwy jubileuszows]

&
I Skkadniki ZFM

> Tabele kodéwak i przy naliczaniu plac

> Warunki specjalne

i Wylaczenia

AT TV TYTTY

[

Skiladniki rezerwy urlopowe)
Skladniki rezerwy urlopowej

Rezerwy liczymy zwykle raz w miesigcu, na konkretnych listach. Liczenie rezerw odbywa sie w funkcji Naliczanie
rezerw. Po wyborze opcji w menu pokaze sie formatka:

r N
Naliczanie rezenw

Okres rezenwy: 01610 Q

Rodzaj rezerwy: | rezerwa urlopowa - |

rezerwa urlopowa
rezerwa emerytalna
rezerwa jubileuszowa

|H Zapisz||x Anuluj|
—
Nalezy podaé, za jaki okres naliczamy rezerwe oraz jakg rezerwe naliczamy.

Uruchamiane s3g nastepnie wyliczenia sktadnikéw, dla grupy pracownikéw ktérych parametry podajemy na ekranie.
Po wykonaniu naliczen generuje sie wydruki, odpowiednie dla naliczonej rezerwy. Przyktadowy wydruk rezerwy
emerytalnej przedstawiono ponizej.

Po sprawdzeniu poprawnosci naliczen lub tez korekcie kwot w funkcji Korekta listy ptac, nalezy zatwierdzic rezerwe.
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" Zatewierdzanie list rezerw

Lista rezerwy do zatwierdzenia: Rezerwa emer. za: 2016.10

| ~+  Dalgj ] |x Anulyj |

UWAGA!
Nie zatwierdzenie listy skutkowac¢ moze btednymi naliczeniami kolejnych rezerw.

SYMULACJA PODWYZEK

Dla utatwienia planowania budzetu ptac mozliwe jest symulowanie podwyzek wynagrodzen. Po wyborze opcji w
menu pojawi sie formatka:

Symulacja obliczeri plac

Lista ptac, na ktorej liczyc symulagje: nowa lista ptac

pobierac dane ze zhioru kart pracy

pobierac dane ze zbioru sktadnikow zmiennych

pobierad dane ze zhioru sktadnikéw stakych

Grupy pracownicze podlegajace symulagji: Kwota zmiany: Procent zmiany:

E R "R —
-

| & 2 \ J2 G

\ & @ \ J2 %

Sktadniki podlegajace symuladji:

‘ 108 | = P ‘ B [ it
-

\ = [ =

| : 2 [k s
=

Symulacja ptac tworzy liste ptac ze zmienionymi o procent lub kwote sktadnikami. Z listy tej mozna nastepnie
generowac¢ dowolne wydruki ptacowe. Jesli wiec przyktadowo chcielibysmy wiedzieé, jak zmieni sie fundusz ptac dla
pracownikow umystowych, jesli podniesiemy im ptace zasadnicza o 10%, podajemy na ekranie odpowiednie dane,
liczymy symulacje i generujemy wydruk zbioréwki list ptac.

Na powyzszym ekranie podajemy liste ptac, na ktérej chcemy liczy¢ symulacje. Jesli wybierzemy opcje nowa, pojawi
sie formatka zaktadania list ptac, jak w funkcji omdéwionej w rozdziatach wczesniejszych. Do symulowania zmian
wynagrodzen wigczyé mozemy sktadniki zmienne, state czy karty pracy. Ma to znaczenie, jesli niektdre sktadniki ( np.
dodatkdéw statych ) wyliczane sg w oparciu o sktadniki ptacy zasadniczej.

Poda¢ mozemy tez dla jakich Grup pracowniczych symulujemy zmiany i ewentualnie o jakie procenty czy kwoty
zmieniamy ptace. Symulacji dokonaé tez mozemy dla wybranych sktadnikéw ( réwniez zmieniajgc kwote czy procent ).
Po nacisnieciu przycisku Dalej uruchamiane sg naliczenia ptac, a lista z symulacjg zawiera skfadniki z kwotami
zmienionymi zgodnie z parametrami podanymi na ekranie. Po wykonaniu liczeh wydrukowaé mozemy dowolny raport
czy zestawienie ptacowe.

WYNAGRODZENIA ROCZNE

W wybranych zaktadach wyptacane s3 wynagrodzenia roczne, uzaleznione od wielu zmiennych.

Funkcja wynagrodzen rocznych pozwala na wygenerowanie zestawienia z kwotami wyliczonych wynagrodzen
rocznych, pozwala tez na wigczenie sktadnikéw premii rocznej do listy ptac. Po wyborze opcji w menu pojawi sie
formatka, w ktdérej nalezy podac parametry grupy pracownikéw, ktérym naliczamy premie roczna:
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7
‘Wynagrodzenia roczne p—

Podstawowe ograniczenia Konfiguracja Dodatkowe kolumny Wszystkie parametry

Okres: Q| -|o1512 Q

MNumery ewidencyjne:

Komarki:

Stanowiska:

Piony:

Platnicy:

Charaktery pracy:

[T Drukowac koniec strony po podsumowaniu

Uporzadkowanie: | Mazwisko i imig -

Podziak: [Brax .

‘
‘
‘
‘
‘B
‘B

o= o) (X ]

Konieczne jest okreslenie konfiguracji. Po wyborze zaktadki konfiguracyjnej pojawi sie formatka, w ktérej
zarejestrowac nalezy parametry naliczania wynagrodzen rocznych. Nalezy podaé numer sktadnika ptacowego premii
rocznej, zatozonego wczesniej w funkcji Baza normatywna. Pozostate informacje nalezy podac zgodnie z opisem na
formatce. Ich wartosci uzaleznione sg zwykle od regulaminu wynagradzania czy tez sposobu wyliczania premii rocznej

w danym zaktadzie.

Wynagrodzenia roczne P —

e 2 )

Podstawowe ograniczenia Konfiguracja Dodatkowe kolumny Wszystkie parametry

Iloi¢ miesiecy pracy uprawniajaca do nagrody: ljlo
Iloic miesiecy pracy dla pracownikow l:l
sezonowvch

Procent nagrody: l:lo

Sktadnik nagrody: I:I
|

Kody kar eliminujace z nagrody:

Przyczyny zwolnienia nie eliminujgce z nagrody: |

Charaktery pracy pracownikow sezonowych: |

Kadrowe kody absendjizmniejszajgce podstawe: |

Sktadniki zmniejszajace podstawe nagrody: |

Sktadniki nie zmnigjszane: |

[ Drukowac sposéb rozwigzania umowy

Drukowac podstawy takZe dla osob nie kwalifikujgcych sie do nagrody
D Drukowac wytacznie pracownikow aktualnie zatrudnionych

Przenosic wyliczone kwoty do zbioru skladnikdw zmiennych

Mumery ewidencyjne osob, ktore musza zostad tione

o

Sktadniki podstawy nagrody:

-

o= o] X ]
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W niektérych przypadkach mozemy podac sktadniki podstawy nagrody. Czasami nie jest to konieczne, albowiem
mozemy tez okresli¢ podstawe naliczania premii rocznej w bazie normatywnej.

Wyliczone premie roczne prezentowane sg na wydruku. W przypadku uzyskania pewnosci, ze kwoty premii wyliczone
sg prawidfowo, wybieramy opcje: Przenie$ wyliczone kwoty do zbioru sktadnikéw zmiennych.

Po wybraniu opcji Przenies... sktadniki premii rocznych zarejestrowane bedg w sktadnikach zmiennych. Oczywiscie
kwoty te zmieni¢ mozna w funkcji obstugi sktadnikéw zmiennych, oméwionej we wczesniejszych rozdziatach.

Jako ze funkcja premii rocznej generuje wydruk, mozemy do tego wydruku dotgcza¢ sumy wybranych kwot (dla
utatwienia weryfikacji poprawnosci wyliczonych premii ). Dodatkowe kolumny wydruku podajemy w zakfadce
Dodatkowe kolumny:

[ e am— p— E=RECl ™)
Podstawoue oaraniczenia Konfigurada  Dodatkowe kolumry Wezystiie parametry
Kolumna &
Nezwa: | |
Er— =]
Kolumna T:
— \
Skisarik: | =]
Kolumna II:
Nazwa: | |
Er— =]
Kolumna Iv:
Nazwa: | |
Skisdrik: | (2

Mozemy podac do czterech dodatkowych kolumn. Nazwy kolumn podajemy w pozycji Nazwa, a sktadniki, z ktérych
pobiera¢ sume kwot , w pozycji Sktadniki. Po wykonaniu funkcji pojawi sie wydruk z wyliczconymi kwotami
wynagrodzenia rocznego.

WYROWNANIA PtAC PRZY PODWYZKACH WSTECZ

W niektérych zaktadach wyptacane sg wyréwnania ptac przy podwyzkach wstecz. Zwykle wyréwnania przy
podwyzkach wstecz wyptacane sg w zaktadach budzetowych. Przed uruchomieniem naliczania wyréwnan, nalezy
zarejestrowac odpowiednie umowy wyréwnujgce w umowach o prace. Funkcja wyréwnan wyliczy ptace zgodnie a
aktualnie obowigzujgcymi dokumentami ( np. stawkami z umdéw ), odejmie faktycznie wyptacone kwoty , a rdéznice
przypisze odpowiednim sktadnikom.

Po wybraniu opcji w menu pojawi sie formatka:

-
Wyréwnania plac przy podwyzkach wstecz

Podaj okres za jaki 5 01601 Q . | 201610 Q
Lista piac na ktbrej liczye wyréwnania: nowa lista plac

liczyé ZUS i podatek

liczy¢ potracenia na konto osobiste
usuwaé sktadniki uemne

pobiera¢ dane ze zbioru sktadnikow stalych
Skadniki wyréwnywane:

Numer ewidencyy osoby do szczegbtowego spraudzeria:
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Nalezy poda¢ symbol listy ptac, na ktérej liczymy wyrdwnania. Jesli wybierzemy opcje nowa, pojawi sie formatka
zaktadania list ptac, jak w funkcji omoéwionej w rozdziatach wczesniejszych. Do wyliczonych sktadnikow dodaé
mozemy sktadniki ZUS, podatku i ewentualnie potrgcen na konto osobiste. W niektérych przypadkach do liczen
wyrownan wigczyé nalezy skfadniki state. Wtgczenie sktadnikéw statych do liczen wyréwnan zalezy od sposobu
naliczania sktadnikéw wyréwnywanych.

Jesli chcemy, aby réznice wyliczonych sktadnikéw przypisane byty innym sktadnikom, musimy wypetni¢ pozycje
Sktadniki wyréwnan, ktore majg by¢ generowane dla sktadnikow wyréwnywanych. Jesli przyktadowo wyréwnujemy
sktadnik 109, ale chcemy, zeby kwota wyrédwnania nie zostata wygenerowana na sktadniku 109 ale 110, to w pierwszej
pozycji ( Sktadniki wyréwnywane ) wpisujemy 109, w drugiej zas 110. Inaczej kwota wyrdwnania pojawi sie przy
sktadniku 109. Jesli chcemy mie¢ pewnos¢ jak zostato naliczone wyréwnanie dla konkretnego pracownika, podajemy
jego numer w pozycji: Numer ewidencyjny osoby do szczegétowego sprawdzenia. Po liczeniach wyrdwnan
wygenerowany zostanie raport ze sposobem wyliczenia wyréwnan dla tego pracownika.

Po zakoriczeniu generowania wyrownan mozemy wydrukowaé¢ dowolne zestawienie z listy wyrownujacej, podobnie

jak to ma miejsce dla kazdej innej listy ptac. Lista wyréwnujaca winna by¢ tez zarchiwizowana, aby brata udziat w
wyznaczaniu podstaw ZUS, podatku czy tez byta uwzgledniana przy generowaniu deklaracji ZUS.

ZMIANA WYBRANYCH DANYCH W ARCHIWUM PtACOWYM

Sporadycznie, zwykle po przeniesieniu danych z poprzednio eksploatowanego systemu mamy mozliwo$¢ zmiany
wybranych danych w archiwum ptacowym. Po wybraniu pracownika pojawi sie formatka:

Zmiana wybranych danych w archiwum ptacowym pracownika: 52 - FILIPINSKA ZUZANNA ‘ =|E = |
52 - FILIPIFISKA ZUZANNA

T OKRES: 2018.01 &

] Lista M

T OKRES: 2017.12 Sktadnik  Mazwa Sktadnika Kwota Godziny  Ilosd Stawka Procent Data od Data d
= gﬁgif igi:ﬁ 892 SKLEMER. PRACODAWCY 147683 133200 0976 20180101 201801
= OKRES: 2017.08 894 SKLRENT.PRACODAWCY 983,54 133200 065 20180101 201801
B oxres: 2017.08 893 FP 370,72 0245 20180101 201801
B Oxres: 2017.07 899 FGSP 1513 001 20180101 201801
= OKRES: 2017.06 643 CMP - SKEADKI 19.44 19,44 20160101 201801
T OKRES: 2017.05 896 SKLWYP.PRACODAWCA 189,14 0125 20180101 20301
T OKRES: 2017.03 109 PEACA ZASADMICZA 4712,00 20180101 201801
T OKRES: 2017.02 110 _ DODATEK FUNKCHNY 100,00 0101 20180
T OKRES: 2017.01 | oz Zmiana danych -— 101 20180
T OKRES: 2016.08 - ] — i 101 20180
T OKRES: 2016.07 501 Kwota: 01 201801
T OKRES: 2016.06 011 o1 201801
_ OKRES: 2016.05 012 g [ . 101 201801
B OKRES: 2016.04 013 Tlogé [ ] 0 201801
L OKRES: 2016.03 914 | fozo1 201801
B OKRES: 2016.02 205 Goazkrs [ ] | foro1 201501
= gﬁng igigﬁ 09 Bt l:l o101 201801
I OKRES: 201511 . Zakres dat: [020101 Q]  do: [20150131 Q) | e
T OKRES: 201510

T OKRES: 2015.09 Konto kasztdwn ‘50130 q|

T OKRES: 2015.08 P

T OKRES: 2015.07

~ OKRES: 2015.08

OKRES: 2015.05 ;

T OKRES: 2015.04

T OKRES: 2015.03

T OKRES: 2015.02

T OKRES: 2015.01

| cues ez - G .. »

€ Koniec

W lewej czesci formatki wymieniono miesigce, w ktérych dokonywano wyptaty pracownikowi. Po rozwinieciu miesigca
ukazane zostang numery list ptac wyptacanych w miesigcu. Po wybraniu listy, prawa strona formatki zawiera sktadniki
wyptacone temu pracownikowi. W przypadku koniecznosci zmiany jakiej$ danej zwigzanej ze sktadnikiem, naciskamy
dwukrotnie lewym przyciskiem myszy na modyfikowany sktadnik.

Mamy mozliwos¢ zmiany stawki, ilosci, godzin, procentu czy zakresu dat. Nie nalezy zmienia¢ danych w archiwum
pochopnie, bo moze to mie¢ swoje negatywne konsekwencje w postaci nieprawidtowo wyliczonych sktadnikéow w
listach pdzniejszych. Nie ma mozliwosci zmiany kwoty wyptaconej, poniewaz kwota ta wchodzi do podstaw podatku i
ZUS i nie moze by¢ wstecznie zmieniona.
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FUNDUSZ BEZOSOBOWY

Zestaw funkcji ,,Fundusz bezosobowy” w systemie Komax 2.0 stuzy do:
e rejestracji danych osobowych osdb ,,obcych” zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych,
rejestracji umoéw cywilnoprawnych dla oséb ,,obcych” i pracownikéw,
tworzenia list ptac, na ktdrych rozliczane s3 umowy cywilnoprawne,
wydruku umoéw na podstawie zarejestrowanych zlecen,
wydruku rachunkéw na podstawie rozliczonych na listach ptac zlecen,
wydruku zestawien ptacowych na podstawie rozliczonych na listach zlecen (zestawienie zbiorcze, lista ptac,
zestawienie sktadek ZUS itp.),
e wydruku list oséb zatrudnionych na podstawie umowy cywilnoprawne;.

W dziale ,,Fundusz bezosobowy” rozliczamy wszystkie wynagrodzenia z uméw nie posiadajgcych statusu ,Umowy o
prace”.

Przyktadowe rodzaje list wyptacanych w funduszu bezosobowym:
e umowa zlecenia,
e umowa o dzieto,
e rada nadzorcza,
diety,
stypendia,
dziatalnos¢ artystyczna,
wynagrodzenia biegtych inkasentéw,
honoraria,
zarzad,
kontrakty menadzerskie.

W ,,Funduszu bezosobowym” rozliczamy wszystkie umowy cywilnoprawne, zaréwno dla pracownikéw zatrudnionych
na podstawie umowy o prace jak i oséb ,,obcych” zatrudnionych tylko na podstawie umowy cywilnoprawne;.

KONFIGURACJA SKEADNIKOW

Sktadnik w funduszu bezosobowym oznacza konkretny rodzaj umowy cywilnoprawnej. Odrebny sktadnik bedzie dla
umowy zlecenia, umowy o dzieto czy rady nadzorczej.

Ze wzgledu na rdéznorodnosé rozliczania tych samych zlecen w zaleznosci od grupy pracownikéw lub rodzaju
wykonywanej czynnosci, nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage na parametryzacje sktadnikow oraz na informacje zapisane
w danych osobowych.

Przyktadowa konfiguracja sktadnikow:

Umowa zlecenia - przy rozliczaniu umowy zlecenia u pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace
powinny by¢ naliczone wszystkie sktadki ZUS, 20- procentowe koszty uzyskania przychodu i 18- procentowy podatek,
natomiast w przypadku oséb ,obcych” zawsze sg 20- procentowe koszty uzyskania przychodu i 18- procentowy
podatek, natomiast sktadki ZUS naliczane sg wybiérczo, w zaleznosci od decyzji zatrudnionej osoby lub jego
dziatalnosci dodatkowej, np. sktadka chorobowa, jest dobrowolna i od pracownika zalezy, czy bedzie potragcana; nie sg
liczone natomiast zadne sktadki dla studentdw, itp.

Ustawienia sktadnika w oparciu o dane osobowe pracownika — wazne, aby nie byta zaznaczona opcja , Liczy¢ dla
sktadnika”. Przy takiej konfiguracji zlecenie dla pracownika zatrudnionego na podstawie umowy o prace, bedzie
rozliczone ze wszystkimi sktadkami, a dla pracownika ,obcego” zgodnie z danymi wprowadzonymi w danych
osobowych oséb obcych na zaktadce ,Ubezpieczenia”
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Edycja skiadnika funduszu bezosobowego
s
Mazwa:  UMOWA ZLECENIE
Dane podstawowe | Warunki speciaine [ine |
[] Liczyé dla skladnika:
I Algorytm systemaowy: E =K
|| zdrowoine
Algorytm obliczeniowy: | @ T —
sk ° arenoe
Plainosé skladnika: 0-platny przez zaklad v [ chorobowe
[ wypadkowe
Hierarchia potrace: @
[] podatek
Kod $wiadczenia ZUS L] @
\rispélezynnik: .
Procent kosztdw
s ]
Kuwota kosztow uzyskaniz: )
Staly procent podatku: :
Kiwota wolna od podatiu :|
e

Ustawienia sktadnika w oparciu o konfiguracje sktadnika — ustawienia tego typu stosuje sie najczesciej w przypadku
umow liczonych dla wszystkich tak samo (np. Rada nadzorcza), ale mozna réwniez zastosowac do konfiguracji umowy
zlecenia. Ustawienie rdzni sie od poprzedniego zaznaczong opcjq , Liczy¢ dla sktadnika”. Opcja ta powoduje, ze system
nie sprawdza, czy jest to pracownik na umowie o prace, czy tez osoba ,obca”. Nie siega rowniez do danych
osobowych, do zaktadki ,Ubezpieczenia”. Wszyscy pracownicy, ktérzy majg zarejestrowane tak skonfigurowane
zlecenie, bedg mieli je rozliczone jednakowo. Ponizsze zlecenie jest skonfigurowane pod katem studentéw,
zaznaczona jest opcja , Liczy¢ dla sktadnika” oraz ,,Podatek”, oznacza to, ze na liscie naliczony bedzie tylko podatek,
bez sktadek ZUS. Przy takim rozwigzaniu, uwazac nalezy, zeby wprowadza¢ zlecenia o tym numerze tylko studentom.

Edycja skiadnika funduszu bezosobowego

N
Nazwa: | UMOWA ZLECENIE - STUDENT
Dane podstawowe \ Warunki speciaine | e ‘
I Algorytm systemowy. I<W=K I:;:::smadmka;
Algorytm obliczeniowy: | | ——
G st ° Jemenyaine
Platnosé sktadnika: [ chorobowe
Hierarchia potracer :::itm
Kod swiadczenia ZUS: D |£| .
\n/spélczynnik:
v
Kwota kesztow uzyskania:

Staly procent podathu: l:l
Kwota wolna od podathu: :|

Umowa zlecenia ryczatt — w przypadku zlecen, ktérych wartosé brutto nie przekracza 200 zt miesiecznie, liczony jest
podatek ryczattowy. Podstawg opodatkowania jest kwota brutto zlecenia (sktadki ZUS nie sg odejmowane od
podstawy podatku, sktadka zdrowotna nie jest odejmowana od podatku obliczonego oraz nie sg uwzgledniane koszty
uzyskania przychodu). Réznica w konfiguracji takiego sktadnika polega na wpisaniu procentu podatku w polu ,Staty
procent podatku”. Przy takiej konfiguracji sktadnika, podatek bedzie liczony od wartosci brutto zlecenia.
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Przeglgdanie sktadnika funduszu bezosobowego
-
Nazwa: |UMOWA ZLECENIE - RYCZALT] |
Dane podstawowe | Warunki speciaine [ ine |
[] Liczyé dis skiadnika
Algorytm systemaowy: E KW=K -
zdrowotne

Algorytm obliczeniowy I | ] rentowe

Grupa skladnika: 1-brtto v| @ [ emenytaine

Platnos¢ skiadnika: O-platry przez zeklad v [ chorobawe

kowe:
Hierarchia potracer: g WYDadk
podate

Kod $wiadezenia ZUS: ]

e ]

Procent kesztdw

uzyskaniz: l:|

Kwota kosziéw uzyskania: [ ]

Stoly procent podathu 12,00

Kwiota wolna od pod Iatku: _

) Anulyj

Umowa o dzieto — ze wzgledu na zastosowanie 20- lub 50- procentowych kosztéw nalezy zatozy¢ 2 sktadniki, réznicg
pomiedzy konfiguracjg tych sktadnikéw bedzie pozycja ,,Procent kosztéw uzyskania”:

Przegladanie sktadnika funduszu bezosobowego E
Numer: E
Nazws:  UM.DZIELD 50%
Dane podstawowe | Warnunki specjaine I Inne: |

[[] Liczyé dla skiadnika:

Algorytm systemowy: KW=K

. [] zdrowotne
Algorytm obliczeniowy ‘ | ] rertowe
g i o S
Platnos¢ skizdnika: D- platry przez zakiad v [] chorobowe
[ wypadcons
Hierarchia potracen:
[] podatek

]

Procent kasztéw
uzyskania:

Kod Swiadczenia ZUS ]

Staly procent podathu: l:l
o

Kwota wolna od podatku:

Rada nadzorcza — rada nadzorcza liczona jest w identyczny sposéb dla pracownikdéw zatrudnionych na umowie o prace
i dla 0séb obcych, nalezy wiec zaznaczy¢ opcje , Liczy¢ dla sktadnika” oraz ,Zdrowotne” i ,,Podatek”. Dodatkowo nalezy
zwréci¢ uwage na koszty uzyskania przychodu, przy radzie nadzorczej powinna by¢ wstawiona kwota kosztéw w polu
,Kwota kosztow uzyskania”.

69
DATA COMP, ul. Wielka Odrzanska 18/3, 70-535 Szczecin, tel. 91/ 489 51 40, 489 51 41

www.data-comp.eu



Instrukcja obstugi programu kadrowo-ptacowego KOMAX 2.0

X

Komax

system kadrowo-ptacowy

Edycja ika funduszu bezo — C=1ren
ez
Nazwa: |Rada nadzorcza
Dane podstawowe Warunki spedialne Inne
Liczy€ dla sktadnika tylko,
Algorytm systemowy: 2051] 2 \ KW=K
Algorytm obliczeniowy: | | zdroviotne:
rentowe
Platnoéc skiadnika: 0 - platny preez zakiad = charobawe
; ] wypadkowe
Hierarchia potracer: l:l p crE
podatek
Kod wiadczenia ZUS: I:l P - P
Procent kosztow uzyskania:
Kwota kosztow uzyskania: 1 111.25) |

Staty procent podatku:

Kwota wolna od podatkw

l

Przy kodowaniu sktadnika, nalezy zwréci¢ uwage na zaktadki ,Warunki specjalne” oraz ,,Inne”.
Warunki specjalne wymuszajg specjalny rodzaj liczenia dla danego sktadnika, moze to by¢ zaokraglenie kwoty zlecenia
do 10 zt, przeliczenie minut w polu godziny na wartosci dziesietne, itp.

