Uzupetniamy wyptate etatowa o
dodatkowy element

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

= Po naliczeniu wyptaty dla pracownika Jan Kowalski
okazato sie, ze trzeba jg uzupeini¢ o dodatkowe
elementy: Premie uznaniowa — nie jest to ,staty” element
wynagrodzenia, wiec nie jest wpisany na liste dodatkéw
pracownika
=W oknie Wyptaty pracownikéw otwieramy wyptate konag lupy
W formularzu wyptaty na zakt*adce Elementy wyptaty
dodajemy Premie uznaniowa:
= Typ wyptaty — wybieramy z listy Premia uznaniowa
 Kwota — wpisujemy 300 zt i zapisujemy element
wyptaty
= Sprawdzamy kwoty na poszczegélnych zaktadkach
i akceptujemy formularz.
=W oknie Wyptaty pracownikdéw; obok nazwiska pracownika,
ktéremu modyfikowalismy wyptate, widzimy odpowiednio
zmieniong kwote. Wyptata dalej jest w kolorze zielonym
(otwarta) .
=Z poziomu listy, zaznaczamy pracownika 1 wykonujemy
wydruk kwitka wyptaty — korzystajac z podgladu wydruku.

Seryjna wyptata dodatku na
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liscie , Inna wyptata”

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

- Wybieramy z menu gtdéwnego modutu Ptace i Kadry Listy
ptac.
» Otwieramy nowy Formularz listy ptac i wybieramy (pod
przyciskiem Dokument) symbol I (Inna wyptata).
 Rodzaj: Inne
- data wyptaty: ostatni dzieA biezgcego miesigca
« Z gtébwnego menu Ptace i Kadry otwieramy okno Wyptaty
pracownikéw z opcjg Wszyscy i poprzez przycisk Lista
ptac wybieramy liste ptac o symbolu I za biezacy
miesigc.
= Pracownikowi (Jan Kowalski) naliczamy wyptate.
W zaktadce Elementy wyptaty pojawia sie sktadnik , Premia
procentowa”, gdyz dodajgc ten element do listy dodatkow
pracownika wybralismy symbol listy ptac I Inna wyptata.
Zapisujemy wyptate.
» Zaznaczamy pozostatych pracownikéw na liscie (kombinacja
klawiszy <Ctrl>+<A>).
- Nastepnie z menu przy ikonie plusa wybieramy opcje
,Wyptaé