Zaktadka inne odpowiada za powigzania sktadnika z wydrukami umoéw, rachunkéw oraz PIT-6w. Jezeli podamy to
szablon wydruku umowy lub rachunku, bedzie o automatycznie wybierany podczas wydruku uméw (inny bedzie wzér
umowy zlecenia, umowy o dzieto 20 %, umowy o dzieto 50 % itp.).
Numer wiersza PIT - zawiera bardzo wazng informacje, na jakim formularzu ma by¢ wykazany przychéd z danego
zlecenia oraz, w ktérym wierszu. Wartos¢ zero oznacza, ze do danego formularza przychdd z danego zlecenia nie
bedzie pobierany. Nie nalezy podawa¢ numeru wiersza w polach, ktdre sie wykluczajg, np. PIT-11 i PIT-8C.

Dane podstawowe I Warunki speciaine | Inne |

Szablon do wydruku rachunku:

Szablon do wydruku umowy:

Mumer wiersza PIT-11
Mumer wiersza PIT-84
Mumer wiersza PIT-8AR

Mumer wiersza PIT-8C

JUF

Mumer wiersza IFT-1
[] pobieraé dane do PIT-R.

DANE OSOBOWE O0SOB OBCYCH

W bazie danych osobowych osdb , obcych” rejestrujemy pracownikéw zatrudnionych tylko na podstawie umowy
cywilnoprawnej, nie rejestrujemy pracownikéw aktualnie zatrudnionych na umowie o prace. Jezeli z pracownikiem
zostata rozwigzana umowa o prace, wowczas nalezy takg osobe zarejestrowaé w bazie oséb obcych.
Pracownik moze by¢ zarejestrowany w trakcie roku jako zleceniobiorca, a nastepnie jako pracownik na innym

numerze. Przychody generowane do programu Ptatnik oraz przy wydruku PIT-6w rocznych zostang zsumowane.

Po wybraniu opcji w menu pojawi sie formatka zawierajgca wszystkie dotgd zarejestrowane osoby obce:

» Komax @ F. bezosobowy  Dane osobowe osob obcych

Kadry [Fitni
Filtr @ komérka ) stanowisko @) pion @ platnik @ numer ewidencyjny ) nazwiske ©) imie ©) pesel Poka:
Place Nr & Nazwisko Imig Pesel Char, pracy Adres
1 KOWALSKA HANMA 84101110422 ORDONA 243/4 70-535 SZCZECIN
F. bezosobowy 2 NOWAK ANDRZE 66041509034 BURAKOWA 750/11 70-535 SZCZECIN
3 KOWALSKA ANNA 38032700206 MARCHEWKOWA 453/4 70-535 SZCZECIN
. 4 KOWALSKA HANMA 84100601723 MARCHEWKOWA 2379 70-535 SZCZECIN
Podatki 5 GEGALA ADAM 56090519195 ORDONA 569/6 70-535 SZCZECIN
& NORAK MARZANNA 83120215268 KONWALIOWA 454/11 70-535 SZCZECIN
Przelewy 7 NOWAK LLIANNA 83051002436 KALAFIOROWA 437/5 70-535 SZCZECIN
8 NOWAKOWSKL JACEK 92070219718 BURAKOWA 198/7 73-110 STARGARD SZCZECINSKI
ZUs 9 NOAKOWSKI ANTONI 66061515370 FIOLKOWA 727/10 70-535 SZCZECIN
10 NOWAK HANNA 75111404706 MARCHEWKOWA 105/9 70-535 SZCZECIN
Ko nfl'gu racja 11 KOWALSKA-NOWAK LILIANMA 86070811865 KOCIMIETKI 499/1 70-535 SZCZECIN
12 GEGALA ADAM 84072600779 BURAKOWA 26/6 73-110 STARGARD SZCZECINSKI
Narzadzia 13 NOWAK ANPDRTFI 62177004315 RADVI (WA A50/10 70535 STCTFCTN
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a Dodaj nowa osobe

Po nacisnieciu przycisku |

pojawi sie formatka:

Dane osobowe osoby obegj

Numer porzadkouy: [

0 Nowy numer ewidencyjny:
Pierwszy wolny numer porzadkowy: 54 | ‘

[ & Przenics dane pracownika |

Imie matki:

Data urodzenia:

Mazwiska: ‘
Ogalne Urzad Skarbowy Adresy Dokumenty Ubezpieczenia Warunki pracy Dane cudzoziemca Dane o urlopach

II Nazviska rodowe: ||
Imie ojca: Plec  (7) Kobieta [[] Osoba jest cudzoziemeam

Osoba prowadzi dziatalno$é gospodarcza
Osoba jest studentem

Migjsce urodzenia:

| Wymuszenie liczenia funduszu pracy [dochody z innych frodet)

Nazwisko pan. matki:

|
—
—
\
4
3
=
—
Q
Q
Q
g

Stan cywilny:
Obywatelstwo:
Narodowosc:
Komarka:

Stanowisko:

Pion:

Platnik:

Charakter pracy:

Migjsce wykonywania pracy:

Konto kosztow: Q|

o=

W danych podstawowych , 0gélne”, ,,Dokumenty”, ,Warunki pracy”, ,Dane cudzoziemca” podajemy mozliwie duzo

informacji. Kody zapisane w polach komodrka, stanowisko, charakter pracy i konto kosztéw beda automatycznie
przenoszone do dodawanego zlecenia.

Na zaktadce ,,Adresy” podajemy tylko adres zameldowania, pozostate wypetniamy tylko w przypadku, jesli sg inne.

Bardzo wazne jest poprawne wypetnienie zaktadki ,Ubezpieczenia”. Dane tu zarejestrowane beda miaty wptyw na
sktadki naliczane na listach ptac z funduszu bezosobowego.

Dane osobowe osoby obcej 0

Numer porzadkowy: Mumer akt: | ‘
Imie: _-):0 Drugie imig: l:l
Mazwisko: ‘ @

Ogdlne

[Q FPrzenies dane pracownike

Urzad Skarbowy Adresy Dokumenty Ubezpieczenia ‘Warunki pracy Dane cudzoziemeca Dane o urlopach
Tytut ubezpieczenia
0soba wykonujgca umowe agencyjng, umowe zlecenia lub umowe o $wiadczenie ustug i praca
el |n411 | D |
. iest wvkomawa I
I cztore |U | p | OSOBA, KTORA MIE MA USTALONEGO PRAWA DO EMERYTURY LUB RENTY
meztor: [0 [[2] ososa re postapaaca orzecz. o MesPRawmNOSCE

Tytut ubezpieczenia w catosci:

[ 1

‘Obowiazkowe ubezpieczenie spoteczne

Data powstania obowiazkw:

Obowiazkowe ubezpieczenie zdrowotne

Dobrowolne ubezpieczenie spoleczne

Ubezpieczenie rentowe od:

Dobrowolne ubezpiezenie zdrowotne
Wyrejestrowanie z ZUS

Zdrowotne: Emerytalne/rentowe/wypadkowe:

Kwoty z innych Zrodet do przekroczenia kwoty granicznej ZUS: :l Informacja o przekroczeniu rocznej podstawy do deklaragji ZUS: D

Emerytalne Rentowe Wypadkowe Chorobowe

Do funduszu: | |P|

Data przystapienia:

Narodowy Fundusz Zdrowia
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W przypadku osoby podlegajgcemu ubezpieczeniu ZUS, nalezy podac witasciwy tytut ubezpieczenia. Jesli podlega
obowigzkowemu ubezpieczeniu zdrowotnemu, nalezy wpisa¢ date powstania obowigzku w polu:
Obowiarkowe ubezpieczenie zdrowotne

W przypadku obowigzku odprowadzania sktadek na ubezpieczenia spoteczne nalezy podac¢ date powstania obowigzku
Obowiazkowe ubezpieczenie spoleczne

Data powstania obowiazkw:

Emerytalne
Rentowe
Wypadkowe

oraz zaznaczy¢ jakie sa obowigzkowe sktadki LI Chorobowe

Jezeli pracownik zdecyduje sie na dobrowolne ubezpieczenie, np. chorobowe, nalezy poda¢ date w odpowiednim polu.

Na zaktadce ,Urzad skarbowy” nalezy wskaza¢, wtasciwy dla danego pracownika, Urzad Skarbowy. Informacja ta
bedzie wykorzystana przy wydrukach PIT-6w. Podglad urzedéw skarbowych dostepny jest po nacisnieciu przycisku z

lupa:
7 = =
Wybér Urzgdu . ‘ o= |risii|
Migjscowogé Nr urzedu Ulica -
@, ALEKSANDROW KUJAWSKI o1 KOSCIELNA o
@, AUGUSTOW a ZABIA
% BARTOSZYCE 01 BOHATEROW WARSZAWY
&, BELCHATOW o1 JOZEFA PILSUDSKIEGO
BEDZIN 01 TARMII WOJSKA POLSKIEGO
4, BIALA PODLASKA o1 PROSTA
| @ BIALOBRZEGI 01 WEADYSEAWA REYMONTA
|| @, BIALOGARD o1 ADAMA MICKIEWICZA
| Q)BIA[VSTDK 00 SEONIMSKA
@, BIALYSTOK o1 SWIETOJARISKA
| Q)BIA[VSTDK 02 PLAZOWA
&, BIAYSTOK 03 MEYNOWA
| @, BiELsk PoDLASKL 0 ADAMA MICKIEWICZA
| %BIELSKD—BD}LA 01 SIXTA
| @, BIELSKO-BIAtA 02 GENERALA MACTKA
% BIELSKO-BIAtA 03 TEODORA SIXTA
|| &, srcoras o1 TADEUSZA KOSCIUSZID
|| %, BocHNIA 01 GOLEBIA
&, BOLESLAWIEC o1 GARNCARSKA
|| @, BranEWO o1 JANA MATEJKT |
4, BRODNICA o1 GEN. WEADYSLAWA SIKORSKIEG _
i :‘|“v> [0 = ] T 3
o |

ZLECENIA FUNDUSZU BEZOSOBOWEGO

Zlecenia rejestrujemy w Funduszu bezosobowym / Zlecenia funduszu bezosobowego. Zlecenia sg podstawg do
wydruku umowy, rozliczenia na liscie ptac z funduszu bezosobowego oraz po rozliczeniu.

Po wejsciu na zaktadke zlecen, w lewym oknie, wyswietla sie lista 0s6b majacych zarejestrowane zlecenia, natomiast w
prawym zlecenia zaznaczonej osoby. Dane zlecenie, o ile nie ma zaznaczonej opcji ,,Dtugookresowe”, jest rozliczane na
liscie tylko raz. Okres zlecenia nie musi pokrywac sie z okresem naliczania listy, na liScie rozliczane sg wstecznie
wszystkie aktywne zlecenia.

Zlecenie zarejestrowane, ale jeszcze nie rozliczone oznaczone jest symbolem H, zlecenia rozliczone symbolem /]

, . . - . . e—
Aby dodac¢ zlecenie dla zaznaczonej osoby na liscie, wciskamy przycisk & ECEIE
Pojawi sie formatka:

bt it Lo

Dane pe Ksiggowania Informacja o wyplacie zlecenia

et (D

Rodzs) zlecenia: (Y]

——— [ e st dhootiesome

Otres realizaqi zleceniz: | ____ @] o[ ____ @ © kwotawypiacons 0.00]

Numer zlecenia: [ | 2

T I |

e

Stawka gouzinows: W] on: [ 0| sawcazems: [ 00| [uiebun]

Tresé zlecenia:

Data zawarcia umowy:

Zleceni jest oezskujace
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Niezbedne informacje, ktére nalezy wprowadzi¢ przy kazdym zleceniu:

Numer ewidencyjny lub Numer osoby obcej —jezeli zlecenie jest rejestrowane dla pracownika aktualnie
zatrudnionego na umowie o prace, wybieramy do w polu numer ewidencyjny, natomiast, jesli jest to osoba
zatrudniona w przedsiebiorstwie tylko na umowie cywilnoprawnej i nie jest w danym okresie zatrudniona na umowie
o prace, to wybieramy jg w polu numer osoby obcej. Jest to bardzo wazne ze wzgledu na réznice w naliczaniu sktadek

ZUS (lista 0so6b jest dostepna po wcisnieciu przycisku F2 lub przycisku P ),

Rodzaj zlecenia — jest to bardzo wazna informacja, ktéra niesie informacje o typie zlecenia oraz sposobie rozliczenia.
Okreslamy tu, czy jest to umowa zlecenia, umowa o dzieto czy tez inny rodzaj umowy cywilnoprawnej. Czesto jest kilka
umow danego rodzaju i nalezy wybra¢ odpowiedni kod ze wzgledu na sposdb rozliczenia, np. 11 — Umowa o dzieto 20

%, 12 — Umowa o dzieto 50 % (lista zlecen jest dostepna po wcisnieciu przycisku F2 lub przycisku ;D ),
Kwota brutto — w polu tym podajemy wartos¢ brutto zlecenia,
Okres realizacji zlecenia — podajemy okres wykonywania danego zlecenia.

Informacje / opcje dodatkowe przy rejestracji zlecenia:
Zlecenie jest dtugookresowe — zlecenia domyslnie rozliczane sg tylko raz, natomiast zaznaczenie tej opcji spowoduje,
ze dane zlecenie bedzie rozliczane co miesigc przez caty okres wprowadzony w polu ,Okres realizacji zlecenia”.

Pola Numer zlecenia, Tytut zlecenia, Godziny, Stawka, Tre$¢ zlecenia — majg charakter czysto informacyjny i sg
wykorzystywane przy wydrukach umow i rachunkdw.

Konto kosztow — informacja wprowadzona w tym polu bedzie wykorzystana przy ksiegowaniu listy, na ktérej zlecenie
byto rozliczone.

Zlecenie jest oczekujace — opcja umozliwia wprowadzenie zlecern do systemu, ktérych wyptata musi by¢ z jakich$
powoddéw wstrzymana, np. do momentu wykonania dzieta. Dopdki opcja jest zaznaczona, zlecenie widnieje w
ewidencji, ale nie zostanie rozliczcone. W momencie, gdy zapadnie decyzja o wyptacie, odznaczamy opcje i zlecenie
zostanie rozliczone na najblizszej liscie.

Na zaktadce ,Dane dodatkowe” mozina wprowadzi¢ kody struktury organizacyjnej, utatwiajgce generowanie
zestawien.

Dodawanie zlecenia 1 _ﬁ_—“ @ﬂﬁ
Dane podstawowe Dane dodatkowe Ksicgowania Informacja o wyptacie zlecenia Dodatkowe skladniki

‘Charakter pracy: ljl

Stanowiska: ljl

Zaktadka ,Ksiegowania” umozliwia podziat kwoty brutto zlecenia na kilkanascie kont kosztowych. Podziat bedzie
wykorzystany przy generowaniu dekretéw do systemu FK.

Infarmacja o wyp

(e S e )
- - : _

(|
| Kuwiota/Procent

1 0.00]

5) 0,00

] 0,00]
7 0,00
[}

8 00|

9 0,00
o[ _om)
11y 0.00)
[ oo

13) 0,00]

14) 0,00]

|| 00| 0| ||| 000 &

15 0,00]

Razem:
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Kolejna zaktadka , Informacja o wyptacie zlecenia” wyswietla informacje o dacie rejestracji i wyptaty zlecenia.

Na zaktadce , Dodatkowe sktadniki” mozna podpig¢ dodatkowe sktadniki, ktére bedg rozliczone razem ze zleceniem,
moze to by¢ premia, zasitek chorobowy, ubezpieczenie PZU, itp.

Aby doda¢ nowy sktadnik, nalezy klikngé¢ prawym przyciskiem myszy w polu ,,sktadnik” i wybrac z listy. W polu , kwota
nalezy podac wartos¢, ktéra ma by¢ rozliczona na liscie.

Dodawanie zlecenia -‘ w ‘ ‘ E‘ﬁu ]

»

Dane podstawowe Dane dodatkowe Ksiggowania Informacja o wyplacie zlecenia Dodatkowe sktadniki |
H sktadnik | nazwa skladnika kwota proc.. | data OD: data DO: konto kosztow
|| 123 |DyzuRY 200.00
e = PREMIA UZNANIOWA 350.00

WYPLATY FUNDUSZU BEZOSOBOWEGO

Opcja zawiera funkcje zwigzane z przetwarzaniem list ptac z funduszu bezosobowego. Mozliwe do wykonania
operacje:
e Dopisanie nowej listy ptac,
Przeliczenie listy,
Przeliczanie listy ze sledzeniem naliczania osoby,
Korekta wynagrodzen na liscie,
Archiwizacja listy,
Modyfikacja danych listy,
Usuniecie listy niezarchiwizowanej,
Utworzenie listy korygujacej,
e  Generowanie podstawowych wydrukow,
e  Generowanie przelewdw z list ptac funduszu bezosobowego,
e Wydruk listy przelewow,
e  Wyprowadzenie przelewdw do programu bankowego.

Po uruchomieniu funkcji, w gérnej lewej czesci okna, mozna ustawié ograniczenia dotyczace wyswietlania list w lewym
oknie ekranu:

e Wyswietl tylko listy niezarchiwizowane — po wybraniu opcji, wszystkie listy zarchiwowane zostang ukryte,
wyswietlone bedg tylko listy aktywne,

e Wyswietl wszystkie lata — domysinie wyswietlane sg listy z biezgcego roku, wybér tej opcji pozwoli podejrze¢
listy za wszystkie lata, kolejne klikniecie, przywraci listy tylko z biezgcego roku,

e Wyswietl tylko pracownika — ograniczenie pozwala na wyswietlenie tylko list, na ktérych znajduje sie wybrany
pracownik (pracownik zatrudniony na umowie o prace),
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e Wyswietl tylko osobe obcg - ograniczenie pozwala na wyswietlenie tylko list, na ktérych znajduje sie wybrana
osoba ,,obca”.

Dbstuga funduszu bezosobowego S % W 'Dane o wyptacie funduszu [G=NRE ]
Ograniczenia el z &
- umer ewidencyiny: :
OKRES: 201807 ﬂ- =
T OKRES: 201802 3 I Numer osoby obcej: 49 Q  GEGALA ADAM Podstawa skladki emerytainej i rentowej: 000000 I
|Lista: ee - ee]
SR Komérka: ADMINISTRACIA Podstawa skladki choroboviel: 000
Charakter pragy: UMYSEOWY Y Podstawa skladki wypadkowei: L
Platnik: PION 2 Padstawa skiadki zdrowatnej: Hu7L00
Konto kosztow: 55100 Q| rkentom Podstawa podatku: CRETALD
Daty: |zmauzm q‘ doz ‘zumozrzs q‘ Godzing: | ssu,nn‘ Stawka godzinowa: 18,18 Koszty: 4431.00
Kwota brutto: X wyplata przelewem Podatek: 11100
Kwiota do wypiaty: 7964.34
Ziecerie: [ D
skiadnik | nazwa skiadnika lwota procent | ani | godziny | iloié | stawka [ dataOD | dataDO | data do reguiaminu | Konto kesztéw =
© BEE2AN 5Kz EMER. PRACODAWCY 976.00 0,0976 133 200,00 | 2018.02.01 | 2018.02.28 55100
@ 834 | SKERENT.PRACODAWCY 650.00 0,650 133 290,00 | 2018.02.01 | 2015.02.28 55100
|® 8 |rr 245.00 00245 17,00 | 2018.02.01 | 2018.02.28 55100
|®@ 839 [rese 10,00 0,0010 17,00 | 2018.02.01 | 2018.02.28 55100
|® 12 | tnowa o dzelo 50% 10 000.00 550,00 17,00 | 2018.02.01 | 2018.02.28 55100
|@ 901 | PopareEx pocHopowy 111.00| 18,0000 550,00 20180201 |2018.02.28 55100
1@ 911 | swemrracow. 976.00 0,087 133 290,00 | 2018,02.01 | 2018.02.28 55100
1@ 912 |swererracow. 150,00 0,0150 133 290,00 | 2018.02.01 | 2018.02.38 55100
@ 914 | sk uBEZP 798,66 0,0900 687,74 | 2018.02.01 | 2018.02.28 55100
‘o 964 |ROR-100% 7964.34 550,00 17,00 | 2018.02.01 | 2018.02.28 55100
™ I, "
BE  Licz 2US. podatek i przelew i Usur skiadnik | | = Dodaj skiadnik
1000000  ZUSpracownika: 112600  ZUS pracodawcy: 183100  Podatek: 111,00 i;
79865 Inne potracenia: 000 WYPLATA: 796434
E Obicea | & | | |

Obstuga funduszu bezoscbowego —

Ograniczenia v|

18 odiwiez Fs
B Wyswietl tylko listy niezarchiwizowane
AT Wyswietl wszystkie lata

._ P Wyswiet! tylko pracownika ...

P Wyswietl tylko osobe obea..,

Funkcja umozliwia réwniez szybki podglad zawartosci list. Dwukrotnie klikniecie na liste w lewym oknie, spowoduje
wyswietlenie w prawym oknie listy 0sob rozliczonych na wskazanej liscie.

Funkcje obstugi list ptac w funduszu bezosobowym:
1. Dopisanie nowej listy ptac — jest to pierwszy etap tworzenia listy ptac w funduszu bezosobowym.
Aby doda¢ nowa liste, nalezy wejs¢ w opcje ,Wyptaty funduszu bezosobowego” i wcisngé przycisk

<+ Dodaj liste

Na ekranie podajemy:

e Rodzaj listy — podajemy rodzaj zlecenia, ktére bedzie rozliczone na liscie. Jest to bardzo wazna informacja,
poniewaz kazdy rodzaj zlecenia, przeliczany jest na odrebnej liscie, np. 10 — Umowy zlecenia, 11 — Umowy o
dzieto 20 %, 12 — Umowy o dzieto 50 % itp. W trakcie miesigca mozna tworzy¢ kilka list danego rodzaju,

e Numer listy — pole informacyjne utatwiajgce identyfikacje listy,

e Nazwa listy — pole informacyjne utatwiajgce identyfikacje listy,

e  Okres obrachunkowy —to okres kosztowy listy. Wyznacza réwniez granice okresu, do ktérego zbierane sg
nierozliczone zlecenia.

e  Okres podatkowy — wyznacza miesigc kwalifikacji do PIT-6w,

e  Data wyptaty listy — doktadna data wyptaty, wyznacza miesigc kwalifikacji do ZUS,
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e Bez zlecen dtugookresowych — zaznaczenie opcji spowoduje, ze na wskazanej liscie nie bedg rozliczone
zlecenia, ktére majg zaznaczong opcje , dtugookresowe”,

e Wigczac zlecenia dtugookresowe — na liscie rozliczone zostang jednorazowe oraz dtugookresowe zlecenia,

e  Tylko zlecenia diugookresowe — na liscie rozliczone zostang tylko zlecenia dtugookresowe.

r
Dodawanie listy ptac funduszu bezosobowego ==

Rodzaj listy: [+ ]

Nazwa listy: | |°
Okres obrachunkowy:

Okres podatkowy:

Data wypiaty listy: Y+

wiaczac zlecenia aktualne

wiaczac zlecenia diugookresowe

Oz [X anua]

2.Przeliczenie listy
Aby przeliczy¢ liste, nalezy zaznaczy¢ odpowiednia pozycje w lewym oknie ekranu i za pomocg prawego przycisku

myszki wyswietli¢ opcje dodatkowe i wybrac¢ opcje ,,Obliczaj”, lub wecisng¢ przycisk Ooleal w dolnym
lewym rogu ekranu.

Do obliczen zbierane sg wszystkie zlecenia danego rodzaju, ktére nie majg zaznaczonej opcji ,,Oczekujgce”, nie zostaty
jeszcze rozliczone oraz ktérych okres jest mniejszy lub réwny okresowi obrachunkowemu listy.

Wszystkie zlecenia rozliczone na liscie (poza zleceniami dtugookresowymi), zostajg automatycznie oznaczone jako
rozliczone i nie zostang przeliczone na zadnej innej liscie.

3. Obliczaj ze $ledzeniem naliczania osoby — w przypadku watpliwosci co do poprawnosci naliczania ptac, mozna
skorzystac z opcji $Sledzenia naliczania sktadnikow. Lista zostaje przeliczona w identyczny sposéb jak po wybraniu opcji
,Obliczaj”, tylko dodatkowo wyswietlany jest opis sposobu obliczenia sktadnikow dla wybranego pracownika.
Uruchomienie opcji, odbywa sie poprzez klikniecie prawym przyciskiem myszy na liscie i wybranie opcji ,,Obliczaj ze
Sledzeniem naliczania osoby”

Na kolejnej planszy nalezy podaé numer osoby, podlegajacej Sledzeniu:

Po zatwierdzeniu, wyswietli sie raport z obliczen, na ktérym mozna szczegdétowo sprawdzi¢ sposdb naliczania
wybranych sktadnikéw. Dwukrotne klikniecie na pozycji w gérnym oknie, wyswietli szczegétowy raport obliczenia
danego sktadnika:

Raport z obliczania listy ptac 07/2016 ( zlecenia 07,2016 )

Komunikaty fledzenia naliczania

Sledzenie naliczania sktadnikéw dla pracownika: 48 VALSKI JACEK

0 Dane listy ptac 07,/2016 - zlecenia 07/2016
0 Automatycznie wygenerowano sktadniki:
o Obliczono skfadnik: 10 - Zlecenie KWOTA: 2000,00( INME: FB:{fc0e970a-ebbb-...
° Obliczono skiadnik: 898 - FP KWOTA: 49,00 INNE: FB: )

ﬂ Obliczono skiadnik: 899 - FGSP KWOTA: 2.001 INNE: FB: 1 il

Komunikaty obliczania listy

Rozpoczeto obliczanie listy plac: 07/2016 Godzina: 10:37
A Brak kalendarza Sprawdz kalendarz pracownika: 43 CZEMPINSKI JACEK Data prayjecia..
0 Zakonczono obliczanie listy ptac. Czas liczen: 00 minut

0 Nloié wyliczonych sktadnikdwe: 45 [w tym sktadnikdw absencji: 0 )

o Tlos€ osdb na liscie: 3
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4, Korekta wynagrodzen na liscie — korekty kwot na liscie powinny by¢ dokonywane w ostatecznosci, duzo
lepszym i bezpieczniejszym rozwigzaniem jest poprawa dokumentu zrédtowego i ponowne przeliczenie wykonanie
obliczen.

Za pomocg korekty mozna zmienié¢ kwoty sktadnikéw z listy lub dopisa¢ nowy sktadnik, np. potracenie kwoty. Korekty
mozna dokonac tylko na liscie aktywnej, listy zarchiwizowane majg zablokowang taka funkcjonalnos¢. Po dokonaniu
korekty, nie wolno ponownie przeliczac listy, poniewaz wszystkie naniesione korekty zostang anulowane.

Aby uruchomi¢ okno korekty, nalezy klikng¢ dwa razy lewym przyciskiem na liscie w lewym oknie, a nastepnie, na
wyswietlonej liscie oséb w prawym oknie, klikng¢ dwa razy na wybranej osobie.

W wyswietlonym oknie wprowadzamy nowe wartosci sktadnikdéw lub dodajemy/usuwamy sktadnik. Jesli naniesione

zmiany dotyczyty kwot brutto lub potracen, ale poza podatkiem i sktadkami ZUS, to wcisng¢ nalezy
Licz ZUS, podatek i przelew

przycisk 88
Po korekcie kwot podatku lub sktadek ZUS, nie mozna skorzystaé z funkcji wyliczania, poniewaz przywrdcone zostang
poprzednie wartosci

Dane o wyplacie funduszu , S — e W O ]
= E —
Numer ewidencyiny: 48| O czemPINSKIIACEK Podstmowarie:
Numer osoby obcej: I:l P Podstawa skiadki emerytalnej i rentowej: 22.000.00
Komarka: it Q] omec Podstawa skiadki chorobowe]: 22.000.00 I
CharaklcE pracy ORI Podstawa skiadki vypadkowe): 2200000
oL l:l Podstawa skiadki zdrowotne; 18983.80
bu 50233
— Prowos — —
|| Daty: 0160701 | © do: [0160731| O o 379676
{ C
Kinota brutto: 22000,00 & wyplata przlewem
| = Podatek: 126200
Kwota do wypaty: 16013.26
| [aan ,
| [ ‘ ‘ D PRACOWNIK MA ZAWIESZENIE FP 1FGSP
skiadnik | nazwa skfadnika kwota procent | dni godziny | iloi¢ | stawka dataOD: | dataDO: | data do regulaminu | Konto kosztéw
@ B2 Sk2.EMER.PRACODA... 2147.20) 0057 12165000 | 2016.07.01 | 2016.07.31 50233 E|
(@ 834 |S5K2 RENT.PRACODA.. 1430.00 0.0650 12165000 | 201607.01 | 2016.07.31 50233
|®| 8% |swewrrrracoa.. 266.20| 00121 201607.01 | 2016.07.31 50233
1@ 10 |Zeceme 22 000,00 2016.07.01 | 2016.07.31 50233
|@| 901 | roparex ocrovo... 126200 15,0000 2016.07.01 | 2016.07.31 50233
|@| 911 |sweemERyTPRACO... 214720 00976 12165000 | 201607.01 | 2016.07.31 50233
@ 912 | sk RenT.PRACOWN .. 330,00 0,0150 12165000 | 201607.01 | 2016.07.31 50233 J
a m " +
(1] Licz ZUS, podatek | przelew 1 Usufi skiadnik | | < Dodaj skiadnik |
Brutto: 2200000  ZUSpracownika: 301620  ZUS pracodawcy: 384340  Podatek: 126200 I
I
| )
— — — = Ul

4. Archiwizacja listy — po przeliczeniu listy oraz sprawdzeniu poprawnosci obliczen, liste nalezy zarchiwizowaé. Dzieki
tej operacji, lista zostanie zabezpieczona przed usunieciem oraz przed przypadkowym ponownym przeliczeniem.

Listy, po zarchiwizowaniu, dostepne we wszystkich zestawieniach, przy generowaniu przelewéw, dekretacji itp. ,
natomiast dopdki lista jest aktywna, nie zostanie uwzgledniona przy generowaniu raportdw rozliczeniowych do ZUS
oraz w wydrukach PIT-éw.

.,_Aby zarchiwizowact liste, nalezy klikngé prawym przyciskiem na wybranej liscie i wybraé opcje ,,Archiwizuj”:

Ya I seu

Ograniczenia - - Mr ewidengy

T OKRES: 2018.07

Dodaj Ctrl=D

T OKRES: 2018.0]
& Edytyj Ctri<E —
i Usur Ctrl=U
| 14 Archiwizuj
Obliczaj

Obliczaj ze Sledzeniem naliczania osoby obcej

Obliczaj ze Sledzeniem pracownika

Dotacz zlecenia 3
Marzedzia 3
f=y  Wydruki v
~>  Przelewy 3

Liste w prosty sposéb mozna odarchiwizowaé, a tym samym przywrdci¢ mozliwos¢ ponownego przeliczenia, korekty
lub usuniecia.
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Aby przywrdcic liste, nalezy klikngé prawym przyciskiem myszy na wybranej liScie i wybraé opcje ,Narzedzia /
Odarchiwizuj”

5. Modyfikacja danych listy — opcja umozliwia zmiane danych listy, wprowadzonych przy dodawaniu nowej listy. Aby
zmodyfikowa¢ dane listy, nalezy klikngé prawym przyciskiem myszy na wybranej liscie i wybraé opcje ,Narzedzia /
Modyfikuj dane listy”

e e “
& Edytyj Ctrl<E 2
W Usui ctri=U
L4 Archiwizyj
Obliczaj

Obliczaj ze §ledzeniem naliczania osoby obcej
Obliczaj ze §ledzeniem pracownika
Dotacz zlecenia 3
[ Narzedaia v B4 odarchivizu
= Wydruki =0 modyfikuj dane listy
= Prelewy » |5 Usuriliste
Utwarz liste korygujaca  »

Modyfikacji podlegaja, numer listy, nazwa listy, okresy oraz opcje dodatkowe. Na liscie zarchiwizowanej,
zmodyfikowac¢ mozna tylko numer i nazwe listy.

rMDdyﬁka(ja listy: ee (ee) ==
Rodzaj listy: UMOWA O DZIELO 50%
Mazwa listy: |uM0wv O DZIELD 50%
Okres obrachunkowy:
Okres podatkowy:

Data wyplaty listy: 20180307 Q

wiaczad zlecenia aktualne

wiaczac zlecenia diugookresowe

6. Usuniecie listy niezarchiwizowanej — funkcja umozliwia usuniecie listy niezarchiwizowanej. Wszystkie zlecenia
rozliczone na tej liscie, automatycznie odzyskujg status ,Aktywne” i mogg by¢ rozliczone na innej. Aby usung¢ liste,
nalezy klikngé prawym przyciskiem myszy na wybranej liscie i wybra¢ opcje ,Narzedzia / Usun liste”

= Dodaj Cirl=D
& Edytyj Ctri<E
M Usur Ctrl=U
14 Archiwizuj
Obliczaj
Obliczaj ze éledzeniem naliczania osoby obcej
Obliczaj ze £ledzeniem pracownika
Dotacz zlecenia »
Marzedzia * [B4 odarchiwizuj
e Wydruki v =01 Modyfikuj dane listy
< Przelewy v 7€ Usurliste
Utwérz liste korygujaca ¥

7. Tworzenie listy korygujacej — jesli pojawi sie potrzeba skorygowania listy, przyktadowo od wskazanego zlecenie nie
zostaty policzone sktadki ZUS a powinny by¢ naliczone- w takim przypadku mozna skorzystac z tej opcji. Funkcja na
podstawie listy zarchiwizowanej wystawi nowg liste z wszystkimi kwotami na ujemnymi. Nastepnie nalezy
zarejestrowac ponownie zlecenia, tak, aby naliczyty sie poprawnie sktadki i przeliczy¢ na nowej liscie ptac. Aby
utworzy¢ liste korygujacg, nalezy klikngé prawym przyciskiem myszy na wybrane;j liscie zarchiwizowanej i wybrac opcje
,Narzedzia / Utwérz liste korygujaca”,

78
DATA COMP, ul. Wielka Odrzanska 18/3, 70-535 Szczecin, tel. 91/ 489 51 40, 489 51 41

www.data-comp.eu



3 Komax

system kadrowo-ptacowy

Instrukcja obstugi programu kadrowo-ptacowego KOMAX 2.0

8. Generowanie podstawowych wydrukéw — z poziomu obstugi list ptac mozna wygenerowac¢ podstawowe
zestawienia ptacowe (zestawienia te sg rowniez dostepne w menu w grupie , Wydruki ptacowe”). Zestawienia sg
generowane tylko dla zaznaczonej listy. Aby wygenerowaé zestawienie, nalezy klikngé prawym przyciskiem myszy na
wybranej liscie i wybraé opcje ,Wydruki”. Z wyswietlonej listy nalezy wybraé odpowiedni wydruk.

> ] Lista: TEST - T 37| NORAK HANNA
@ Llistaree- UN & Eaytyj Ctri<E
W Usun Ctrl=U
84 Archiwizuj
Obliczaj
Obliczaj ze iledzeniem naliczania osoby obcej
Obliczaj ze éledzeniem pracownika
Dotacz zlecenia »
Marzedzia P | B4 Odarchiwizuj
= Wydruki v [=I Modyfikuj dane listy
o Przelewy v |95 Usunliste
Utwdrz listg korygujaca b ‘ dla wszystkich oséb

dla pracownikéw whasnych

dla 0s6b obeych

| dla wybranych oséb

9. Generowanie przelewow z list ptac funduszu bezosobowego — z poziomu list ptac mozna wygenerowac przelewy
(funkcjonalno$¢ ta jest dostepna rowniez poprzez Przelewy / Przelewy bezosobowe / Pobieranie kwot z list
bezosobowych na przelewy). Funkcja przeniesie kwoty do wyptaty z wybranej listy do zbioru przelewdéw. Funkcje
uruchamia sie poprzez klikniecie prawym przyciskiem myszy na wybranej liscie i wybranie opcji ,Przelewy /
Generowanie przelewoéw”.

10. Wydruk listy przelewéw — z tego poziomu dostepne s3 dwa wydruki: ,Zestawienie wptat do bankéw” oraz
,Zestawienie przelewéw”. Wydruki bedg dostepne po wykonaniu funkcji ,,Generowanie przelewéw”.

Aby wygenerowac zestawienie, nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszy na wybranej liscie i wybrac opcje ,Przelewy
/ Zestawienie wptat do bankdéw lub Zestawienie przelewéw”,

B ] Lista: ee - UMOWY O DZIELO S0 |
Dodaj Ctrl=D

Edytuj Ctrl+E

B '+

Usuni Ctrl=U

Archiwizuj

(TR

Obliczaj

Obliczaj ze {ledzeniem naliczania osoby obcej
Obliczaj ze $ledzeniem pracownika

Dotacz zlecenia 3

Marzedzia »

@ Wydruki »

|Q‘r Przelewy » Generowanie przelewaw

Zestawienie wptat do bankdw
Zestawienie przelewdw

Wydruk/przekazanie przelewdw

11. Wyprowadzenie przelewéw do programu bankowego — funkcja umozliwia wygenerowanie pliku przelewami do
systemu bankowego. Po kliknieciu prawym przyciskiem na liscie ptac i wybraniu opcji ,,Przelewy / Wydruk/przekazanie
przelewow” wyswietli sie okno, w ktérym nalezy wybrac ,, Format przelewu”, podac , Konto, z ktérego przela¢ kwoty” i
podac , Tytut przelewu”
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-
Wydruk/eksport przelewdw bezosobowych lglgg
Podstawowe ograniczenia Dodatkowe opde
Format przelewu: | Elixir -
Data przelewu: 2018-08-27 Q)
Tytut przelewu |ZLECONE 08/2018 |
==

Po zatwierdzeniu, pojawi sie okno, w ktérym nalezy wskaza¢ lokalizacje, w ktérej zostanie utworzony plik z
przelewami.

PODATKI

Podatki sg grupa funkcji, w ktdrych rejestrujemy dane zwigzane z podatkami, generujemy dokumenty PIT oraz
drukujemy zestawienia dotyczace danych podatkowych. Lista wydrukéw jest zmienna, a sposdb generowania
zestawien jest identyczny w catym systemie, dlatego ograniczono sie do omodwienia funkcji nie zwigzanych z
tworzeniem wydrukow.

KARTOTEKA PODATKOW

Kartoteka podatkéw pozwala na rejestracje, a takze modyfikacje zbiorczych danych podatkowych pracownika. Nalezy
pamietaé, ze dane podatkowe sg wynikiem sumowania danych podatkowych z poszczegdlnych list ptac, dlatego w
wiekszosci przypadkéw danych tych nie nalezy modyfikowaé. Wyjatkiem jest sytuacja na poczatku wdrozenia, kiedy
rozpoczecie naliczania ptac w KOMAX2.0 nie nastepuje w stycznia, ale w kolejnych miesigcach roku. Nalezy wtedy
recznie nanie$¢ sume zarobkow pracownika do momentu, w ktérym rozpoczynamy liczenia. Pozwoli to na poprawne
wyliczenie procentu podatku pracownika, w przypadku ewentualnego przekroczenia progu podatkowego.
Po wybraniu funkcji w menu pojawi sie standardowa formatka z pytaniem o numer pracownika, po ktérego podaniu
pojawi sie formatka:

-:.Elﬂ

[ kartoteki podatksw p 18 - ANTONIEWICZ JOANNA
g ;giﬁgfﬁ ) . ) . kosazty ulgaw | zmniejszenie | kos skiadka | SKladka podatek podatek blokada
@ RoK 11 miesiac | przychéd skladki ZUS | przychdd -7US || oania | podatku | podatku dodatkowe | zdrowotna | Z0r0Wona abliczony zaplacony zmiany
g ;gi ;gi; 017.0 6629.00 908.84 572016 139,06 2633 514,51 443,31 514,94 515,00 [{ED)
@ ROK 2016 2017.02 18 173.59 249159 15 682,00 278,12 52,66 1411,38 121535 146471 1 465,00 |0‘
9 2017.03 1817359 249159 15 652,00 278,12 92,66 141138 121535 146471 1 465,00 |0\
@ ROK201E 500004 682459 935,65 583890 139,08 53 530,00 456,39 532,28 53200 @)
2017.05 77600.78 159047 1001031 139,06 4532 200,93 775,80 954,65 955,00 @)
2017.06 6 824.59 935,65 583894 139,08 4632 530,00 456,39 532,28 53200 @)
2017.07 6824.59 935,65 553894 139,06 4632 530,00 456,39 532,28 532,00 (@)
2017.08 13453.59  1844.48 11609,11 278,12 S286 1044,82 899,70 1047,22 104700 @)
2017.09 6824.59 935,65 553894 139,06 4632 530,00 456,39 532,28 532,00 (@)
2017.10 6 824.59 935,65 583894 139,08 4632 530,00 456,39 532,28 53200 (@
2017.11 6824.59 935,65 553894 139,06 530,00 456,39 138361 138400 (@)
2017.12 6 824.59 935,65 583894 139,08 530,00 456,39 138351 138300 @
RAZEM: | 115802.68) 1587652 9992616 208590 0,00 602.29 000 899332 774424) 1087485 1087500
YS! Drukyj | | @) Skladki ZUS B Przelicz | | sl Zapisz
Urzad skarbowy: 02 SZCZECIN
Rozliczenic przez zaklad: MIE
Wspélne apadatkawanie: NIE

W lewej czesci formatki podane sg lata, ktére mozemy przegladac. Po nacisnieciu lewym przyciskiem myszy na dany
rok, w prawej czesci formatki wyswietlone zostang dane podatkowe wybranego roku. W dolnej czesci ekranu
umieszczono informacje o przynaleznosci do urzedu skarbowego. Nalezy pamietac, ze dany wyswietlane w prawe;j
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czesci formatki s3 sumami sktadnikdw z list ptac z danego miesigca. Podglad informacji o listach ptac, z ktérych

zebrano dane do danego miesigca mozliwy jest po nacisnieciu przycisku: &¥,
Pojawi sie formatka:

Przegladanie kartoteki podatkéw pracownika: 18 - ANTONIEWICZ JOANNA | = @
g Aok 2009 koszty ulgaw zmniejszenie | koszty sktadka EEa podatek podatek blokadi
ROK 2010 miesiac | przyehdd skiadki ZUS | przyehad - ZUS . zdrowotna g
0 ROK 2011 uzyskania podatku podatku dodatkowe zdrowotna adliczona obliczony zaptacony Zmiany
g zgiigi‘; 20174 662900, 908.84 573016 139.06 4633 51451 44331 51494 51500 i@
@ ROK 2016 Szczegoly © R RS —— _ - -e - - L
ROK 2017 Pracownik miat wyptaty na listach: (i)
@ ROK 2018 0—
— lista: 0517
data wyptaty 2017.05.29 Podatek: 955.00 Podstawa: 9 871.00 Koszty: 139.06 Zmniejszenia: 46.33
I

Podobnie, jesli chcemy podejrze¢ informacje o sktadkach ZUS z danego roku, naciskamy przycisk: .

Pojawi sie formatka z sumami sktadek ZUS z poszczegdlnych miesiecy:

A R U R SR IR R L S v e

g Rk A koszty ulgaw zmnigjszenie | koszty sktadka Sk podatek podatek bl
ROK 2010 miesizc | przychéd sktadki ZUS | przychéd - ZUS . zdrowotna
i ROK 2011 uzyskania podatku podatku dodatkowe zdrowotna Sl ora obliczony zaptacony m
p ROKZ2014 2017.01 & 629,00, 908,84 573016 139,06 46,33 514 51 44331 514,94 515,00 (@
P ROK2015
) ROk |2017.02 18 1734 Szczegély - - - 54,71 146500 @
i 2017.03 181734 | g : emerytalne emerytalne rentowe rentowe 54,71 1465,00 0
i ROK 2018 2017.04 8244 Methal Zdiowiotne: pracownika pracodawcy pracownika pracodawcy £ b T ‘0
20177EE ” m 514,81 646,99 646,99 99,44 430,89 162.41 82,36 - -
| 54,65 955,00
2017.02 141138 177374 1773,74 272,60 1181,28 44525 27717 - - )
2017.06 3 2,28 532,00
2017.03 141138 177374 1773,74 272,60 1181,28 445,25 227117 ‘ o
2017.07 5 2,28 532,00
2017.04 530,00 666,08 666,08 102,37 443,60 167,20 85,31 ‘ ®|
2017.08 7,22 1047,00
2017.05 900,93 113224 1132,24 174,01 754,05 28422 145,01
2017.09 2,28 532,00 ‘0
2017.06 530,00 666,08 666,08 10237 443,60 167,20 8531
2017.10 —— pep P 2,28 532,00 ‘0
| I 1 666,08 10237 443,60 167,20 8531 ‘ o
2017.11 83,61 1334,00
2017.08 104482 131307 1313,07 201,80 874,48 32961 168,17 ‘ ®|
2017.12 3,61 1334,00
- 2017.09 530.00 666,08 666,08 10237 443,60 167.20 8531 ' 73 10875 m‘ |
- 2017.10 53000 666,08 666,05 102,37 443,60 167.20 8531 - -
201711 530,00 666,08 666,08 10237 443,60 167,20 8531
2017.12 530,00 666,08 666,08 102,37 443,60 167,20 85,31 B8 Przelicz
RAZEM: 8993.32 1130234 11302.34 1737.04 7527.18 283714 144755
Urzad skarbovey: (| D Fones
Rozliczenie preez zaklad:

Wspdlne opodatkowanie: NIE

Wydruk kartoteki podatkéw z wybranego na ekranie roku mozliwy jest po nacisnieciu przycisku:

Jak wspomniano wyzej, kartoteka podatkéw moze by¢ modyfikowana wytacznie w sytuacjach szczegdlnych, jak
przyktadowe rejestrowanie danych zbiorczych do miesigca, w ktérym rozpoczeto naliczanie ptac.

Zwykle w takim przypadku zapis modyfikowanego miesigca powinien by¢ zablokowany do edycji i generowania.
Blokada miesigca do edycji nastepuje poprzez nacisniecie lewym przyciskiem myszy w polu blokada zmiany danego
miesigca. Pojawi sie wowczas ikona_® ___Ponowna aktualizacja danych podatkowych mozliwa jest po nacisnieciu

przycisku . Wszystkie dane miesiecy nie zablokowanych do edycji zostang uaktualnione o dane z list ptac.

AKTUALIZACJA KARTOTEKI PODATKOW

Aktualizacja kartoteki podatkéw integruje dane podatkowe i sktadki ZUS pracownikow na podstawie
zarchiwizowanych list ptac i tworzy zapisy w kartotece podatkowej za poszczegdlne miesigce roku. Funkcje ta
wykonujemy zawsze, jezeli lista ptac zostata zarchiwizowana i przywrécona do zbioru obliczed oraz ponownie
zarchiwizowana, lub jezeli lista ptac zostata usunieta z archiwum ptacowego.

Po wybraniu opcji w menu pojawi sie formatka:
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Aktualizacja kartoteki podatkdw... [E=RR=2 X
Podstawowe ograniczenia Wezystkie parametry

Okres: Q|-[ms12 q

Po okresie podatkowym
Tylko wybrane listy

Mumery ewidencyjne:

-
-
-
-

Komarki:

Stanowiska:

‘ :
-

Piony:

‘ -
-

Ptatnicy:

-
n
-
=

Charaktery pracy:

e ——————————————————————————
Nalezy poda¢ okres, ktérego aktualizacja ma dotyczy¢:

np. 2017.10-2017.10 - aktualizacja zostanie wykonana za miesigc pazdziernik 2017 roku

np. 2017.01-2017.12 - aktualizacja zostanie wykonana za 12 miesiecy 2017 roku.

Jesli nie podamy numerdéw ewidencyjnych pracownikéw, to aktualizowane bedg dane podatkowe wszystkich
pracownikow za podany okres, z wyjgtkiem miesiecy, ktére zostaty zablokowane do edycji jak opisano wyze;j.

GRUPOWA REJESTRACJA DANYCH PODATKOWYCH

Zwykle na poczatku roku nalezy nanies¢ zmiany danych, wptywajgcych na naliczanie podatkéw. Dane, ktére mozemy
zmieni¢ dotycza:

- kosztéw i zmniejszen

- informacji o rozliczaniu przez zaktad

- informacji o wspélnym opodatkowaniu

Kazda z powyzszych danych mozemy zmienic recznie czy to w danych osobowych ( rozliczanie przez zaktad i wspdlne

opodatkowanie ) czy tez w funkcji rejestracji kosztéw i zmniejszen. Po uruchomieniu funkcji pojawi sie formatka:
@ Podatki Grupowa rejestracja danych podatkowych

.
Zmiana danych podatkowych

zmiana danych o wspalnym opodatkowaniu ‘zmiana danych o rozliczeniu przez zaktad l%ii

informacji o wspé wiprowiadzanie informacl o rozliczeniu preez zakiad

usunigdie informagji 0 wspéInym opodatkowaniu usunigcie informagi o rozliczeniu przez zaklad

rejestragja danych o kosztach - zmnigjszeniach wymiana danych o kosztach - zmniejszeniach
Od okresu podatkawego: Od okresupodatkowego:
Koszty uryskania praychodu: Dotychczasowe koszty
E—— e o
&= ¢ bom nie majagm hkosztow zmniejszeri

Nowie koszty:

Novie zmniejszenia:

—
Nalezy pamietaé, ze poszczegdlne dane zmienia¢ mozemy dopiero po zaznaczeniu wtasciwego pola .
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Po wypetnieniu formatki i nacisnieciu przycisku Dalej pojawi sie standardowa formatka wyboru zakresu pracownikow,
ktérym chcemy zarejestrowad dane:

p
Podaj zakres os6b do zmiany danych E‘Eﬂ

Podstawowe ograniczenia Dodatkowe opge Wszystkie parametry

Okrest| 20170101 Q] _[20171231 Q]

Numery ewidencyjne:

A

Komérki:

:
Stanowiska:

:
Piomy:
‘ :
Ptatnicy:

1
Charaktery pracy:

|
REJESTR URZEDOW SKARBOWYCH

Rejestr urzedéw skarbowych grupuje informacje o zarejestrowanych urzedach skarbowych. Lista zarejestrowanych w
tej funkcji urzedéw skarbowych jest wyswietlana w wielu miejscach systemu w podpowiedziach systemowych,
przyktadowo przy rejestracji danych podatkowych w danych osobowych. Po wybraniu opcji w menu pojawi sie
formatka:

\(F‘ Podatki Rejestr Urzedow Skarbowych

Migjscowosc Nr urzedu Mazwa Kod e-deklaragji
SLUBICE 01 URZAD SKARBOWY W SEUBICACH 0806
NOWA SOL 01 URZAD SKARBOWY W NOWE SOU 0805
MIEDZYRZECZ 01 URZAD SKARBOWY W MIEDZYRZECZU 0804
KROSNO ODRZANSKIE 01 URZAD SKARBOWY W KROSNIE ODRZ. 0803
GORZOW WIELKOPOLSKI 01 URZAD SKARBOWY W GORZOWIE WLKP. 0802
ZIELONA GORA 00 IZBA SKARBOWA W ZIELONEJ GORZE 0801
LUBLIN 05 LUBELSKI URZAD SKARBOWY W LUBLINIE 0671
RYKI 01 URZAD SKARBOWY W RYKACH 0622
LECZNA 01 URZAD SKARBOWY W LECZNE) 0621
ZAMOSC 01 URZAD SKARBOWY W ZAMOSCIU 0620
WEODAWA 01 URZAD SKARBOWY WE WEODAWIE 0619
TOMASZOW LUBELSKI 01 URZAD SKARBOWY W TOMASZOWIE LUBELSKIM 0618
RADZYH PODLASKI 01 URZAD SKARBOWY W RADZYNIU PODLASKIM 0617
PULAWY 01 URZAD SKARBOWY W PUEAWACH 0616
PARCZEW 01 URZAD SKARBOWY W PARCZEWIE 0615
OPOLE LUBELSKIE 01 URZAD SKARBOWY W OPOLU LUBELSKIM 0614
LUKOW 01 URZAD SKARBOWY W LUKOWIE 0613
LUBLIN 03 TRZECT URZAD SKARBOWY W LUBLINIE 0612
LUBLIN 01 PIERWSZY URZAD SKARBOWY W LUBLINIE 0610
LUBARTOW 01 URZAD SKARBOWY W LUBARTOWIE 0609
KRASNIK 01 URZAD SKARBOWY W KRASNIKU 0608
KRASNYSTAW 01 URZAD SKARBOWY W KRASNYMSTAWIE 0607
JANOW LUBELSKID 01 URZAD SKARBOWY W JANOWIE LUBELSKIM 0606
HRUBIESZOW 01 URZAD SKARBOWY W HRUBIESZOWIE 0605
CHEEM 01 URZAD SKARBOWY W CHELMIE 0604
BILGORA 01 URZAD SKARBOWY W BRGORAIU 0603
BIALA PODLASKA 01 URZAD SKARBOWY W BIALE] PODLASKIE] 0802
BYDGOSZCZ 04 KUJAWSKO-POMORSKI URZAD SKARBOWY W BYDGOSZCZY 0471
SEPOLNO KRAJENSKIE 01 URZAD SKARBOWY W SEPOLMIE KRAJENSKIM 0423
GOLUB-DOBRZYN 01 URZAD SKARBOWY W GOLUBIU-DOBRZYNIU 0422
ZNIN 01 URZAD SKARBOWY W ZNIMIE 0421
WLOCLAWEK 01 URZAD SKARBOWY WE WEOTLAWKU 0420
WABRZEZNO 01 URZAD SKARBOWY W WABRZEZNIE 0419
TUCHOLA 01 URZAD SKARBOWY W TUCHOLI 0418
TORUN o0z DRUGI URZAD SKAREOWY W TORUNIU 0417

Urzedy skarbowe mozemy rejestrowac recznie, po nacisnieciu przycisku Dodaj:
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i
Urzad skarbowy (dodawanie) (= O o)

MNumer Urzedu: l:lo

Petna narwa Urzedw: | |
Kod e-deklaracji: l:lop

Adres Urzedu

Migjscowasc:

|
Ulica: [ |

Loka 1
[

Kod pocztowy:

Informacdje o koncie bankowym Urzedu

Mazwa banku: | |

Kanto: | |

Il
'l
Il
'l
Il
]
Il
Il
Il
'l
I
Migjscowosic: | | i
l
i
i
i
I
i

Nalezy pamietaé, ze aby mozna byto poprawnie generowa¢ dokumenty PIT, nalezy zarejestrowac wszystkie urzedy
skarbowe, ktdre powinny by¢ przypisane pracownikom lub osobom obcym.

GENEROWANIE DOKUMENTOW PIT

W zwigzku z koniecznoscig przekazywania danych podatkowych do urzedéw skarbowych w formie elektronicznej,
system KOMAX 2.0 umozliwia generowanie dokumentéow PIT w formie plikow XML. Wszystkie dokumenty PIT
generowane sg w identyczny sposéb, dlatego generowanie plikdw XML zawierajgcych dane podatkowe oméwiono na
przyktadzie dokumentu PIT-11. Po wybraniu opcji w menu pojawi sie formatka:

W ktdrej nalezy podac rok, za ktéry generujemy deklaracje PIT-11, a takze zakres osdb, ktérym generowac pliki XML.
Nalezy pamietaé, ze w przypadku deklaracji PIT-40 dokumenty generowane bedg tylko dla oséb, ktére majg
zaznaczong odpowiednig opcje rozliczenia przez zaktad w danych osobowych.

W przypadku, kiedy drukujemy korekte do wczes$niej wystanej deklaracji, zaznaczamy odpowiednig opcje na dole
ekranu. Przed generowanie dokumentéw XML konieczne jest wskazanie katalogu, do ktérego majg by¢ sktadowane
pliki:

((prr-11 -~ " 0 [E= S

Podstawowe ograniczenia Dodatkowe opgje Osoba upowazniona do wystawienia PIT EE'

Wyswietlad kwoty do poprawy

Uwzgledni¢ pracownikéw zwolnionych w podanym okresie
Wtaczy€ pracownikdw zawieszonych

Dotgczac osoby obce

Mumery 0sab obcych

Drukowac PIT-R

Drukowac zerowe PIT-R

Drukowac koszty w petnej wysokosci

taczyc dane po numerze PESEL

Eliminowac pracownikow wiasnych

Eliminowac osoby nie majace wyptat w podanym roku
Eliminowac osoby z zerowym podatkiem

Drukowaé zestawienie PITaw

Mazwa paczki: [PACZKA DOKUMENTOW PIT-11 |

Folder xml: [cranay Elo

o= 5] [X_wia]
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Zaznaczenie opcji Wyswietla¢ kwoty do poprawy spowoduje, ze przed generowaniem dokumentéw XML pojawi sie
formatka z listg osdb, dla ktérych bedg generowane dokumenty PIT. Prawa strona formatki zawiera kwoty zebrane
przez system do poszczegdlnych pozycji dokumentu PIT dla wybranej w lewej czesci ekranu osoby. Jesli zmienimy tu
jakagkolwiek kwote i nacisniemy Zapisz, dane przez nas wprowadzone przeniesione zostang do dokumentu XML.

GARLIKOWSKI ADAM ( Nrewid: 41 ] £
GARWOLINSKI ADAM { Nrewid: 51

Kwoty dokumentu PIT-11 Osoby: BOJANOWSKA BOJANOWSKA Nrewid: 24 = = [E=SEEnS)
NA [ Nrewid: 24 ) - &
E DOCHQODY PODATNIKA, POBRANE ZALICZKI ORAZ POBRANE 3

BUDZISZEWSKI PAWEE [ Nrewid: 20 ) " SKEADKI
CZEMPINSKT JACEK [ Nrewid: 48 ) . S et
CZERNIKOWSKA ZUZANNA | Nrewid: 90 ) Rodzaje Proychad ey Dachad (b - P pobrana przez
DZIWNOWSKI ADAM ( Nrewid: 119 ) BEYChOdOW praychodu o podatku platnika
DZIWNY PAWEE ( Nrewid: 76) . B . ;
FILIPIFISKA ZUZANMNA  Nrewid: 52)
FILIPOWICZ ADAM { Nrewid: 59 ) — S 166879 31 | e63%612 32 | | 5. | 5280

]| == || ]

GASIROWSKI PAWEE [ Nrewid: 4] Wiersz2 36,
GIL ZUZANNA [ Nrewid: 116 )
GROJEWICZ ADAM ( Nrewid: 21 ) Wiersz3 39,

HACZYKOWSKT PAWEE [ Nrewid: 110 ) l:l

|
:

=
&
&

da
ral

HALIK LILIANNA | Nrewid: 72 ) ez T U
HALADU LILANNA ( Nrewid: 126 )
HERMIFISKI PAWEL ( Nrewid: 103 ) .

Wiersz5  46.

s
&

m

HERMAN ANDRZE) [ Nrewid: 81 ) Wiersz6 49, ‘ | 50, | 51, 52,
HIERONIMOWICZ ADAM [ Nrewid: 34 ]
JANIKOWSKI JACEK { Nrewid: 62) Wiersz7 53, | =S

&

JURKIEWICZ ANDRZE) [ Wrewid: 32 )

KALINOWSKA JANINA { Nrewid: 87 ) Wierers oz l:l £ l:l
KAMIEMMA LILTAMMA [ Mrewid: 6 0. ‘
KAREL JACEK | Mrewid: 65 )

KORASINSKI ANTONI | Nrewid: 94 ) Wiersz 8 62, ‘ I ]
KOMOFIEWICZ ANNA [ Nrewid: 40 )

KOWALTK JANINA [ Nrewid: 44 ) Wiersz10 66 l:l 67. | | 68. ‘ |
KOWALSKA AMMNA ( Mrewid: 5]

KOWALSKA AMMNA ( Mrewid: 33 ] Skiadki na ubezpieczenia spoteczne, o kidrych mowa w przepisach ustawy, podlegajace odliczeniu od 0.
KOWALSKA ANNA [ Nrewid: 35 dochodu
KOWALSKA HANNA { Nrewid: 27
KOWALSKA JANINA [ Nrewid: 38 )
KOWALSKA MARZANMA [ Nrewid: 114 ) Skiadki na ubezpieczenie zdrowotne, o ktérych mowa w przepisach ustawy, podlegajace odliczeniu od 73,
KOWALSKT JACEK ( Nrewid: 37 ) podatku

KOWALSKIJACEK [ Nrewid: 45 w tym zagraniczne, o ktdrych mowa w art. 27b ust. 1 pkt 2 ustawy
KOWWALSKI JACEK ( Mrewid: 63 |

KOWALSKL JACEK ( Nrewid: 97 )
R T A . ¢ INFORMACIAQ PRZYCHODACH ZWOLNIONYCH OD PODATKU ORAZ O
L I © ZALACZNIKU

] 11

z

B f

w tym zagraniczne, 0 ktdrych mowa w art. 26 ust. 1 pkt 23 ustawy

v

=l
b [
= o
o @
o [
&t o
w o
o o

-

Zaznaczenie opcji Drukowa¢ zestawienie PIT-Ow spowoduje, ze po wygenerowaniu dokumentéw XML sporzadzone
zostanie zestawienie 0sdb, ktorym wygenerowano dokumenty XML wraz z wartosciami wybranych kolumn/

Po wygenerowaniu dokumentéw PIT, pliki XML znajdujgce sie w katalogu podanym na drugiej planszy formatki
generowania PIT nalezy wczytaé, podpisac¢ i wysta¢ aplikacja e-deklaracje. Lista plikéw mozliwa jest do podgladu
dowolnym narzedziem do przeglgdania zawartosci katalogow.

PRZELEWY
PRZELEWY OSOBOWE

KONTA BANKOWE PRACOWNIKA

Jezeli pracownik bedzie otrzymywat wynagrodzenie na jedno konto, rejestrujemy konto bankowe pracownika,
wypetniajgc FORMATKE wg ponizszego wzoru:

Konta
”
Edycja konta bankowego: 18 - ANTONIEWICZ JOANNA (Kom. A).-iglﬂu

SIE Bank: 24500005 £ ALIOR C LA CENTRALA

Konto: [p1-2490-0005-2429- 2887 24548458 |

Kwota: 208531

skiadniki: ‘ 963-964 ()

Tytuk: | |

Opgjonalne konto, z ktorego naledy wykomawad przelew:l]
przelew ma by¢ wystawiony na osobe upowainiong
przelew wytacznie z umaow zlecer

przelew dewizowy

Oznaczenie kraju:

R ——————————————————————————
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Nalezy wybrac¢ Bank z listy wczesniej zarejestrowanych bankéw, a takze uzupetnié numer konta pracownika. Pole
Kwota przelewu powinno by¢ puste, poniewaz jest ono automatycznie wypetniane w trakcie wykonywania funkcji
Pobieranie kwot z list ptac na przelewy. Aby byto mozliwe automatyczne generowanie kwot na przelewy, konieczne
jest podanie numeréw sktadnikéw ptacowych, z ktérych majg by¢ pobierane kwoty i umieszczane w polu kwota
(zwykte konto to sktadnik 964-ROR, a konto kwotowe to sktadnik 963) . W polu Tytut podajemy dowolny cigg znakdw,
ktéry pojawi sie na przelewie w przypadku nie podania tytutu ptatnosci w funkcji: Wydruk\eksport przelewéw.
Zaznaczenie opcji Przelew ma by¢ wystawiony na osobe upowazniong spowoduje, ze zamiast danych pracownika, na
przelewie pojawig sie dane osoby upowaznionej, sg one zarejestrowane w kadrach w danych osobowych pracownika
Zaznaczenie opcji Przelew dewizowy spowoduje, ze przy drukowaniu przelewdw dewizowych, generowane bedg tylko
i wytacznie przelewy oznaczone jako dewizowe.

Program umozliwia rejestracje dwoch kont bankowych dla pracownika, a mianowicie konta, na ktére ma trafi¢
okreslona kwota oraz konta bankowego, na ktére przelewana jest pozostata czes¢ :

W przelewach rejestrujemy pracownikowi dwa konta. Przy koncie, na ktére ma by¢ przelewana okreslona kwota, w
polu Sktadniki wprowadzamy tylko sktadnik 963, jesli s3 rowniez inne- odznaczamy je.

i — —
Edycja konta bankowega: 18 - ANTONIEWICZ JOANNA m_@ﬂu

@ Bank: 52 ALIOR C-LA CENTRALA
(s |91-2490-0005-2429-288?-2454-8458 |
Kwota:
Sktadniki: 963 - P
ﬁ N
Tytuk | |

Opcjonalne konto, z ktdrego naledy wykonywac przelew:|:|
przelew ma byc wystawiony na 0sobe upowazniong
przelew wytacznie z umow zlecer

przelew dewizowy

Cznaczenie kraju:

Przy koncie, na ktére przekazywana bedzie pozostata czes¢ wyptaty w polu Sktadniki wprowadzamy tylko sktadnik 964

i odznaczamy wszystkie pozostate sktadniki.
Nowe konto bankowe: 18 - ANTONIEWICZ JOANNA (Kom. &) o Lo S

s Bank: 7 BNPW C-LA ODDZIA W WARSZ..

Konto: |45-2350-0002-?98?-18?38495-5461 |

I —
Skiadniki: I 964| I

e | |

Opcjonalne konto, z ktarego nalezy wykonywac przelew:|:|
przelew ma by wystawiony na osobe upowazniong
przelew wytacznie z umow zlecen

przelew dewizowy

Oznaczenie kraju:

[ Zapisz | [ X Anului
e ———————————————————————————
W sktadnikach statych: Ptace /Dokumenty / Sktadniki state dopisujemy pracownikowi sktadnik staty 963- konto

osobiste kwotowe, podajgc w polu kwota okreslong czes¢ wynagrodzenia, ktére bedzie przelewane na wskazane
konto bankowe (pozostata cze$¢ wynagrodzenia zostanie wyliczona i podpieta automatycznie do sktadnika 964).
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@ Ptace Sktadniki state

‘Filtruj...
Filtr: @ komaorka () stanowisko (O pion ) platnik ) numer akt ) numer ewidencyiny () nazwisko () imie (0
MNr Mazwisko . Imig Komdrka Stanowisko Etat Przyjety Umowa do Data zwolnienia

18 ANTOMNIEWICZ JOANMNA A A 1,000 2009-10-07

Skiadniki state pracownika: ANTONIEWICZ JOANNA (18) Zatrudnienie od: 2009.10.07

‘ sktadnik | nazwa sktadnika kwota godziny | procent | ilosé stawka zadtuzenie | sp
‘@ 215 PREMIA ZADAMNIOWA 600,00

‘@ 223 PREMIA MIESIECZMNA 800,00

@ o5 |aumenTy 600,00

| 964 |ROR-100% 0,00 f
fh| 953 |NAKONTO - KWOTA 400,00 -

. . ; &  Edytuj Ctrl<E . . . L. :
Konto bankowe mozemy zmodyfikowa¢ — £ e | , po dokonaniu zmian zapisaé wartogci- |« Zasisz|

Jedli konto bankowe jest nieaktualne, mozemy je usunaé- & Usui |

Odpowiedz na pytanie: @

@ Czy na pewne usunad konta bankowe pracownika w liczbie: 17

ZEROWANIE KWOT NA PRZELEWACH

Funkcja ta wyzeruje kwoty z poprzednio dokonywanych przelewéw i umozliwi wygenerowanie w kolejnym etapie
(Pobieranie kwot z list ptac na przelewy) kwot z listy/list ptac, ktére nas interesuja.

Funkcja ta powinna by¢ bezwzglednie wykonana przed wygenerowaniem przelewdéw do biezgcego importu, wowczas
poprzednio pobrane wartosci zostang automatycznie wyzerowane. Program zapyta sie, czy wyzerowaé wszystkie
kwoty, wybieramy —,tak”, jezeli chcemy wyzerowac poprzednie wartosci.

Uwaga! (|

Funkcja wyzeruje wszystkie kwoty na przelewach osobowych.
Wiykonujesz funkeje?

[ o7 | [ e |

Program poinformuje nas, ze kwoty zostaty wyzerowane.

@ Wyzerowano kwoty na wszystkich przelewach

POBIERANIE KWOT Z LIST PtAC NA PRZELEWY

Celem funkcji jest przeniesienie kwot z wybranej listy bgdz wybranych list na przelewy pracownikéow.

Po wybraniu opcji pojawi sie plansza, na ktdrej podajemy okres, za ktéry chcemy generowac przelewy, domysinie
zaznaczona jest rowniez opcja ,tylko wybrane listy”, jesli nie wybierzemy tej opcji zostang wygenerowane wszystkie
przelewy z tego okresu, opcjonalnie mozna zaznaczy¢ rowniez okres podatkowy, jak rowniez mozemy witgczy¢ fundusz
bezosobowy (program pobierze dane do przelewdw z uméw cywilnoprawnych, jesli pracownik miat w danym okresie
rowniez takg umowe), dodatkowo mozna wybrac tylko okreslone rodzaje zlecen, np. zlecenia, umowy o dzieto, rady
nadzorczej, itd.
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-
Generowanie kwot z list plac na przelewy @Iﬂg

Podstawowe ograniczenia ‘Wszystkie parametry

Po okresie podatkowym
Tylko wybrane listy

Numery ewidencyjne:

Whcryt bezasobowke

Wybrane rodzaje zlecen bezosobowki:

[ Bezosobéwka tylko dla oséb obcych
|| Bezosobéwka tylko dla pracownikéw wiasnych

Zerowac kwoty przelewdw przed generowaniem kwot

Po wybraniu przycisku pojawi sie plansza z listg wszystkich list ptac ze wskazanego wczesniej okresu.

. 7 . . . 7 . . [+ . 7 . . ¥
Przelewy mozna generowac z wielu list jednoczesnie, zaznaczamy listy ™, zaznaczone listy sa wyrdznione ™.

-
Wybr list plac [E=RER
Opdge - ‘Wybrana list: 3
Lista Mazwa QOkres obrachunkowy Okres podatkowy Data wypfaty
WYNAGRODZENIA 01/2018 201801 2018-01 2018-01-31
0 11 11 201801 201801 2018-01-29
0 LDoD TEST 201801 201801 2018-01-30
0 POKAZ LISTA POKAZOWA 201801 201801 2018-01-30
X i

Wybieramy i pojawia nam sie komunkat kontrolny, informujacy o kwocie pobranej z zaznaczonych list ptac :

Wygenerowano kwoty z list plac na przelewy.
Suma kwot: 661 991,26

LISTA PRZELEWOW

Po pobraniu kwot z list ptac zaleca sie sprawdzenia zawartosci zbioru przelewdéw, szczegdlnie sumy kwot

wygenerowanych z pftac. W tym celu powinnismy wykona¢ wydruk listy przelewéw pracownikdw. Domysinie
zaznaczona jest opcja ,drukowacd tylko przelewy z kwotami wiekszymi od zera”. Wydruk zawiera pracownikéw,
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konta, kwoty przelewéw i podsumowanie kwot, ktére powinno by¢ zgodne z zestawieniem zbiorczym z listy/list ptac,
z ktorej/ktorych zostaty pobrane kwoty.

_
— [E= IS

Podstawowe ograniczenia Dodatkowe opgje Wszystkie parametry

Drukyj pieczatke #2] konfiguracja pieczatki
Uwzglednic pracownikow zwolnionych w podanym okresie

Wytaczyc pracownikow zawieszonych

Drukowac tylko przelewy z kwotami wiekszymi od zera

Wydruk tylko dla wybranych HE

bankdw:

Mie drukowad kwot

WYDRUK\ EKSPORT PRZELEWOW

Po wybraniu opcji z menu pojawi sie plansza ,Wydruk/eksport przelewéw z wynagrodzen”

-
Wydruk/eksport przelewdw bezosobowych L= M

Podstawowe ograniczenia Dodatkowe opcje

Format przeleww: | Elixir -

Citibank
Elixir
Elixir - Latin 2 |
Elixir { z numerami PESEL }
Forma papierowa |
Multicash

Multicash - przelewy podatkowe |
Multicash - przelewy ZUS
PKO Biznes24

Proffice

Przelew do WEBK [ MINIBAMK )
VideoTel

VideoTel (14 polowy )
VideoTel z budzetowaniem - [Dale | | x Anulug |
Zhior CSV

Data przeleww:

Tytut przelewu

—————

Powyzsza plansza daje mozliwos¢ wydrukowania przelewdw (forma papierowa) lub przekazania przelewéw w formie
elektronicznej (Elixir, Multicash, Proffice, VideoTel). W Formacie przelewu wybieramy odpowiedni rodzaj przekazu
elektronicznego lub tradycyjnego- w formie wydruku.

Nastepnie wybieramy odpowiednie konto zaktadowe w pozycji Konto, z ktdérego przelewa¢ kwoty— program
podpowiada konta zaktadowe wprowadzone w konfiguracji.

Wydruk/eksport przelewow z wynagrodzen —
Podstawowe ograniczenia Dodatkowe opcje
Format przeleww | Multicash - |
Konto, z ktarego przelewac kwot31 | 82116022224444333322221111 | BANK A ) - |

W Dodatkowych opcjach mamy mozliwo$¢é wygenerowania/wydrukowania przelewéw dla wybranych pracownikéow
oraz dla wybranych bankdéw lub grup bankdéw.
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Wydruk/eksport przelewdw z wynagrodzen

Podstawowe ograniczenia |Dodatk0we opgje |

Wydruk tylko dla pracownikow:

Przelewy tylko dla wybranych |
bankaw:

Po wypetnieniu Tytutu przelewu

e e e J

| Tytut E|ze|ewu 'naqrcudzenia za miesigc 08/2013)
) =+ Dalej - : . : : . .
Wybieramy ——————— , pojawia nam sie plansza, na ktorej wskazujemy katalog i nazwe pliku z przelewami.

r
Eksport do programu: Multicash

Ogdlne

Podaj nazwe folderw:

Podaj nazwe pliku: |A232 |

Podaj nazwe rozszerzenia:

|.. Dalej||x Anuluj|

R —————————

e Calej
Po wybraniu klawisza ——— pojawi sie informacja o wygenerowanych przelewach, tj.: dotyczgca ilosci

przelewodw, kwoty oraz miejsca sktadowania pliku.

ZESTAWIENIE WPtAT DO BANKOW

Zestawienie wptat do bankéw wygeneruje zestawienie wszystkich wptat przekazanych do bankéw, jak réwniez
podsumowanie, ktére powinno by¢ zgodne z zestawieniem zbiorczym i wczesniejszymi podsumowaniami
widocznymi w trakcie przetwarzania przelewdw. Zestawienie domyslnie generowane jest dla wszystkich bankow,
mozna je wydrukowac tylko dla wybranych.

' Zestawienie wptat do bankéw = =
Ogdlne
Tytut zestawienia:
Wydruk tylko dia bankow: | 2]
Podziak: | Mazwa banku - |

- Dalej||)( Arl.llu,i|

90
DATA COMP, ul. Wielka Odrzanska 18/3, 70-535 Szczecin, tel. 91/ 489 51 40, 489 51 41

www.data-comp.eu



S Komax

system kadrowo-ptacowy

Instrukcja obstugi programu kadrowo-ptacowego KOMAX 2.0

PRZELEWY BEZOSOBOWE

Przelewy bezosobowe dotyczg pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace oraz oséb obcych, ktére sg
zatrudnione na podstawie umoéw cywilnoprawnych , a wynagrodzenia przekazywane sg przelewem. Zasady obstugi
przelewdw bezosobowych sg podobne do obstugi przelewdw osobowych, z tg réznicg, ze kwoty na przelewy s3
pobierane z list funduszu bezosobowego, a nie z list ptac funduszu osobowego.

KONTA BANKOWE OSOBY OBCEJ

Po wejsciu pokaze sie formatka:, na ktorej dokonujemy wyboru osoby obcej, po wybraniu osoby pokaze sie plansza z
zarejestrowanymi kontami bankowymi.

Nowe konto dodajemy wybierajac +oous]

rchwe konto bankowe: KOWALSKA HAMNA =1
e e P
\:\S/b Konto: | """" |
oo ]
T | |
Opcjonalne konto, z ktérego naledy wykonywac przelew:D

oE ] (X ]

E Zapisz

Wybieramy bank z listy kodéw, wprowadzamy numer konta i wybieramy opcje b zopiz|

. . ; ~ i . . . ; ;. Zapi
Konto bankowe mozemy zmodyfikowa¢ —m , po dokonaniu zmian zapisa¢ wartosci-

[ Edycja konta bankowego: KOWALSKA HANNA Ll
) Bank: 7 MBANK CLA CENTRALA
% Konto: ‘17-1140-0000-15014?01-42?1-5246 |
N —
e | |
Opgonalne konto, z ktorego nalezy wykonywac plzelew:l]

Jesli konto bankowe jest nieaktualne, mozemy je usunaé- @ usu cn-u__ |

v
Odpowiedz na pytanie: ﬁ

@ Czy na pewno usunac konta bankowe osdb obcych w liczbie: 17

Tak | [ Nie |

UWAGA!
Osoba zatrudniona w naszym zaktadzie na umowe o prace rdéwnolegle wykonujgca np. umowe- zlecenie nie
powinna mie¢ zarejestrowanego konta z tego poziomu. Wystarczy konto osobowe.
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ZEROWANIE KWOT NA PRZELEWACH

Funkcja ta wyzeruje kwoty z poprzednio dokonywanych przelewdw i umozliwi wygenerowanie w kolejnym etapie
(Pobieranie kwot z list ptac na przelewy) kwot z listy/list ptac, ktére nas interesuja.

Funkcja ta powinna by¢ bezwzglednie wykonana przed wygenerowaniem przelewéw do biezgcego importu, woéwczas
poprzednio pobrane wartosci zostang automatycznie wyzerowane. Program zapyta sie, czy wyzerowacé wszystkie
kwoty, wybieramy —,tak”, jezeli chcemy wyzerowac poprzednie wartosci.

( Uwaga! @

Funkcja wyzeruje wszystkie kwoty na przelewach bezosobowych.
Wykonujesz funkcje?

[ 7ak [ Ne |

Program poinformuje nas, ze kwoty zostaty wyzerowane.

@ Wyzerowano kwoty na wszystkich przelewach bezosobowych

POBIERANIE KWOT Z LIST BEZOSOBOWYCH NA PRZELEWY

Celem funkcji jest przeniesienie kwot z wybranej listy badZz wybranych list na przelewy oséb obcych/pracownikéw
majacych umowy cywilnoprawne.

Po wybraniu opcji pojawi sie plansza, na ktdrej podajemy okres, za ktéry chcemy generowac przelewy, domysinie
zaznaczona jest rowniez opcja ,tylko wybrane listy”, jesli nie wybierzemy tej opcji zostang wygenerowane wszystkie
przelewy z tego okresu, opcjonalnie mozna zaznaczy¢ réwniez okres podatkowy.

.
Generowanie kwot z list ptac na przelewy EIEM
Podstawowe ograniczenia Wszystkie parametry
@ | 201701 q| _ | 2015-01 q|

Po okresie podatkowym
Tylko wybrane listy

MNumery ewidencyjne:

Zerowac kwoty przelewdw przed generowaniem kwot

Mumery os0b obcych:

Drukuj liste wygenerowanych przelewdw

Po wybraniu przycisku pojawi sie plansza z listg wszystkich list ptac ze wskazanego wczesniej okresu. Przelewy
mozna generowac z wielu list jednoczeénie, zaznaczamy listy &, zaznaczone listy sg wyrdznione &.
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Wybér list plac bezosobéwki [E=NEER

Wybrano list: 1
Lista Rodzaj Okres obrachunkowy Okres podatkowy Pracownicy  Osoby obce Suma brutto
E 123 10 - Zlecenie 2017.01 2017.01 302500,00

Wybieramy i pojawia nam sie komunikat kontrolny, informujacy o kwocie pobranej z zaznaczonych list ptac.

[ ==

Wygenerowano kwoty z bezosobowych list ptac na przelewy.
Suma kwot: 236 968,19

LISTA PRZELEWOW

Po pobraniu kwot z list ptac zaleca sie sprawdzenia zawartosci zbioru przelewow, szczegdlnie sumy kwot
wygenerowanych z ptac. W tym celu powinnismy wykonac¢ wydruk listy przelewow z list funduszu bezosobowego.
Domyslnie zaznaczona jest opcja ,drukowac tylko przelewy z kwotami wiekszymi od zera”. Wydruk zawiera
pracownikéw, konta, kwoty przelewdw i podsumowanie kwot, ktére powinno byé¢ zgodne z zestawieniem zbiorczym z
listy/list ptac, z ktérej/ktérych zostaty pobrane kwoty.

Podstawowe ograniczenia | Dodatkowe opcie
|
g, MNumery ewidencyjne pracownikdw:

©

Mumery osdb obeych:

©

Uporzadkowanie: ’Nazwisk.o i imig V]

Fodzial [Brak -]

7 Podaawoweogmnczerual Dodatkowe opcje I

Whydruk tylko dia bankéw: |

Drukowac tylko przelewy z kwotami wigkszymi od zera I

Eksportowad do Excela

Biminowat praconriks vy
Eliminowad oscby obce

=  Dalej| ¥  Anulyj

WYDRUK/EKSPORT PRZELEWOW

Po wybraniu opcji z menu pojawi sie plansza ,Wydruk/eksport przelewdw z wynagrodzen”
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= e

i I"rlTﬂ?' csport o

; Podstawowe ograniczenia | Dodatkowe opqe|
= Format przelewu: "“w vi
Konto z ktdrego Elpar )
przelewad kwoty: mboma 3pIErwa

Tytut przelewu Multicash - przelewy podathowe
Multicash - przelewy ZUUS
PKO Biznes24
Proffice
VideoTel
VideoTel (14 polowy )
Zhigr C5W

Powyzsza plansza daje mozliwos¢ wydrukowania przelewdw (forma papierowa) lub przekazania przelewéw w formie
elektronicznej (Elixir, Multicash, Proffice, VideoTel). W Formacie przelewu wybieramy odpowiedni rodzaj przekazu

elektronicznego lub tradycyjnego- w formie wydruku.
Nastepnie wybieramy odpowiednie konto zaktadowe w pozycji Konto, z ktdérego przelewa¢ kwoty— program

podpowiada konta zaktadowe wprowadzone w konfiguracji

W Dodatkowych opcjach mamy mozliwos¢ wygenerowania/wydrukowania przelewéw dla wybranych
pracownikéw/oséb obcych oraz dla wybranych bankéw lub grup bankow.

Nydruk/eksport pi

; | Podstawowe ograniczenia| Dodatkows opcie |
5 Wydruk tylko dla bankéw: |

MNumery ewidencyjne pracownikdw:

Mumery osob obcych:

Eliminowad pracownikdw wiasmych

Eliminowa¢ oscby obce

®  Dalej| [ Anuly

Po wypetnieniu Tytutu przelewu

S T PR L ILFEALY .

Tytud przelewu VWhypiaty F.B.

Wybieramy » Dalej , pojawia nam sie plansza, na ktérej wskazujemy katalog i nazwe pliku z przelewami.
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/ Oagdlne
ﬂ’ T, s ousewy o B

(®_bolel) (5wl

Po wybraniu klawisza » Dd-ﬂl] pojawi sie informacja o wygenerowanych przelewach, tj.: dotyczgca ilosci
przelewodw, kwoty oraz miejsca sktadowania pliku.

ZESTAWIENIE PRZELEWOW

Zestawienie przelewdw wygeneruje zestawienie wszystkich wptat przekazanych do bankdéw, jak  réwniez
podsumowanie, ktére powinno by¢ zgodne z zestawieniem zbiorczym i wczesniejszymi podsumowaniami
widocznymi w trakcie przetwarzania przelewéw. Zestawienie domyslnie generowane jest dla wszystkich bankéw,
mozna je wydrukowac tylko dla wybranych.

Ogdine
i
g’ Tytul zestawienia:

whyedruk tylko dla bankdw:

Podziat: MNazwa banku -

Eksportowaé do Excela

=  Dalei| [©)  Anulyj

BAZA PRZELEWOW ZAKLADOWYCH

Funkcja ta wykorzystywana jest do sporzadzania przelewdw wystawianych przez Uzytkownika systemu do innych
zaktaddw, instytucji, itp. Funkcja pobiera dane z list ptac, funduszu bezosobowego, socjalnego i przekazuje dane do
przelewu do wskazanej instytucji np.: PZU, Urzedu Skarbowego, itp.

Po wejsciu w obstuge bazy przelewow zaktadowych pojawi sie formatka z bazg przelewdéw zaktadowych.

@ Przelewy  Baza przelewow zaktadowych

Bank Kwota Instytugja

L 2 MBANK C-LA CENTRALA 0.00 KOMORNIK XXX

Plansza ta pokazuje liste zatozonych przelewdw dla réznych instytucji. Jedna instytucja moze mie¢ zatozonych kilka
przelewow z réznych tytutdw. Do istniejacej list przelewdw w zaleznosci od wcisnietego klawisza mozna dodaé, usungé
lub zmodyfikowaé przelew. Po naciénieciu klawisza #2235 nojawi sie plansza:
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-

opis przelewu [ dodawanie ) L= L=
bank: 11400000 2 MBANK C-LA CENTRALA
% kanto: |94-1140-0000-0216-1?83-1843-5638 |

S —

sktadniki: ‘ 956

tytuk |ALII\-'IENT\' |

e [P
pracownik: ljlp

Instytucja
S |KOMORNIK 00] |

adres: |UL. SZCZECINSKA 21, 70-777 SZCZECIN |

Na planszy tej rejestrujemy jednorazowo przelew do wskazanej instytucji i wskazujemy jej nazwe oraz konto w banku
i tytut ptatnosci . Pole Sktadniki okresla kwoty sktadnikow, ktére majg by¢ przeniesione na przelew po przeliczeniu
wskazanej listy ptac. Jezeli przelew jest zwigzany z pracownikiem, a nie z instytucja (np. potrgcenie komornicze)
wowczas w polu Numer ewidencyjny nalezy wpisa¢ numer tego pracownika, a w polu Sktadniki nr sktadnika
ptacowego potracenia. W momencie wykonywania funkcji Pobieranie kwot z list bezosobowych na przelewy system
sam pobierze kwote danego zobowigzania pracownika. Jezeli przelew jest adresowany do instytucji, wéwczas pole
Numer ewidencyjny powinno by¢ puste. W polu Nazwa instytucji nalezy obowigzkowo wpisa¢ dane instytucji, do
ktorej przelew jest adresowany.

ZEROWANIE KWOT NA PRZELEWACH

Funkcja ta wyzeruje kwoty z poprzednio dokonywanych przelewdw i umozliwi wygenerowanie w kolejnym etapie
(Pobieranie kwot z list ptac na przelewy) kwot z listy/list ptac, ktére nas interesuja.

Funkcja ta powinna by¢ bezwzglednie wykonana przed wygenerowaniem przelewdéw do biezgcego importu, wowczas
poprzednio pobrane wartosci zostang automatycznie wyzerowane. Program zapyta sie, czy wyzerowacé wszystkie
kwoty, wybieramy —,tak”, jezeli chcemy wyzerowac poprzednie wartosci.

Funkcja wyzeruje wszystkie kwoty na przelewach zaktadowych,
Wykonujesz funkcje?

[ Tk ][ Nie

Program poinformuje nas, ze wyzerowat kwoty na przelewach.

@ Wyzerowano kwoty na wszystkich przelewach zaktadowych

POBIERANIE KWOT Z LIST PLtAC NA PRZELEWY
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Celem funkcji jest przeniesienie kwot z wybranej listy badz wybranych list na przelewy zaktadowe. Po wybraniu opcji
pojawi sie plansza, na ktérej podajemy okres, za ktéry chcemy generowad przelewy, domyslnie zaznaczona jest
rowniez opcja ,tylko wybrane listy”, jesli nie wybierzemy tej opcji zostang wygenerowane wszystkie przelewy z tego
okresu, opcjonalnie mozna zaznaczy¢ réwniez okres podatkowy.

[ (=&
Generowanie kwot z list plac na przelewy C=1C=

Ogalne

Okres: RG] Q|- | 201801 Q

Po okresie podatkowym
Tylko wybrane listy

Mumery ewidencyjne:

Whaczy¢ bezosobowke

Wybrane rodzaje zlecer bezosobawki:

[ Bezosobdwka tylko dla osdb oboych
[ ] Bezosobdwka tylko dla pracownikow wiasnych

Zerowac kwoty przelewow przed generowaniem kwot

~  Dalej | [ X Amiui]

Po wybraniu przycisku pojawi sie plansza z listg wszystkich list ptac ze wskazanego wczesniej okresu.

. ’ . . . ’ . . [ . s . ¥
Przelewy mozna generowac z wielu list jednoczeénie, zaznaczamy listy &, zaznaczone listy sg wyrdznione !

Wybieramy i pojawia nam sie komunikat kontrolny, informujacy o kwocie pobranej z zaznaczonych list
ptac.

LISTA PRZELEWOW

Po pobraniu kwot z list ptac zaleca sie sprawdzenia zawartosci zbioru przelewdw, szczegdlnie sumy kwot
wygenerowanych z ptac. W tym celu powinnismy wykonac¢ wydruk listy przelewow z list funduszu bezosobowego.
Domyslnie zaznaczona jest opcja ,drukowac tylko przelewy z kwotami wiekszymi od zera”. Wydruk zawiera
pracownikow, konta, kwoty przelewéw i podsumowanie kwot, ktére powinno by¢ zgodne z zestawieniem zbiorczym z
listy/list ptac, z ktérej/ktérych zostaty pobrane kwoty.

WYDRUK/EKSPORT PRZELEWOW

Po wybraniu opcji z menu pojawi sie plansza , Wydruk/eksport przelewow zaktadowych”
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p
Wydruk/eksport przelewéw zakladowych

Ogalne
Format przeleww: Multicash -
Kot Ktd | o Elixir
onto, z ktorego przelewac kwoty: Sl T
Data przeleww: Forma papierowa
Multicash
Przelewy tylko dla wybramych Multicash - przelswy podatkowe
bankow: Multicash - przelewy ZUS
PKO Biznes24
Tytut przelewu Proffice
VideaTel
VideoTel (14 polowy )
Zbiar C5V

Powyzsza plansza daje mozliwos¢ wydrukowania przelewdw (forma papierowa) lub przekazania przelewéw w formie
elektronicznej (Elixir, Multicash, Proffice, VideoTel). W Formacie przelewu wybieramy odpowiedni rodzaj przekazu

elektronicznego lub tradycyjnego- w formie wydruku.
Nastepnie wybieramy odpowiednie konto zaktadowe w pozycji Konto, z ktérego przelewaé kwoty— program

podpowiada konta zaktadowe wprowadzone w konfiguracji

-
Wydruk/ekspart przelewdw zakladowych h
Ogalne
Format przeleww: Multicash - |
Konto, z ktorego przelewac kwo 221160 14444333322221111 | BANK A ) vl
82116022224444333322221111 [ BAMK A ) l

Data przeleww:
p 111113121111113133111313111111 {Bank B}

Po wypetnieniu Tytutu przelewu

-
Wydruk/eksport przelewéw bezosobowych B

Podstawowe ograniczenia Dodatkowe opge

Format przelewu: ‘ Elixir -

Data przelewu: 2018-08-27 Q

Tytut przelews ‘AKL{M ENTY 08/2018] |

g

Wybieramy , pojawia nam sie plansza , na ktdrej wskazujemy katalog i nazwe pliku z przelewami.

‘ksport do programu: Elixir EIEM
Ogdlne
Podaj nazwe folderu: |3:"~KOMN‘20\ ”E
Podaj nazwe pliku: |A232 |

Podaj nazwe rozszerzenia:

[~ Dali | [X Anun]

e ————————————————————————
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Po wybraniu klawisza pojawi sie informacja o wygenerowanych przelewach, tj.: dotyczaca ilosci przelewodw,
kwoty oraz miejsca sktadowania pliku.

ZESTAWIENIE WPtAT DO BANKOW

Zestawienie przelewdw wygeneruje zestawienie wszystkich wptat przekazanych do bankdéw, jak  réwniez
podsumowanie, ktére powinno by¢ zgodne z wczesniejszymi podsumowaniami widocznymi w trakcie przetwarzania
przelewdw. Zestawienie domyslnie generowane jest dla wszystkich bankéw, mozna je wydrukowad tylko dla
wybranych.

OBStUGA BANKOW

Funkcja stuzy do ewidencji wszystkich bankéw, ktére sg wykorzystywane przy rejestracji przelewéw. Po wybraniu
opcji z menu pojawi sie tabela zawierajaca liste wszystkich dotychczas zarejestrowanych bankéw:

Po nacisnieciu klawisza pojawi sie formatka stuzaca do rejestracji nowego banku:

p
Bank (dodawanie) | — e

Kod banku: o

Mazwa bankw:

Kontao:

Adres:

|
|
|
Grupa: |:|
|
|
|
|

Dodatkowy opis:

Mazwa instytucii:

Adres instytugji:

[ zapisz | [ X Anuli]

Konieczne jest wypetnienie pdl obligatoryjnych (zéttych), a wiec nadanie odpowiedniego kodu bankowi, a takze
zarejestrowanie jego nazwy. W przypadku duzych przedsiebiorstw, w ktérych zarejestrowano wiekszg liczbe bankéw,
W trakcie rejestracji nowego banku mozliwe jest okreslenie grupy banku, co moze by¢ przydatne w przypadku duzych
przedsiebiorstw lub w przypadku podziatu bankéw na grupy w celu generowania przelewéw dla wybranej grupy
bankéw. Grupa banku jest dowolng cyfrg, wspdlng dla jakiejs grupy bankow, np. : 1- grupa BRE, podepniemy do niej
mbank i multibank. Przy generowaniu przelewdéw bedziemy mieli mozliwos$¢ podania numeru grupy bankow, co bedzie
skutkowato wygenerowaniem przelewéw tylko dla bankéw oznaczonych tym okreslonym numerem. W polu Konto
mozna wpisa¢ identyfikator banku- 8 cyfr nastepujgcych po LK, jest to czes¢ numeru konta bankowego wspdlna dla
wszystkich oséb posiadajgcych konto w danym banku. Uzupetnienie tej wartosci pozwoli na szybsze wprowadzenie
konta, poniewaz po wyborze okreslonego kodu banku, program automatycznie uzupetni 8 cyfr konta., np. zaktadajac,
ze kod banku to 2222-3333 a konto mozna przedstawi¢ wg wzoru 11- 2222-3333-4444-5555-6666 i podaniu w polu
KONTO cyfr 2222-3333 , identyfikujacych dany bank, program przy wprowadzaniu konta, automatycznie uzupetni na
podstawie kodu banku 2222-3333 cyfry w koncie w pozycji 2222-3333.

UWAGA!

Aby funkcja przelewdéw mogta zadziata¢ poprawnie, nalezy wypetni¢ konta firmowe (konta operacyjne), z ktorych
przelewy maja by¢é przekazywane.

Konta operacyjne Uzytkownika sg opisywane jednorazowo w: Konfiguracja systemu/ Dane zaktadu/Konta
zaktadu w bankach

Po wybraniu tej funkcji pojawi sie plansza, na ktérej mozemy uzupetni¢ konta zaktadowe, z ktérych mogg by¢
realizowane przelewy. Uzytkownik moze zarejestrowaé 12 dowolnych kont bankowych, ktére sg/mogag byé
wykorzystywane.
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Komax Konfiguracja ~ Dane zakfadu
Kadry
Ptace
[+
zosobowy | B e
‘odatki ~TrEeTY E BANK A
Konto 82116022224444333322221111
2) Bank Bank B
rZe | ewy Kaonto 111111111111111111111111111111
3) Bank
ZUS Konto
4) Bark
ZUS
RAPORTY ZGtOSZENIOWE

Jezeli chcemy wygenerowac raport zgtoszeniowy dla pracownika zatrudnionego na podstawie umowy o prace lub
osoby zatrudnionej na podstawie umow cywilno-prawnych, wypetniamy FORMATKE wg ponizszego wzoru:

@ Bl
Export do programu Platnik [E=RE )

Podstawowe ograniczenia Dodatkowe opgje Wszystkie parametry
Rodzaj raportu: |ZUA - zgtoszenie ubezpisczenia pracownika - |
Rodzaj deklaragji: | 00 - Zgtoszenie - |
o o 3 00 - Zgtoszenie
umery ewidencyjne pracown o
‘ 02 - Korekta

Mumery ewidencyjne osob oboych:

|,4 Dalej||x Armlujl

Wybieramy w polu numer ewidencyjny pracownika, numer osoby dla ktdrej chcemy wygenerowac raport. Z powyzszej
formatki mozliwe jest generowanie pozostatych raportéw do programu Ptatnik.

Rodzaje raportu do wyboru:

Podstawowe ograniczenia Dodatkowe opgje Wszystkie parametry

Rodzaj raportu: | ZUA - zgloszenie ubezpieczenia pracownika -

ZUA - zgtoszenie ubezpieczenia pracownika
ZIUA - zgtoszenie zmiany danych ewidencyjnych
ZCMA - zgtoszenie danych o cztonkach rodziny
TWUA - wyrejestrowanie pracownika

ZZA - zgtoszenie do ubezpieczenia zdrowotnego

Rodzaj deklaracji:

MNumery ewidencyjne pracown

Rodzaje raportu do wyboru:

Rodzaj deklaragji: | 00 - Zgtoszenie -
N id i 00 - Zgtoszenie
umery ewidencying pracown 01 - Zmiana
02 - Korekta
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Przy zaktadce Dodatkowe opcje, mozemy okresli¢ indywidualny katalog do ktérego funkcja bedzie generowata pliki
wymiany do programu Ptatnik.

Export do programu Platnik @Qﬂ

Podstawowe ograniczenia Dodatkowe opeje Wizystkie parametry

Katalog eksportu ﬂﬁ HE‘
Data wystawienia dokumentu: 2016-10-14 Q
Data rejestracji/wyrejestrowania:

RAPORTY MIESIECZNE

Jezeli chcemy wygenerowac raporty miesieczne do programu Pfatnik, wybieramy podstawowe parametry na
formatce.

-
Eksport do programu Platnik EIEE

Podstawowe ograniczenia Dodatkowe opgje

Rodzaj raportu: |W‘szyslkie - |

Deklaragja:
Okres: 201609 Q Tylko wybrane listy

|» Dalej||x Anull.u|

W polu rodzaj raportu mozliwe jest wybranie konkretnego raportu lub wygenerowanie wszystkich niezbednych
dokumentdw.

Aplikacja domyslnie sprawdza jakie dokumenty majg by¢ wygenerowane, w zwigzku z tym zaleca sie wybieranie opcji
Wszystkie, co pozwoli na optymalne wykorzystanie funkcji.

Eksport do programu Platnik L“:"' Eh!

Podstawowe ograniczenia Dodatkowe opgje

Rodzaj raportu: | Wizystkie - |

W polu Okres wybieramy okres, za jaki chcemy wygenerowac raporty.

Raporty generowane sa tylko i wytgcznie z list zarchiwizowanych i wedtug daty wyptaty.

Okres:

W polu Deklaracja wpisujemy numer deklaracji jaki chcemy wygenerowaé. Numeracja okresla czy to jest deklaracja
podstawowa czy korekta dokumentow.

Deklaracya:

Na stronie drugiej formatki mam dodatkowe pola do wyboru.
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i -
Eksport do programu Platnik = @u

Podstawowe ograniczenia Dodatkowe opgje

Termin deklaragji | 3 -do 15 dnia miesigca - |

Katalog eksportu: HE‘

Mumery ewidencyjne:

Data wystawienia dokumentu: 016-10-14 Q)

Wiaczyc bezosobowke

|;-r Dalej||)( Anulu,i|

Mozemy tu ustawi¢ indywidualny katalog wymiany plikéw miedzy systemem a programem Ptatnika.
Mozliwy jest wybor wybranych pracownikéw i pole daty wypetnienia raportéw miesiecznych.
Opcja ,, wiaczy¢ bezosobdwke” jest domysinie zaznaczona.

KARTOTEKA SKLADEK ZUS
Wydruk kartoteki sktadek ZUS, funkcja umozliwia wykonanie raportu indywidualnej kartoteki sktadek na FUS.
( Kartoteka skiadek ZUS [E=EE
Podstawowe ograniczenia Dodatkowe opgje Wszystkie parametry
Rak:
Numery ewidencyjne:

Komarki:

A

Stanowiska:

;
Piony:
‘ :
Platnicy:
‘ ;
Charaktery pracy:

Uporzadkowanie: | Alfabetycznie -

(= tma ] [X_soua]

KARTOTEKA SKtADEK ZUS Z PODSTAWAMI

Wydruk kartoteki sktadek ZUS z podstawami, podobnie jak wydruk skfadek umozliwia wygenerowanie raportu
indywidualnego z kartoteka FUS rozszerzony zostat w pozycje podstaw stanowigcych wyliczenie sktadek.
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Kartoteka skladek ZUS z podstawami @M

Podstawowe ograniczenia Dodatkowe opcje Wszystkie parametry

Rok:

MNumery ewidencyjne:

Komarki:

KARTA ZASItKOWA

Wydruk karty zasitkowej zawierajgcej informacje o sposobie naliczenia zasitkéw chorobowych.

Karta Zasitkowa za okres: 2018.01- 2018.01 sopraedinie ub
o ANNA 1965.04.20r. oprzednie ubezpieczenie
Wazwedko ¥ imag ubazpaczonage st redens choroboue ustalono dnia
pesel [6[STo[a2ofof4f6[6 A Jne" [TTTTTTTTTTT]
Wymieniony zatrudniony — objety ubezpieczeniem chorobowym od 2009.10.07r. zwolniony — wytaczony z ubezpieczen dnia: .
Uwagi
ISTITREE R I
Tsta vypiat - Yowota
do pragy Wynagrodzenie lub
Diiemy | Zasiek | Prypis | potracone) | zasiek ~
ek | o) | podmts | b | etor pracros prstyds | < 2
" " obliczania zsiku s
na podatek Rodzaj | Kod g2
N i procent | titero Sy Nazwa zasitku
e | e « :8
L do | @i zsiku | vy 5 F
zamiesace | praecietny | 2 £
2or or 200 or 200
FORA
X 20180128 | 20180120 | 2 2676|4135 u T %0 201701 | 53332974 21 [WYN.CHOROBOWE
201702 | 147662960] 20
201703 | 1782960 23
w10 sisees] 19
201705 50917 2L
201706] 435674 2L
201707 | 10781648021
201708 | 106953580 22
201706] saesera] 2L
01710] 5|2
01711 | siosera| 2L
201732 sanssera] 19
) 20160125 | 0160123 | 2 000] __ 70000] g o &0 201701 | 53332974 21V CHOROBOWE
301702 | 147662460
201703 | careszae0| 25
eSS

ASYGNATA ZASItKOWA

Podobnie jak przy wydruku karty zasitkowej raport wykazuje informacje na temat wyliczonych zasitkdw chorobowych.

ZASTEPCZA ASYGNATA ZASILKOWA

Stwierdza sig ze. Pani JOANNA HELENA ANTONIEWICZ , Nr. ewidencyjny: 18,
PESEL: 65042004661 urodzona® 20.04.1965 r w SZCZECIN
zamieszkata: 70-535 SZCZECIN, ul. BURAKOWA 319/3

ma prawo dowyptaty & na podstawiezas 0 czasowe] ci do pracy
seria: numer. , obejmujace okres od: 28.01.2018 r. do: 29.01.2018 r.
wyptaty dokenan na liscie: POKAZ z dnia: .

przyjety sposcbwyliczenia

PODSTAWA WYMIARU
Liczba dni kibre v,
Rok Miesiac i3 obowiazana wynagrodzenie
Praepracowata Prepraconac

017 grudzien i e 531958

2017 Tistopad 7 7 531959

2017 pazdziernic 7z £ 531959

2017 virzesien 21 21 521955

17 Siepien 7 £ 0 695,35

2017 Tipiec ] 21 10761,55

2017 czerwies 21 21 541958

2017 ma 21 21 954095

2017 Fwiecien 9 9 5763

2017 marzec 2 £ 14768,25

2017 futy 20 £ 14768,25

2017 siyczen Ell H §333,30

Razem: 251 251 93 043,25

Srednia za okres 7 753,60

W tym Premia jeta do miesiaca: 66.67 2+ brutto ( netto: 57,53 21)
Stawka dienna: 8000 % 20676
(pieczatka pracodawcy) (data, pieczatka i podpis 0soby upowaznione])
Lista wyptat 5 czas
Rodzaj swiadczeniz| Stawkaw %| Stawka kwota Do i
Numer | Zdnia U od ‘ Do ‘ Liczoa ani| D0 ™R

Poraz | ; WYN.CHOROBOWE| 80,00 20676 | 280120181 ] 20012008r| 2 4138
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PODSTAWY WYLICZENIA ABSENCII

Funkcja umozliwia szybki podglad na temat wyliczenia zasitkéw i wynagrodzen chorobowych pracownika.

.
Wybierz pracownika

Ll |

Podaj numer ewidencyjny, nazwisko lub jego poczatek albo numer PESEL:

QU0

[ wybierz pracownika po nazwisku paniefiskim

|:| Wybierz pracownika po numerze akt

~  Dalej| | ¥ Anulyj |

zegladanie podstaw wyliczonych absencji pracownika: 18 - ANTONIEWICZ JOANNA

=B R

Skladnik: 525 2015.01.25 - 2015.01.29 Lista: 11 Data wyptaty listy: 2018.01.29

© MIESIAC: 201801 ~ Miesiac Podstava Dni pracy  Dni nominalne
@ 20180101 - 2018.01 31 Skiadnik: 601 EKW.ZA URLOP | 7
@ 20180101 - 2018.01 31 Skiadnik: 601 [EKW.ZA URLOP | e Fatia o B
- r 201742 5419,5 19 19
@ 2018.01.26 - 2018.01.29 Skiadnik: 525 (WVN. CHOROBOWE ) 2017.11 5419,59 2 a
B RS 2017.11 54195 21 21 .
| Informadje o wyliczonej éredniej -
£ & Drukuj @ Powieksz (=) Pomniejsz (%) Norma [ Zapisz
E odbruttowione wartesci przyiete do liczeni,
f TEX SZKODLINY 191.56
PREMIA ZADANIOHA 407.29
£ 7 DO 604.03
§ PIACA ZA 4 072.89
E 0 DODATEX 86.29
- 5 362.06
- L _
© MIESIAC: 2012) ToT7 00 TII550 i gl

ZESTAWIENIE ROCZNE RMUA

Funkcja umozliwia wygenerowanie indywidualnych raportéw ZUS RMUA, jest to indywidualna kartoteka sktadek FUS

pracownikow.

SZCZECIN, dnia 27.08.2018 .

PRZEDSIEBIORSTWO TESTOWE
ZUS RMUA - Imienny Raport Roczny dla Osoby Ubezpieczonej za 2017 r.
UbezpieczanyJOANNAHELENA ANTONIEWICZ IdentyfikatoPESEL: 65042004661, Nr Pratniksktadek: PRZEDSIEBIORSTWOTESTOWE
ewidencyjmyd
Tytutubezpieczenia011000, NIP: ERRRRRRRL]
NFZ:16R — ZachodniopomorskOW NFZ w Szczecinie Regon: 123456789
Data zatrudnienian7.10.2009 r., etat 1,000 PRD:
T Fodstawy skiadek: merytaine; Kmota skiadki rentowsj. na R ;’f&fﬁfﬁf ;.:;mmx,;‘;m
raziczeniowy Em’:mj i cm&mi\ T m P{z\mub Ha;mub Ziromotne skiadek. pr e tawy wyT
2017.01 6 625,00 646,98 646,58 430,89 514,81 258439
017,62 E 17368 T TTE T R
Z017.08 1817389 17737 T 118128 41138]  7085.18
2017.04 6 824,58 666,08 666,08 443 60 530,00 2 660,64
01705 T1600.78 T34 ] TE4.05 SmE| a0
2017.06 £ 52458 666,08 566,08 I8 5000| 266064
O HEE] 508 ER WiE EE]
2017.08 1345359 131307 131307 87445 104482 524502
2017.08 GEZ4 55 666,08 666,08 44280 530,00 2 680,64
01710 HEE] 565,08 65,08 @iE S0 zee0sd
201711 682458 666,08 666,08 443,60 530,00 2 660,64
201712 6 824,58 666,08 666,08 443 60 530,00 2 660,64
RAZEM 115 802,68 11.302.34 1130234 752118 283714 1447.55 993,32 45 146,91
Migjscei data wypetnienia SZCZECIN, dnia 27.08.2018 .
0 2 danezawartew formularzu sa zgodn prawnym i faktycznym. Jestem Swiadomy(-ma) Podp platnika stk pram: nimgo upowaznions) oraz pracaqtia wreea

odpowiedzialnosci karnsj zazeznanie nisprawdy lubzatajenis pravdy.

siats
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RAPORT IWA

Funkcja umozliwia wygenerowanie deklaracji rocznej ZUS-IWA do programu Ptatnik.

I'Elcsport do programu Platnik =nnc u
Podstawowe ograniczenia Dodatkowe opdje
Deklaracja:
Rok:
Wiaczy¢ bezosobdwke
=

Podobnie jak przy raportach miesiecznych mozliwe jest ustawienie indywidualnego katalogu wymiany z programem
Ptatnika.

DEKLARACIJA PFRON
Funkcja umozliwia wygenerowanie informacji do sporzadzenia deklaracji PFRON.
[ Dekiaracia PFRON DEK-1-a =S

Dane Parametry

Wydruk na dzief: Q

Wydruk 2 miesigc

Kwote przecietnego wynagrodzenia wprowadzamy w regulaminie 80:

Przecietne wynagrodzenie:

I

Deklaracja korygujaca
Instrukcja do deklaragji

Dukowac raport kontrolny

KAPITAL POCZATKOWY

Kapitat poczgtkowy grupuje funkcje ewidencji, generowania i drukowania danych o zarobkach w poszczegdlnych
latach pracownika. Dane z okresu zatrudnienia w biezagcym zaktadzie pracy generowane sg automatycznie. Nalezy
pamietaé, ze nalezy poprawnie wypetni¢ konfiguracje RP-7 w parametrach ptacowych, aby dane generowane za
poszczegdlne lata byty poprawnie przenoszone do kartoteki wynagrodzen kapitatu poczatkowego:
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? Komax @ Konfiguracja Parametry ptacowe

[F
@) Filtruj po nazwach i wartosciach () Filtryj po nazwach (O Filtryj pow
D84 | =

4 Kartoteka wynagrodzen ZUS RP-7
Sktadniki zmienne do kartoteki wynagrodzen

Kadry

Ptace

F. bezosobowy

Inne skiadniki

Swiadczenia w naturze

Podatki Swiadczenia z ubezpieczer spoteczrych

Sktadniki wytaczone z generowania kartoteki wynagrodzen
Sktadniki wyptacane za rok poprzedni

Przel ewy Mazwa zestawu sktadnikow L
Zestaw sktadnikow I:
Mazwa zestawu sktadnikow I
ZUS

Zestaw sktadnikow It
Mazwa zestawu sktadnikow I
Konfiguracja Testaw sktadnikdw I
Mazwa zestawu sktadnikow Iv:

Fectaw ckladnikaw T

KARTOTEKA WYNAGRODZEN

Kartoteka wynagrodzen zawiera sumy zbiorcze wyptat za dane lata pracownika. Po wybraniu numeru ewidencyjnego

pracownika pojawi sie formatka:

@ ZUS  Kartoteka wynagrodzen

Wydruki -
Okres Sktadniki state Sktadniki zmienne Inne skadniki Inne Swiadczenia
~&r 2018 19.44 66758.330 126.82 0.00
w2017 291,60 114006.230 150485 0.00

Po wybraniu przycisku wygeneruj dane formatka zostanie wypetniona kwotami za lata pracy w zakfadzie. W
przypadku okreséw wczesniejszych nalezy uzupetni¢ zapisy recznie. Po nacisnieciu przycisku Dodaj pojawi sie

formatka:
i MNowy zapis o wynagrodzeniu: 18 - ANTONIEWICZ JOANNA (Kom. A) LS

Rok: o

Sktadniki state: Rodzaj:

Skiadniki zmienne: | 0,00 | |
| = | |
| | |
| | |

Inne sktadniki: | 0_00| | |
| | |
| | |
| o |

Sktadniki w naturze: | o,oo| | |

Swiadczenia z ubezpiecznia spotecznego: 0,00

Razem: 0,00 blokuj zapis

Informacja o limicie: l:l

[l Zapisz | [ X Anului]

—

Wypetni¢ nalezy odpowiednie pozycje za kazdy brakujgcy rok. Opcja: _
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pozwala na zablokowanie zapisow tego roku przy generowaniu danych. Rok z zaznaczong opcja blokowania danych
nie bedzie ponownie generowany.

AKTUALIZACJA KARTOTEKI WYNAGRODZEN

Funkcja stuzy do wygenerowania zapiséw kartoteki wynagrodzen za poszczegdlne lata pracy. Nalezy podac lata, za
jakie generujemy kartoteke oraz zakres pracownikow. Nalezy pamietac, ze w przypadku istniejgcych zapiséw zostang
one zastgpione nowymi, chyba, ze zostanie wprowadzona blokada zapisu.

KONFIGURACIA

Konfiguracja jest grupa funkcji, w ktérych rejestrujemy parametry majace wptyw na dziatanie poszczegdlnych pozycji
menu czy tez catego systemu. Konfiguracja zostata pogrupowana na formatki, zawierajagce parametry merytorycznie
zwigzane ze sobag.

DANE ZAKtADU

Wdrozenie systemu zaczynamy zwykle od wypetnienia konfiguracji zaktadu. Nazwa zaktadu i adres drukowane beda
na raportach emitowanych z systemu. Urzad skarbowy podany w tej formatce bedzie tym, do ktérego generowane
bedg odpowiednie deklaracje podatkowe. Formatka ta stuzy takze do rejestracji kont Zaktadu w bankach. Mamy
mozliwos¢ zarejestrowanie wielu kont w bankach, konta te bedzie mozna pdzniej wybraé przy generowaniu
przelewow.

=

> Daneadresowe

> Dane urzedu skarbowego

> Dane zakiadu

I>  Kontazakladu w bankach

al
16R
MIESZKA |

PARAMETRY DOKUMENTOW

Dokumenty rejestrowane w systemie mozemy w pewnym zakresie zmienia¢ i przystosowywa¢ do wymagan
uzytkownikéw. Parametry dokumentéw jest funkcja, gdzie okreslamy parametry formatek rejestrujgcych pewne
dane. Jesli przyktadowo nie zamierzamy rejestrowaé kont kosztéw przy wprowadzaniu absencji, zaznaczamy
odpowiednig opcje.

-
Czy edycja kont bankowych pracownika? Tek

I Nieobecnosc

4 Ogélne
Czy Il filar? Nie
Czy rejestrowac ksigzeczki zeglarskie Nie
Czy rejestrowaé prawo wykonywania zawodu? Nie
Czy rejestrowat przepusti Nie
Czy rejestrowsé samochody sluzbawe Nie

4 Przebieg pracy
Czy wylicza dni przebiegu Tak
Cazy wyliczac dni zaliczane do emerytury Nie
Czy wyliczaé dni zaliczane do jubileuszu Tak
Czy wyliczac dni zaliczane do urlopu Tak
Czy wyliczaé dni zaliczane do wyslugi Nie

I Przelewy

4 : Umowy o prace
Czy brygada Nie
Czy centrum kosztéw Nie
Czy dodatkowy opis Tek
Czy dodatkowy opis obligatoryjny Nie
Czy grupa stanowisk Nie
Czy grupawad umowy o prace latami Tek
Czy klinika Tek
Czy inika obligatoryjna Nie
Czy miejsce wykenywania pracy Tak
Czy migjsee wykonywania pracy obligatoryjne Nie
Czy ocena punkiows Nie
Czy pion Tak
Czy pion obligatoryjny Nie v
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PARAMETRY FUNDUSZU SOCJALNEGO

Jesli w zaktadzie funkcjonuje Fundusz socjalny i wyptaty czy tez pozyczki z funduszu socjalnego maja by¢ rejestrowane
w systemie KOMAX 2.0, nalezy prawidtowo skonfigurowaé¢ modut funduszu socjalnego. Konfiguracja sprowadza sie
do podania, jakie mamy pozyczki czy swiadczenia z funduszu socjalnego oraz przypisania im skfadnikéw ptacowych.
Jesli nie zostang okreslone sktadniki, zarejestrowane w funduszu socjalnym informacje nie bedg automatycznie

przenoszone na listy ptac. Podglad zarejestrowanych sktadnikdéw dostepny jest po nacisnieciu przycisku pomocy Lo

-’.-.-\. . . . . s .

(&=} Konfiguracja  Pozycje konfiguracji Parametry funduszu socjalnego
@ Filtruyj po nazwach i wartoéciach (7 Filtruj po nazwach  (©) Filtruj po wartosciach
52 | &

Ogdine

Pozyczki funduszu sodalnego I
Pozyczki funduszu sodalnego I1
Pozyczki funduszu sodalnego I11
Pozyczki funduszu sogalnego IV
Poiyczki funduszu sodalnego V
Swiadczenia funduszu sodalnego
Swiadczenia funduszu sodalnego 1

3

3

[

2

3

3

3

[

b ; swiadczenia funduszu sodjalnego 11 |
I Swiadczenia funduszu sogainego 111
I Swiadczenia funduszu sogjalnego IV
I Swiadczenia funduszu sogjalnego V

I Swiadczenia funduszu sogjalnego VI
> Swiadczenia funduszu sogalnego VII
I Swiadczenia funduszu sogalnego VIII
I Swiadczenia funduszu sogjalnego IX

3

Swiadczenia funduszu sodalnego X

PARAMETRY KADROWE

Wykonanie niektérych sprawozdan czy raportéw kadrowych wymaga skonfigurowania informacji wykorzystywanych
przez konkretny raport. Jesli chcemy na przyktad tworzy¢ raport z podziatem na pracownikéw fizycznych i
umystowych, nalezy prawidtowo przypisa¢ kody charakteréw pracy do pracownikéw fizycznych i umystowych.

M=
4 Kwalifikacja charakterdow pracy
Kody charakterdw pracy pracownikdw fizyczmych
Kody charakierdw pracy pracownikdw umyslowych
4 Kwalifikacja GUS
Kody zatrudnienia GUS - nierobotnicze
Kody zatrudnienia GUS - robotnicze
4 Kwalifikacja stanowisk

I

Kody pracy w warunkach szczegdlnych
Kody stanowisk pracy w warunkach szczegdlnych

PARAMETRY KART PRACY

W przypadku rozliczania pracownikéw fizycznych ptatnych stawka godzinowa, bardzo czesto sktadniki ptatne
godzinowo rejestrowane sg w kartach pracy. Aby mozna byto rejestrowac sktadniki z kart pracy, nalezy zaprojektowac
rejestrowang karte pracy, a wiec przypisa¢ danej karcie pracy sktadniki, ktére majg by¢ przy tej konkretnej karcie
rejestrowane. Funkcja konfiguracji kart pracy uruchamiana by¢ moze bezposrednio z poziomu formatki rejestracji kart
pracy w module ptacowy. Problematyka rejestracji kart pracy omdwiona zostata szerzej w dokumentacji dotyczacej
rejestracji dokumentdéw ptacowych.

108
DATA COMP, ul. Wielka Odrzanska 18/3, 70-535 Szczecin, tel. 91/ 489 51 40, 489 51 41

www.data-comp.eu



> Komax

system kadrowo-ptacowy

Instrukcja obstugi programu kadrowo-ptacowego KOMAX 2.0

PARAMETRY NIEOBECNOSCI

Jednym z wazniejszych dokumentéw w kadrach i ptacach jest dokument absencji. Jego znaczenie wynika z tego, ze
prawidtowo zarejestrowana w kadrach absencja wptywa zaréwno na wynagrodzenia jak i deklaracje ZUS. Powinno sie
dotozy¢ duzej starannosci przy konfigurowaniu parametréw nieobecnosci, zwykle parametry tu rejestrowane
wprowadzane sg w poczatkowej fazie wdrozenia. Za wzgledu na duzg ilos¢ pozycji do wypetnienia, a takze intuicyjne
opisy poszczegdlnych parametrow, pominieto szersze opisywanie formatki.

aglos chordb
llo$€ dni charoby platnych przez pracodawce 33

Kody 2 wydhuzenym okresem do 270 dni 554
Kody 3 platnych przez 541-549.553-580-539-557-557
Kody niecbecnodci chorobovych patnych przez ZUS 542-550-554-581-558-559
Kody niecbecnodci chorobovych platnych przez ZUS po przckroczeniu 182 dni 542 550 554581558 558

4 Ciaglosé chordb - szpitalne -0sdb po o
llo&¢ dni choroby platnych przez pracodavics 14
Kody 3 platnych przez

Kody niecbecnoici chorobovych platnych przez ZUS po przckroczeniu 1801270 dni
Kody niecbecnodci chorobovych patnych przez ZUS
Kwalifikacja nieobecnosci

.

Zmniejszenia daty bazowej emenytury 520-995
Zmniejszenia daty bazows] jubileuszu 520-995
Zmniejszenia daty bazowe] ogélnie 520-995
Zmnigjszenia daty bazowej urlopu 995

Zmniejszenia daty bazowej wyslugi

‘wypadki w pracy

Zawieszenia w ewidencji 995

Zmnigjszenia wymiaru urlopu 991-992-993-995

Kody §wiadczer rehabilitacyjnych
Kwalifikacja nieobecnosci opieki

v

Dy wypoczynkowe 510511
Urlopy na zadanie 510
Urlopy macierzyriskie 563-566-567-568
Urlopy cjcowskie 565
Urlopy szkoleniowe 514
Urlopy profilaktyczne
Urlopy bezplatne 520995
Urlopy wychowaweze 991-992-993

z

Parametry ogdlne grupujg konfiguracje, ktére wptywajg na dziatanie wielu funkcji w systemie. Najwazniejszym
parametrem jest okres obrachunkowy. Wiekszos¢ funkcji systemowych, ktére wymagajg podania zakresu dat czy
okresu, automatycznie podpowiadajg na ekranie okres pobrany z tej konfiguracji. Takze rejestrowanie absencji
wymaga zakwalifikowania absencji do wyptaty w konkretnym miesigcu. Jesli zatem przed uptywem miesigca zmienimy
okres obrachunkowy na kolejny miesigc, rejestrowane odtgd absencje bedg rozliczane w kolejnym miesigcu jako
nieobecnosci zalegte.

@ Konfiguracja ~ Parametry ogélne

ruj po nazwach i wartosciach () Filtruj po nazwach () Filtryj po wartoéciach

=]

b Katalogi

4 Okres obrachunkowy

Okres abrachunkowy 201801
{Parametry wysyiki e-mail ;

Parametry wysylki e-mail poprzez Poczte Datacomp (paczki wiadomosci)

Pliki

PPE/K

vTwvvww

b Wspékpraca z Portalem Pracownika

> Wydruki

b Wyglad i zachowanie interfejsu aplikagi
b Zewngtrzny modul RCP

PARAMETRY PLACOWE

Formatka parametréw ptacowych zawiera zestaw parametrow, ktore powinny byé zarejestrowane, aby modut
ptacowy wyliczat wynagrodzenia zgodnie z wymaganiami. Przed przystgpieniem do wypetnienia parametréw
ptacowych nalezy skonfigurowac naliczanie sktadnikow ptacowych w funkcji Baza normatywna. W wiekszosci
przypadkow konfiguracja ptacowa wymaga podania szeregu sktadnikow, ktére dostepne sg po nacisnieciu klawisza z

podpowiedzig |:| Wybrane elementy konfiguracji majag wptyw na inne funkcje, zwigzane z ptacami, np. : drukowanie
kartotek ZUS, czy eksport danych do programu Ptatnik. Ze wzgledu na wielkie znaczenie podania prawidtowych
parametréw, konfiguracja ta wypetniana jest w poczatkowej fazie wdrozenia z pomocg naszych Konsultantéw .
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CRYE

Skiadniki zmienne do kartoteki vynagrodzer "

» Konfiguracja eksportu do programu platnika
Ealiczomic podska)
Skladka emerytalna pracownika amn

Skiadka emerytzina pracodawcy 892
‘Skladnik stowarzyszany | skiadka emerytaina ) 891
Skiadka rentowa pracownika 912
‘Skiadka rentowa pracodawcy 894
‘Skiadnik stowarzyszny | skiadks renowa ) 893
‘Skiadka choroboa pracownika 913
‘Skladka wypadkowa pracodavicy 896
Sktadnik stowarzyszony { skiadka chorobowa ) 895
Skladnik zdrawotnego 914
‘Skladnik stowarzyszony ( skladka zdrouotna ) 897
Skiadnik FP 838
‘Skladniki zwrotu skladek ZUS
Skladnik FGSP 299
‘Skladnik FEP
Automatycznie praypisuj skiadnik FEP pray pracy w szczegélnych warunkach Nie
Minimalna kwota. od kidrej liczyé Fundusz Pracy 16
» Ogéine

» Podziat na konta koszigw
» Przypisania skiadnikw
» Skladniki

» Sktadniki PKZP

> Skkadniki rezerwy

» Skladniki ZFM

b Ti O
» Warunki specjaine

b Wylaczenia v

INNE PARAMETRY

Oprdcz wymienionych wyzej gtéwnych grup parametrow, zaimplementowano szereg innych grup parametréw, ktoére
nie s3 omdéwione w niniejszej dokumentacji. Nalezy sie spodziewa¢, ze ze wzgledu na duzg zmiennos$¢ otoczenia
prawnego kadr-ptac, w konfiguracjach pojawiaty sie bedg nowe pozycje, ktére zwigzane beda z implementacjg zmian
przepiséw czy wymagan poszczegdlnych uzytkownikdéw.

NARZEDZIA

Narzedzia grupuja pozycje menu, ktérych wykonanie moze mie¢ wptyw na dziatanie catego systemu. Zwykle wiec
powinny by¢ wykonywane przez uzytkownika majgcego uprawnienia Administratora.

AKTUALIZACJA WZOROW PISM

Duza cze$¢ z pism i raportéw emitowanych w systemie KOMAX 2.0 jest modyfikowalna, a definicje wydrukéw moga
by¢ dowolnie zmieniane. Po wygenerowaniu dowolnego pisma kadrowego, definicja wydruku pojawi sie w pozycji
aktualizacji wzordéw pism.

Jesli chcielibysmy , aby pracownicy Datacomp zmienili postac jakiegos wydruku, nalezy plik z wydrukiem wysta¢ do
Datacomp, a nastepnie zatadowac przestany zwrotnie plik definicji. Na przyktad, jesli chcielibySmy aby wydruk
Swiadectwa pracy zostat zmodyfikowany, mamy dwie mozliwosci: zastgpi¢ standardowy formularz lub doda¢ nowy (
stary mozna bedzie wybraé przy generowaniu wydruku ). Wybieramy w menu kontekstowym wtasciwg opcje:

-~ Dodajzdysku ctri+D

x Usun

Edytuj

Zmien nazwe

Zastap formularzem standardowym
Zapisz jako nowy..

Wyiwietl Zrddho

Zapisz na dysk kopie ..,

2 Odéwiez F5

Zaznacz wszystko Cri=A

- Modyfikuj- modyfikacja formularza w trybie graficznym, w sposdb analogiczny jak przy modyfikacji pism w
generatorze pism w kadrach

- Zastgp formularzem standardowym- zastgpienie formularza standardowym, dostarczonym przez DATACOMP

- Zapisz na dysk jako nowy- jesli w przedsiebiorstwie funkcjonuje kilka wersji tego samego wydruku, np. kilka
szablonéw uméw o prace, mozemy wybrany szablon skopiowa¢ na nowy, a nastepnie dostosowaé go do swoich
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potrzeb. Po utworzeniu nowej wersji danego wydruku, przy tworzeniu pisma w kadrach bedziemy mieli mozliwos¢
wyboru szablonu wydruku.

-Wyswietl zrodto- wyswietlenie w edytorze tekstowym zrédta szablonu. Opcja wykorzystywana w przypadku
koniecznosci wprowadzenia zaawansowanych modyfikacji , np. napisania procedury.

- Zapisz na dysk kopie- zapisanie kopii formularza na dysk, albo dla odwrécenia ewentualnych zmian, albo w celu
wystania do DATACOMP.

HISTORIA PRACY OPERATORA

Wiekszo$¢ operacji zmieniajgcych dane w systemie jest zapisywana, Jesli przyktadowo zmienimy jakiemus
pracownikowi sktadniki state, informacja ta zapisywana bedzie do logéw systemowych. W przypadku checi
wydrukowania zawartosci logdéw systemowych uruchomié¢ nalezy funkcje drukowania historii pracy operatora.

Po wybraniu opcji w menu pojawi sie formatka:

@ Narzedzia Inne  Zdarzenia i historia pracy uzytkownikéw

Za okres od: 20180801 Q| do: [201808-27 Q

Zavierajace tekst: ‘

© zaarzena

ia pracy uiytkowmikour

(© Zdarzenia i historia pragy uzytkownikow

Data i czas Zdarzenie Uzytkownik
# 2015-08-27 10:34 Zmieniono ustawienie ON (Kody ¢l wylaczajace z wydruku) Ania
# 3015.08-2710:15 Wygenerowano kwoty z list plac na przelewy zakiadowe. Listy ptac: 0118-11-POKAZ-LDOD Ania

Nalezy podac login uzytkownika ( podglad zarejestrowanych w systemie logindw dostepny w rozwijalnej liscie ). Jesli
nie podamy loginu, drukowane beda operacje na danych wykonywane przez wszystkich uzytkownikéw systemu.
Nalezy podac¢ takze zakres dat, ktérych dotyczy wydruk, a takze ewentualny tekst, ktéry chcemy znalezé. Po
nacisnieciu przycisku Dane poprawne wygenerowany zostanie raport.

RAPORT ZMIAN W DANYCH OSOBOWYCH

Funkcja ma podobne dziatanie jak historia pracy operatora, z t3 jednak rdznicg, ze mamy mozliwos¢ zawezenia
poszukiwania do numeru ewidencyjnego podanego na ekranie.

Po nacisnieciu przycisku Dalej wygenerowany zostanie raport zmian w danych osoby podanej na formatce. Postac
wydruku jest analogiczna do tej, uzyskanej funkcjg historii pracy operatora.

IMPORT SKtADNIKOW STALYCH | ZMIENNYCH Z ARCHIWUM PLAC

W przypadku koniecznosci przeliczenia ptac ( dla celéw testowych lub symulacji ), istnieje potrzeba zaimportowania do
biezgcych liczen sktadnikéw statych lub zmiennych, ktére byty liczone na konkretnej liscie ptac. Po wyborze jednej z
funkcji:

- Import sktadnikdw statych z archiwum ptac

- Import sktadnikdw zmiennych z archiwum ptac

pojawi sie formatka , w ktérej wybra¢ mozemy liste ptac, z ktérej pobra¢ mozemy sktadniki state lub zmienne.

UWAGA!
Nalezy pamietac, ze uruchomienie funkcji spowoduje utrate aktualnie zarejestrowanych sktadnikéw statych czy
zmiennych. Zostang one zastgpione sktadnikami z kopii.

INDEKSOWANIE TABEL

Dane w relacyjnych bazach danych przechowywane sg w tablicach. Dla przyspieszenia operacji pobierania danych z
tablic tworzone sg indeksy, ktére stuzg wytgcznie zwiekszeniu wydajnosci systemu. W przypadku niewystarczajacej
wydajnosci pracy niektorych proceséw systemu ( np. dtugiego generowania wydrukéw ) mozna wykonac funkcje
indeksowania tabel. Funkcje te nalezy uruchamiaé sporadycznie, nie ma potrzeby indeksowania tabel czesto,
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albowiem raz zatozony indeks uaktualniany jest automatycznie przez serwer baz danych. Po wybraniu opcji w menu
pojawi sie formatka, pokazujgca postep tworzenia indekséw:

Prosze czekat =

Trwa indeksowanie tablicy: BKODY
[

tADOWANIE DANYCH

Czasami istnieje potrzeba zatadowania danych do tablic. Sytuacja taka ma miejsce na etapie wdrozenia systemu, a
takze przy wczytywaniu zbiorow danych odebranych od DATACOMP. Po wybraniu opcji w menu pojawi sie formatka,
na ktérej nalezy podad katalog z plikiem do zaczytania, a takze nazwe pliku. Standardowo przed tadowaniem danych
system usunie wszystkie dane z tablicy, do ktérej wczytujemy zbiory. Jesli chcemy , aby tadowane dane byty dodawane
do istniejacych zapisdw, zaznaczamy opcje: dodawac do istniejgcych danych.

r
‘tadowanie danych E‘Eﬂ

Katalog z plikami XML, DBF lub CSV do tadowania: |l

Tablice do zatadowania: | ‘

dodawat do istnigjacych danych

T

UWAGA!
Przed uruchomieniem funkcji zaleca sie kontakt z naszymi Konsultantami.

ARCHIWIZOWANIE ZBIORU DANYCH PLtACOWYCH

Zbiér danych ptacowych jest najwiekszym zbiorem przechowywanym w bazie danych systemu KOMAX 2.0.

Ze wzgledu na swdj rozmiar, dla zwiekszenia wydajnosci i szybkosci naliczen ptac oraz generowania wydrukéw, moze
zaistnie¢ potrzeba zarchiwizowania zbioru danych ptacowych. Nie zaleca sie archiwizowania danych ptacowych z
okresu do trzech lat wstecz. Po wybraniu opcji w menu pojawi sie formatka:

-
b= ) ]
Podstawowe ograniczenia Wezystkie parametry
Podaj rok do ktérego archiwizowac dane

Uwaga!

Rok nie powinien byE mnigjszy niz trzy lata wstecz

= o

Nalezy podac¢ rok, do ktérego archiwizowac dane.

UWAGA! Funkcja powinna by¢ wykonana wytgcznie po konsultacji z naszymi Konsultantami.

TWORZENIE KOPIl WYBRANYCH TABEL

W szczegdlnych przypadkach istnieje potrzeba wykonania kopii wybranych tabel na serwerze SQL. Po wybraniu opcji w
menu pojawi sie formatka:
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- -
Wybierz tabele L= |i=h|

Opge ~ lloé€ wybranych tabel: 4
Tabela Opis

0

—

o
A_SETS El
ACL

ADRIANA

AHOMOR

AKADEMIK

AKPKZP

ALERT

AUDYCIE

AWNIOSKT

BADANIAS

BANKI

BAZA

BBAZA

BDNI

BDOKSZT

BDZIECT

BHFINF

BHPPOSZ

BHPPROT

BHPSWIA

BHPWYPAD

RIFFYKT %
m ] 3

~  Dalej| > Anuly

OBStUGA KOPII TABEL

Kopie tabel wykonywane sg automatycznie lub manualnie. Kopie, ktére powstajg automatyczne, tworzone sg przy
uruchomieniu funkcji archiwowania ptac oraz inicjowania nowego miesigca. Tworzone s3 wtedy kopie tabel
ptacowych, ktére moga by¢ w przysztosci zatadowane do zbioru obliczen biezgcych. Kopie tworzone manualnie
wykonywane sg w funkcji tworzenia wybranych tabel.

Po wybraniu opcji w menu pojawi sie formatka z listg wszystkich kopii wykonanych zaréwno automatycznie, jak i

manualnie:
Inne Obstuga kopii tabel

Kopie tabel systemu eI

51 Tabela: K5 Godzina tworzenia: 14:23 INICJOWANIE MIESIACA 201602
1.7 Tabela: kP Godzina tworzenia: 14:25 INICJOWANIE MIESIACA 201602
a kopiis 2016.06.08

51 Tabela: K2 Godzins tworzenia: 12:
{71 Tabela: k3 Godzina tworzenia: 12:49 ARCHIWIZOWANIE 16065
|- Tabela: k¢ Godzina tworzenia: 12:49 ARCHIWIZOWANIE 16065

1~ Tabela: KARTS Godzina tworzenia: 12:49 ARCHIWIZOWANIE 16065
Tabela: KP Godzina tworzenis: 12:49 ARCHIWIZOWANIE 16065

39 ARCHIWIZOWANIE 1233
ARCHIWIZOWANIE 1233
-7 Tabela: k¢ Godzina tworzeni. AR
5 Tabela: KARTS Godzins twors: 30 ARCHIWEZOWANIE 1233
.5 Tabela: kP Godzina tworzenia: 13:39 ARCHIWIZOWANIE 1253

tadowanie lub usuwanie kopii tabel mozliwe jest po uruchomieniu menu kontekstowego na prawy przycisk myszy:
A Usun

E x Usun starsze niz...

[ Zataduj

UWAGA!

Nalezy pamietaé, ze uruchomienie funkcji tadowania z kopii spowoduje utrate aktualnie zarejestrowanych danych w
wybranej tabeli i zastgpienie jej danymi kopii.

WERYFIKACJA DANYCH Z PROGRAMEM PtATNIKA

Program Ptatnik przechowuje dane ptacowe generowane przez system kadrowo-ptacowy. Dla sprawdzenia, czy dane
przechowywane w bazie danych programu Ptatnik sg spdjne z tymi przechowywanymi przez KOMAX 2.0 mozemy
uruchomic¢ funkcje weryfikacji danych z programemPptatnika. Dane przechowywane w obu bazach zostang
poréwnane i wygenerowany zostanie raport ewentualnych réznic. Funkcja jest szczegdlnie przydatna przy wdrazaniu
systemu kadrowo-ptacowego, pozwala takze wykry¢ ewentualne btedy w rejestracji danych ( np. omytkowe
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wyrejestrowanie pracownika itp.). Po wybraniu opcji w menu pojawi sie formatka, w ktdrej nalezy poda¢ parametry
dostepu do bazy danych programu Ptatnika:

-
Weryfikacja danych z programem platnika EIEE

Ogélne

Uzytkownik: U |

e \ |

String potaczenia: ‘ |

Okres do weryfikacji 01101 Q) [a01610 Q

USUNIECIE DANYCH PRACOWNIKA

Sporadycznie istnieje potrzeba usuniecia wszystkich danych pracownika zarejestrowanych w systemie. Funkcja ta
winna by¢ wykonywana bardzo rozwaznie, albowiem po usunieciu danych pracownika z systemu nie bedzie mozna
wydrukowa¢ jakiejkolwiek informacji dotyczgcej pracownika.

PRZENIESIENIE DANYCH PRACOWNIKOW DO INNEJ INSTANCJI

W przypadku rozliczania wielu firm, dla ktérych zarejestrowano oddzielne instancje, mozliwe jest przenoszenie
pracownikow miedzy instancjami. Jesli przyktadowo firma ma swoje podmioty zalezne i chcemy przenies¢ pracownika
z jednej spoétki do drugiej, mozemy to zrobic recznie lub automatycznie. Przeniesienie reczne polega na wpisaniu od
nowa wszystkich danych pracownika w firmie, w ktérej pracownik ma mie¢ nowe zatrudnienie. Automatyczne
przeniesienie danych polega na migracji wszystkich danych pracownika do nowej spétki, bez koniecznosci ponownego
rejestrowania tych samych informacji. Po wybraniu opcji w menu pojawi sie formatka:

Wybierz instancje, do ktdrej przenosic dane: <

przenosic tylko dane pracownikdw nie zarejestrowanych w nowej instangji

nadawac nowy numer ewidencyjny w przypadku powtarzajgcych sie numerdw

Przeniesienie danych pracownika do innej instancji ﬁﬂul

Nalezy podac oznaczenie instancji, do ktérej przenies¢ dane. Podglad dostepnych instancji dostepny jest z rozwijalnej
listy. Dane przenoszone s3 z instancji, na ktérej uruchomiliSmy system. Po nacisnieciu przycisku Dane poprawne
pojawi sie standardowa formatka, w ktérej podac bedzie mozna numery pracownikéw, ktérych migracja dotyczy. Jesli
chcemy przenie$¢ wszystkich pracownikéw, zwykle formatce przeniesienia danych zaznaczamy opcje: przenosic tylko
pracownikéw nie zarejestrowanych w instancji. Standardowo, jesli przy migrowaniu danych system znajdzie osobe o
tym samym numerze ewidencyjnym, to usunie wczesniejsze dane i przeniesie dane migrowanego pracownika. Jesli
chcemy, aby stare dane nie zostaty zastgpione nowymi, zaznaczy¢ nalezy opcje: nadawa¢ nowy numer w przypadku
powtarzajacych sie numerdw. Jesli chcielibySmy usungé dane pracownika, ktéry podlega migracji do nowej spotki
zaznaczamy opcje: usuwac dane z instancji biezacej.

SKLADOWANIE DANYCH

Sktadowanie danych jest funkcjg, pozwalajacg na zapisanie wybranych tabel systemu KOMAX 2.0 do plikdw w
formacie CSV lub DBF. Zaznaczy¢ nalezy, ze funkcji tej nie nalezy traktowac jako tworzenie kopii zapasowej systemu,
bo ta powinna by¢ wykonywana przez dziat informatyki przedsiebiorstwa, zwykle raz dziennie. Mozemy jednak z
pomoca tej funkcji stworzyé kopie wybranych lub wszystkich tabel, zwykle w celu ich analizy. Jesli przyktadowo chcemy
utworzy¢ kopie zbioru kart pracy, w celu ich analizy przez pracownikéw DATACOMP, w formacie danych wybieramy
DBF, podajemy katalog systemu, na ktérym ma by¢ utworzony plik KP.DBF ( plik z kartami pracy) oraz podajemy w
polu Tablice do zesktadowania: KP. = W przypadku sktadowania tabel zawierajgcych dane osobowe, mozemy
zanonimizowac dane zaznaczajac opcje: wylgcza¢ ze sktadowania dane osobowe. Zawartos¢ sktadowanych tabel
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mozemy tez ogranicza¢ do konkretnego numeru ewidencyjnego. W celu ograniczenia ilosci sktadowanych plikow,
zesktadowane dane mozemy skompresowaé do pliku ZIP. Jedli analiza danych ma by¢ przeprowadzona przez
pracownikdow DATACOMP, mozemy skompresowany plik z danymi wysta¢ na serwer FTP Datacomp. Zaznaczamy
wtedy opcje:

[] wysla¢ dane do DATACOMP
@ =
Skiadowanie danych |
Format danych: wytaczyc ze sktadowania dane osobowe
Katalog, na ktory zesktadowac dane: | DAPRACAIFIRMALAAAL ot|
Tablice do zesktadowania: | |
MNumer ewidencyjny pracownika:
E| kompresowac zesktadowane dane Lu'k
- Dalej | | ¥ Anuluj

UWAGA!
Dane wysytane przez Internet powinny byé bezwzglednie pozbawione danych osobowych!

ZMIANA NUMERU EWIDENCYJNEGO PRACOWNIKA

Podobnie zmiana numeru ewidencyjnego powinna by¢ wykonywana sporadycznie i z rozwagg. Nowy numer, podany
na ekranie zastgpi stary we wszystkich tabelach systemu.

,
Zmiana numeru ewidencyjnego pracownika

Mumer ewidencyjny pracownika, ktary zmienic:
Mowy numer ewidencyjny:

~  Dai| |x Anuluj|

OPERACIJE NA ARCHIWUM PtAC

Sporadycznie w czasie eksploatacji systemu pojawic¢ sie moze potrzeba wykonania jaki$ operacji na listach ptac juz
zarchiwizowanych. Przyktadowo nalezy usungé jakiegos pracownika z listy czy tez odarchiwizowaé liste ptac. Po
wybraniu opcji w menu pojawi sie formatka:

-
Operacje na archiwum plac

praywroci€ liste do zbioru obliczed biezgcych

usuUA liste z archiwum

zmiana danych o liscie

przeliczenie skladki wypadkowej nowym procentem
utwarz liste korygujaca

usurA wybrane osoby z listy

przelicz FP i FGSP

=~ o | (X o
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Po wybraniu numeru listy ptac, na ktorej chcemy wykonac jakas$ operacje, mozemy wybrac jedna z opcji:

- przywrd¢ liste do zbioru obliczen biezacych- funkcja odarchiwizowuje liste ptac, a takze stornuje wszelkie salda
pozyczek w sktadnikach statych oraz zmniejsza podstawy podatkowe w kartotece podatkow

- usun liste z archiwum- funkcja usuwa liste ptac, a takze podobnie jak opcja przywrdcenia, stornuje wszelkie salda
pozyczek w sktadnikach statych oraz zmniejsza podstawy podatkowe w kartotece podatkow

- zmiana danych o liscie- funkcja pozwala na zmiane nazwy listy, okresu obrachunkowego i podatkowego. Nalezy
mie¢ na uwadze, ze zmiana okreséw moze mie¢ bardzo powazne konsekwencje podatkowe

- przeliczenie sktadki wypadkowe- zdarza sie czasami, ze lista ptac zostanie naliczona i zarchiwowana, zanim
uzytkownik wprowadzi zmiane procentu wypadkowego. Funkcja przeliczy sktadke wypadkowa procentem podanym w
bazie normatywnej.

Po wykonaniu funkcji sporzadzony zostanie raport réznic wyliczen sktadnika wypadkowego dla kazdego pracownika.

- utworsz liste korygujaca funkcja stworzy liste korygujacg dla wybranych pracownikéw. Lista korygujgca zawiera
wszystkie sktadniki z listy wybranej na ekranie, ze wszystkimi kwotami i podstawami z minusem. Po wybraniu opcji
pojawi sie formatka, w ktorej wybraé mozemy pracownikow do tworzenia listy korygujacej oraz formatka z
dodawaniem listy ptac, ktéra ma by¢ nowo tworzong listg korygujaca.

- usun wybrane osoby z listy ptac usuniecie wybranych oséb wykonywane moze by¢ w sporadycznych przypadkach,
kiedy przelewy z listy dla usuwanych pracownikéw sg albo zerowe, albo nie byty generowane.

TWORZENIE PISM | ZESTAWIEN

Generujgc wydruki dotyczace grupy pracownikéw, czy to w kadrach, czy tez w ptacach nalezy podaé zakres
pracownikéw, ktérych dotyczy zestawienie. Zwykle zakres pracownikéw podajemy w formatkach, ktérych przyktadowy
wyglad przedstawiono ponizej.

" -

Podstawowe ograniczenia Dodatkowe opgje Wszystkie parametry
Dzier| EUIBOBE Q

Numery ewidencyjne:

Komarki:

‘B

Stanowiska:
0
-
Piony:
-
L2
Platnicy:

#

Charaktery pracy:

Uporzadkowanie: | Mazwisko i imig -

Podziak | Erak -

S ———————————————————————————————————————————————

Powyzsza formatka jest wzorcowa dla catego systemu. Aczkolwiek w niektdrych funkcjach zakres informacyjny
formatek moze by¢ inny, sposdb jednak okreslania zakresu danych pozostaje niezmienny.
Zakres danych podajemy, uzywajac nastepujacych znakdw:
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przecinek - oddziela kolejne pozycje wyboru
myslnik - pozwala na podanie zakresu danych
srednik - oddziela kolejne zakresy danych

przyktad:

odnoszgc sie do pola: NUMER EWIDENCYJNY znaczenie poszczegdlnych zapiséw:

1,2,3 numery ewidencyjne 1,2,3

numery ewidencyjne od 1-100 ;500-600  numery ewidencyjne od 1 do 100 oraz od 500 do 600

Podglad zarejestrowanych danych dostepny jest po nacisnieciu przycisku
Przyktadowa formatka podgladu charakteréw pracy:

[ e e |
Wybér kodéw systemowych 24 =1y

E:E |Szukaj N Q|

\-@ symbaol Opis N

O] 0 OBSLUGOWY

u UMYSEOWY

Wyswietlaj kody archiwalne

Zwykle wydruki dotyczace grupy pracownikéw tworzone s3:
- w module kadrowym na:

dzien

2) zakres dat

- w module ptacowym na okres

Okres: Q| -[201608 Q

Pa okresie podatkowym
Tylko wybrane listy

gdzie okres standardowo rozumiany jest jako okres obrachunkowy. Po wybraniu opcji:

-Po okresie podatkowym do wydruku przyjete bedg wszystkie listy o podanym na ekranie okresie podatkowym

-Tylko wybrane listy przed wygenerowaniem zestawienia system wyswietli wszystkie listy ptac z podanego na
ekranie okresu, ktére majg by¢ uwzgledniane przy generowaniu wydruku.

Czesto tez mozemy wybrac podziat danych ( np. na komarki ) oraz uporzgdkowanie ( np. alfabetycznie )
Uporzadkowanie: |Md:>etyczr1e v|

Podziat | Komérka v]

Szczegotowy zakres ograniczen, uporzadkowan i podziatéw zalezy od konkretnego wydruku.
W wielu zestawieniach wybraé¢ mozemy opcje dodatkowe ( jesli wystepuje zaktadka dodatkowe opcje ). Przyktadowo
zaktadka opcji dodatkowych zestawienia kontrolnego wydruku po liczeniach ptac wyglgda nastepujgco:
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Kontrolny wydruk Placesss il deiin s SIS

Podstawowe ograniczenia Dodatkowe opcje Wszystkie parametry

Wiaczyt bezosobowke

Uaktualniac o dane z ostatniej w okresie umowy o prace
Uaktualniac o dane z aktualnej umowy o prace
Grupowac identyczne sktadniki na pracownika

Usuwac pracownikdw z samymi zerawymi sktadnikami
taczyé sktadniki po PESEL

Usuwac zerowe sktadniki

Dzieli¢ sktadnikiem podziatu godzinami

Dzieli¢ sktadnikiem podziatu dniami

Drukowac koniec strony po podsumowaniu

Drukowac koniec strony po kazdym pracowniku

|» Dalej||x Amuu|

Zakres dostepnych opcji uzalezniony jest od formy poszczegdlnego zestawienia. Inny zestaw opcji dodatkowych ma
wydruk cztonkéw rodzin, inny zas zbiordwka list ptac.
W przypadku koniecznosci wyboru zaawansowanych opcji, wspdlnych dla wielu wydrukéw wybraé mozemy opcje:

saystiie parametty. b, wyborze opcji pojawi sie kolejna zaktadka, zawierajgca liste wszystkich ograniczen, ktére
mozemy uwzglednié przy generowaniu zestawienia:

Ll_u-:'
Koentrolny wydruk plac - - e — =

Podstawowe ograniczenia Dodatkowe opcje Wszystkie parametry

Wyhrane rodzaje zlecefi bezosobdwki:
-
=

Eliminowaé pracownikdw zwolnionych

Do ilosci 0sdb zaliczad pracownikow zerowych
Wiaczat listy plac

Wiacza€ zbidr skiadnikdw stakych

Wigczac zbidr sktadnikdw zmiennych

Wigczad zhior kart pracy

Pabieraé tylka wybrane sktadniki

Wybrane skkadniki:

v
-
=

Konta kosztow: |@

‘Okres obowigzywania sktadnika: L S 0.\ —l PR i 3 0.|

Komarke pobierad ze skiadnikdw:
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Wszystkie zestawienia generowane przez system podzielone sg na:
zestawienia dotyczgce jednego pracownika

listy, zawierajace dane wielu pracownikéw

wykresy

Zestawienia dotyczgce jednego pracownika

Najwiekszy zestaw wydrukéw dla jednego pracownika zawiera grupa funkcji: Kadry / Raporty /Wydruki dla
pracownika.

Kazdy z wydrukow dotyczgcych pracownika wymaga podania numeru ewidencyjnego drukowanego pracownika, a
takze dnia, na ktéry drukowane jest zestawienie. W przypadku zarejestrowania wielu szablonéw danego wydruku
nalezy poda¢ szablon, ktéry uwzglednic przy generowaniu zestawienia.

Ogdine
Wiydruk na dzien: 2]

Szablon wydruku | Oswiadczenie

Modyfikacja, a takze dodawanie dodatkowych wzoréw szablonéw odbywa sie w funkcji: Funkcje administracyjne
/Aktualizacja wzoréw pism.

Nalezy pamietaé, ze mozliwos¢ wyboru szablonu dostepna bedzie wytgcznie w przypadku, kiedy w systemie
zarejestrowano wiecej niz jeden szablon danego wydruku.

Aktualizacja i modyfikacja wzoréw pism odbywa sie w sposéb analogiczny jak to ma miejsce w generatorze pism
kadrowych, co zostato omdéwione w dalszej czesci dokumentacji.

Zestawienia dotyczace wielu pracownikéw

Zestawienia dotyczace wielu pracownikdw stanowig najszerszg grupe wydrukéw, emitowanych przez system i
pozwalajg na wygenerowanie raportow z wiekszosci danych przetwarzanych przez system.

Szczegotowe omoédwienie wszystkich zestawien nie jest mozliwe, albowiem wyglad kazdego z zestawien mozna w
duzym zakresie zmienia¢. Dodatkowo, postaé raportéow czesto podlega zmianie, wymuszonej zardwno zmiang
otoczenia prawnego a takze zmieniajgcym sie wymaganiom uzytkownikéw systemu.

Wiele z zestawien posiada mozliwos¢ eksportu do Excela lub Word czy PDF. Po wygenerowaniu zestawienia , w gornej
czesci ekranu dostepne sg opcje:

(3

Sk [ zapisz - 3 2] o [ 4 [ 1]z3 b M | Zamkni

g
12 115 GILZUZANHA 1,00 | 10828
12 21 GROJEWICZADAM 1,00 | 7002
14 110 HACZYROWSKl PAWEL 1,00 | BE052A
15 T HALIKLILIANKA 1,00 | 850524
15 L] KOWALSKI JACEK 1,00 | 7R

-

Mamy mozliwos¢ drukowania zastawienia, a takze zapisania do réznych formatow. Po wybraniu opcji e
pojawi sie formatka z dostepnymi formatami plikow:
: & | H 4
Przygotowany raport...
Adobe Acrobat. ..
Sformatowany tekst (RTF)......

%] [+

MHT file (web-archive)...
Excel 2007 file...
Excel 97 file...

Microsoft Word 2007 file...
PowerPoint 2007 fie...
OpenOffice Writer...

(%) & [&] ]
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Do najpopularniejszych formatéw nalezg Excel, Word oraz PDF. Inaczej niz to miato miejsce w starszej wersji Komax,
nie jest konieczne zainstalowanie programu Word czy Excel, aby wygenerowa¢ plik do tych formatéw.

44

Po wybraniu opcji Szukaj
wydruku:

pojawi sie formatka, utatwiajaca szukanie pozycji zawierajgcych wymagane frazy na

Szukaj = |
Znajdz:

| |

Opgje szukania
[[] Wielkos¢ liter ma znaczenie

[] Szukaj caty wyraz

| ZnajdZ nastepny || Zamknij |

Pozycje menu: M 4 2[z3 b M stuzg do przewijania widoku wydruku do wymaganej strony. Mozemy podac¢
numer strony, lub przewija¢ w przdd lub tyt o jedng strone, lub do kornca czy poczatku wydruku.

i
Pozycja pozwala na zmiane rozmiaréw strony. Nalezy pamietaé, ze zmiana parametrow strony spowodowac moze
nieprawidtowe drukowanie zestawienia lub tez drukowanie tylko czesci wydruku
Ustawienia strony “

Papier

Ad v|

Szerokosc 29,7am

Wysokosc 21em

Orientacja

() Portret

(®) Pejzaz

Marginesy

Lewr Prawy
Zasry Zdotu

Zastosuj dla wszystkich stron i przetadyj raport

| Zatwierdz || Anuluj |

W przypadku koniecznosci zmiany tresci zestawienia, mamy opcje edycji wygenerowanego zestawienia. Po wybraniu
opcji @ na ekranie pojawi sie edytor wydruku.

Gérna czes¢ edytora miesci menu, umozliwiajgce zmiane zawartosci wydruku. Menu ma rozbudowang forme, nie
bedzie zatem tutaj omawiane. Poszczegdlne pozycje menu edytora odpowiadajg standardem innym aplikacjom do
przetwarzania pism czy wydrukéw ( np. Word czy Excel ). W Wiekszosci przypadkéw modyfikacja zawartosci pisma
ograniczata sie bedzie do zmiany tekstu wpisanego w modyfikowanym polu. Zmiana tekstu modyfikowanego pola
odbywa sie poprzez dwukrotne klikniecie lewym przyciskiem myszy. Pojawi sie ekran, gdzie zmieni¢ mozemy tekst na

wtasciwy:
Edycja tekstu H
PREZES ZARZADU ~ () Zrédia
== Zmienn|
S Functic|
w < >
ekt
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Wykresy

Wykresy, podobnie jak zaswiadczenia dotyczace grupy pracownikow, zwykle wymagaja podania ograniczen danych,
ktére majg byc¢ ujete na wykresie. Wykresy w sposdb graficzny prezentujg statystyczne dane zaréwno czesci kadrowej
jak i ptacowej.

Struktura wiekowa
r )

Wiek

o v,

Podobnie jak w przypadku innych wydrukéw, mamy mozliwos¢ eksportu wykresu do Excela, Worda oraz PDF. Eksport
wykresu nie wymaga instalacji Worda czy Excela na komputerze uzytkownika:

Y R ——
Adobe Acrobat...

form tekst (RTF)......
Sformatowany tekst (RTF) 1% PRZEDSI

MHT file {(web-archive)...
Plike XML (Excel)...

Excel 2007 file...
Microsoft Word 2007 file...

PawerPaint 2007 file. ..

(=] (] (]

Po wybraniu formatu eksportu nalezy podac nazwe zbioru, do ktérego wykres ma by¢ wyeksportowany.
SZABLONY WORD

W przypadku zainstalowania na stacji roboczej aplikacji Microsoft Word, mamy mozliwos¢ wykorzystania plikéw
stworzonych przy wykorzystaniu ww. aplikacji. Po wybraniu opcji Szablony Word pojawi sie formatka:
:})KOT’HHXL @ Kadry  Raporty  Szablony Word q

Formularz Utworzone Tworca

Kadry aa 2016-07-05 BIURO

Formatka zawiera szablony ( pliki *.docx) wczytane do aplikacji Komax 2.0.
Modyfikacja szablonu czy dodawanie uruchamia aplikacje Microsoft Word, w ktérej dokonujemy wtasciwych zmian w
szablonie. Po nacisnieciu przycisku Dodaj pojawi sie formatka:
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Dodawanic szablonu Ward EE=)
0Ogéine
Podaj nazwe: TESTOWY 2]
o= one) (]

Po podaniu nazwy oraz nacisnieciu przycisku Dalej, uruchomiony zostanie Microsoft Word z pustym szablonem. Przy
projektowaniu szablonu Word postugujemy sie mechanizmami aplikacji Word.

Oproécz standardowych opcji dostepnych przy projektowaniu pism, mamy mozliwos¢ wykorzystania danych
gkfadowanych w systemie Komax 2.0. Po naci$nieciu prawego przycisku myszy pojawi sie menu kontekstowe:

Dok

zawierajace liste dostepnych danych. Po wybraniu odpowiedniej pozycji w tres¢ szablonu w nawiasach {} wstawiona
zostanie nazwa wybranej zmiennej. Nalezy pamietaé, ze nie mozna usuwacé nazwy zmiennej, inaczej dane nie beda
poprawnie przenoszone. Zmienia¢ mozna czcionke, kolor a takze inne wtasciwosci tekstu, z wytgczeniem jednak
nazwy znajdujgcej sie w nawiasach{}.

Po stworzeniu szablonu mamy mozliwos¢ drukowania zaprojektowanego pisma dla wybranej grupy pracownikéw. Po
nacisnieciu przycisku Drukuj pojawi sie standardowa formatka wyboru zakresu pracownikéw do wydruku pisma:

@ Kadry  Raporty

\blanu\Mard
Wybbr danych do wydruku... Lo | E

fomuiarz

Has
Brisoun oces FHET ) - [s67075 )

r—

GENERATOR ZESTAWIEN

Generator zestawien stuzy do tworzenia nowych zestawien (nie pism ), a wiec wydrukéw w formie tabelarycznej,
zawierajgcej dane wielu pracownikdéw. Zestawienia tworzymy w funkcji: Kadry / Generator zestawien. Nalezy
pamietaé, ze system oferuje bogaty zestaw wydrukéw standardowych, nalezy zatem sprawdzié, czy ktorys ze
standardowych zestawien nie prezentuje danych w sposdéb oczekiwany przez nas. Jesli nie znajdujemy potrzebnego
zestawienia, mozemy jest w opisywanej funkcji utworzyc.

Po wybraniu opcji w menu ukaze sie formatka:
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(&) Kadry Raporty  Generator zestawiefi Q
30 Narzedzia =

Zestawienie Utworzone Tworea

RGDFE) 2016-01-18 EIURO

[ v [ com][F oo [@ ronec

Po nacisnieciu przycisku Dodaj pojawi sie formatka, w ktérej tworzymy nowe zestawienie:
T | |

Destepne kolumny Wybrane kolumny

Kolumny spegialne
Badania lekarskie
Cztonkowie rodziny
Dane osabowe pracownika
Kary
Kursy
Hieabecnosci
Odznaczenia
Organizagje
Przebieg pracy w innych przedsiebiorstwach
Przelewy osobowe
Stuzba wojskowa
Spegalizage
Umowy o prace
Wyksztatcenia
Znajomos¢ jezykéw obaych

“ops omy
opde sortowania
kontroli
Tytut zestawienia musi byé okreslony.
Raport musi zawieraé przynajmniej jedna widoczna kolumng.
W& Drukuj B zapisz || X Anulj

Lewa czes$¢ ekranu zawiera liste danych, ktére mozemy wybrac do zestawienia. Dla utatwienia, dane te pogrupowane
s3 na kategorie. Dane wybieramy przeciggajac wybrane pozycje myszkg na prawg czes¢ ekranu. Na przyktad, kiedy
chcemy stworzy¢ zestawienie zawierajace kolumny: nazwisko i imie, kwote brutto oraz kwote podatku, wybieramy
nastepujgce pozycje:

- umowy o prace / nazwisko i imie

- wynagrodzenia / brutto

- wynagrodzenia / kwota z wybranych sktadnikéow

oraz nadajemy tytut zestawienia. Formatka tworzenia zestawienia wyglada¢ bedzie nastepujgco:

123
DATA COMP, ul. Wielka Odrzanska 18/3, 70-535 Szczecin, tel. 91/ 489 51 40, 489 51 41

www.data-comp.eu



2
s Komax
[ system kadrowo-ptacowy

Instrukcja obstugi programu kadrowo-ptacowego KOMAX 2.0

Zestawienie
Tytuk: | ZESTAWIENIE PRZYKE ADOWE | = Opeje 2estauienia |

Dostepne kolumny Wéybrane kolumny

=) Wsaysiie dosiepne dene A || Kolumna zestarieria

) Fundusz bezosobowy NAZWISKO | INIE

BRUTTO

KWOTA Z WYBRANYCH SKEADNIKOW

. Kolumny specizine

) Wynagrodzenia

BRUTTO

POTRACENIA

NETTO DO WYPLATY

FODATEK

PODSTAWA PODATKU

PODSTAWA SKEADEK ZUS

PODSTAWA SKLADKI ZDROWOTNE
ZUS PRACOWNIKA

2US PRACODAWCY

KWOTA Z WYBRANYCH SKEADNIKOW/
GODZINY Z WYBRANYCH SKLADNIKOW,
DNI Z WYBRANYCH SKLADNIKOW
KIOTAZ DODATKOW Z IMOWY
KWOTA PIERWOTNA Z WYBRANYCH SKEAD
1LOSC Z WYBRANYCH SKEADNIKOW
OKRES

NUMER LISTY PLAC

72 Badaria ekarskic:

7 Calonkowie rodziny

71 Dane osobowe pracownika v

@ [l Opeje kolumny

= Orcie sortowania

Komuriicaty kontroli poprannosci zestanienia

Wybrane do zestawienia kolumny mozemy zmodyfikowac. Wybieramy w tym celu kolumne oraz naciskamy przycisk
Opcje kolumny:

Madyfikacja opdji kelumny (DOKSZT.KOD). (el S
Nazwa kolumny: |BADAN1A “KOD |
Font: [secoE w1, 10 @
Kalar czcionki:

Kolor tha:
Orientacja horyzontalna:

Pyta¢ o ograniczenia kolumny podczas drukowania
Kolumna ma by¢ grupowana

] sumuj kolumne

Drukuj kod w postaci:
Domysiny
Mazwa
MazwalSymbol
Symbol
SymbollMazwa

Szeroko¢ kolumny

Automatycznie dostosuj szeroko$c kolumny

[E ] [X

Mozemy zmieni¢ nazwe kolumny, a takze okresli¢ rodzaj czcionki drukowanej kolumny.

Mozliwe do wyboru opcje:

Czy pytac o ograniczenia kolumny podczas drukowania

Kolumna powinna by¢ zaznaczana w przypadku checi wybrania ograniczenia danych przed wydrukiem. Na przyktad,
jesli kolumna dotyczy numeru ewidencyjnego i zalezy nam na drukowaniu danych wytgcznie dla wybranych numeréw
ewidencyjnych, opcja ta powinna by¢ zaznaczona.

Drukuj kod w postaci

Jesli kolumna zawiera dane kodowe ( np. komdrka) opcja jest aktywna, mamy wtedy mozliwos¢ wyboru sposobu
drukowania zawartosci kolumny ( np. kod komarki lub petna nazwa komarki )

Kolumna ma by¢ grupowana

Jesli chcemy, aby wartosci innych kolumn byty grupowane dla tych samych wartosci tej kolumny

Sumuj kolumne

Wartosci kolumny majg by¢ pod wydrukiem podsumowane. Opcja aktywna tylko kolumn, zawierajgcych dane
liczbowe

Szeroko$¢ kolumny

Zwykle system sam dopasowuje szerokos¢ kolumny, mozemy jednak okresli¢ statg szerokos¢ kolumny.

Wracajac do naszego przyktadu, nalezy zmodyfikowa¢ pozycje KWOTA Z WYBRANYCH SKEADNIKOW tak, aby zawierata
kwoty podatkow dla tego pracownika:
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i Modyfikacja opcji kolumny ([SPECJALNE].[WYBRANE_SKLADNIKI]. =B
Nazwa kolumny: [PODATEK |
Font: ‘SEGDE uI, 10 Im

Kolar czcianki:
Kolor tta:

Orientacja horyzontalna:‘ DoPrawej -

Pytac o ograniczenia kolumny podczas drukowania
Kolumna ma by¢ grupowana
Sumuj kolumne

Skiadniki |801 - P

Szerokos¢ kolumny

tycznie j 52 £€ kolumny

E ] [X o]

Nalezy tym celu w powyiszej formatce ( po naci$nieciu przycisku: opcje kolumny ) zmienié¢ tytut kolumny oraz
wprowadzi¢ ograniczenie do sktadnika 901 ( skfadnik podatku ). Podglad dostepnych sktadnikdw dostepny po
nacisnieciu F2. Nalezy zaznaczy¢, ze ograniczenia zawartosci kolumn mogg by¢ inne w przypadku réznych kolumn (
inne dla sktadnikow, inne dla kodéw czy liczb ). Po nacisnieciu klawisza Dalej ekran winien wygladac¢ jak ponizej:

Zestawienie

Tytuk ‘ZESTAW SKE PRAC ‘ opgje zestawienia

Dostepne kolumny Wybrane kolumny

- 5TAZ DO EMERYTURY - LATA - NAZWISKO | IMIE
- WYMIAR URLOPU - DNI PODATEK
- SALDO URLOPU - DHI BRUTTO
- URLOP ZALEGEY - DNI
undusz bezosobowy
rodzenia
BRUTTO
- POTRACENIA
NETTO DO WYRLATY
PODATEK
PODSTAWA PODATKU
PODSTAWA SKEADEK ZUS.
- PODSTAWA SKEADKI ZDROWOTHE)
- ZUS PRACOWNIKA
- ZUS PRACODAWCY
- KWOTA Z WYBRANYCH SKEADNIKOW
- STAWKA Z WYBRANYCH SKEADNIKOW
- GODZINY Z WYBRANYCH SKEADNIKOW
-~ DNIZ WYBRANYCH SKEADNIKOW
- KWOTA Z DODATKOW Z UMOWY
- KWOTA PIERWOTNA Z WYBRANYCH SKEADNIKOW
- ILOSE Z WYBRANYCH SKEADMIKOW
- OKRES
- NUMER LISTY PLAC

Radznis labarelis

4 . | v

2]

opge kolumny

opge sortowania
Komunikaty kontroli poprawnosci zestawienia

Kolejny etap to okre$lania uporzadkowania. Naciskamy przycisk: = Qs
Na ekranie pojawi sie formatka z listg kolumn zestawienia, ktére mozemy wybraé do sortowania:

Opcje sortowania wybranych kolumn Elm

Zaznacz kolumny, po ktdrych cheesz sortowad zestawienie. Przesuwajac je wzgledem siebie
miyszka, ustaw wiasciwy porzadek sortowania ..

Kolumny zestawienia

Sortowanie
BRUTTO Brak
NATZWISKO 1IMIE 1
PODATEK Brak

Wybrane do sortowania kolumny zaznaczamy checkboxem. Porzadek sortowania kolumn zawiera kolumna
Sortowanie.

. . . . . . 2 Opcj tawieni
Po wybraniu sortowania zestawienia, naciskamy przycisk = psziarilal
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Pojawi sie formatka:
K| Medyfikacja opcji zestawienia (ZESTAW SKE PRAC). =1

|
Zestawienie | Nagtowek

Sposdb drukowania zestawienia

Uzytkownik drukuje zestawienie na dzien

Uzytkownik drukuje zestawienie za okres

Drukowac to zestawienie horyzontalnie
Wytaczyd pracownikdw zawieszonych
Wytaczyc pracownikow owolnionych
Eliminowac powtarzajace sie dane

1 bl zapisz] [ X Anuig

Nalezy okresli¢, czy zestawienie drukujemy na dzien, czy za okres. Jesli zestawienie zawiera dane ptacowe powinien
by¢ wybrany sposéb drukowania za okres. Mozemy tez wybraé opcje wytaczania pracownikéw zwolnionych lub
zawieszonych, okresli¢ horyzontalny sposéb drukowania zestawienia ( przydatny w przypadku wyboru wielu kolumn ),
czy tez zmienic kolor i czcionke nagtéwka zestawienia.

Po wybraniu odpowiednich opcji, przyciskamy Zapisz.

Stworzone wiasnie zestawienie mozemy wielokrotnie drukowaé. Po nacisnieciu przycisku Drukuj, pojawi sie
standardowa formatka wyboru ograniczen:

((_-) Prace Raporty| Podaj zakes zestawienia 5 ] q
Podstawowe ograniczenia Dodatkowe opcje Wszystkie parametry
4+ Marzedzia -
Iestawienie Okres: RGN Q| - | 201610 Q) Utworzone Twaorca
ZESTAW Skt PRAC Po okresie podatkowym 2016-06-08 PAWELZ

[E] Tylko wybrane listy

MNumery ewidencyjne

| :
hd

Komdrki:

| L

Stanowiska:

| :
hd

Piony:

| %

Ptatnicy:

Drukowac zestawienie horyzontalnie

Charaktery pracy:

(@ vr][s ewu][+ posa][D o]

= o] — -

Po wyborze odpowiedniego okresu, wybrane przez nas zestawienie, wygenerowane zostanie na ekranie:

Jedna osoba moze wystepowaé w kilku pozycjach. Zwigzane jest to z tym, ze w podanym okresie wystepuje wiele list
ptac. Jesli zatem chcemy, aby dla jednego pracownika drukowana byta dodatkowa kolumna zawierajgca sumy z
wszystkich podanych na ekranie miesiecy, wchodzimy w modyfikacje pisma i zaznaczamy w opcji kolumny NAZWISKO |

IMIE opcje: Kolumna ma byé grupowana
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Oprécz kwot z poszczegdlnych list, wydrukowana zostanie takze pogrubiona kolumna z suma kwoty podatku z
poszczegdlnych list.

Ogdlnie rzecz ujmujac, mimo intuicyjnego sposobu tworzenia zestawien, zachecamy do stworzenia kilku
przyktadowych wydrukéw. Pozwoli to na nabranie biegtosci w tworzeniu zaawansowanych zestawien.
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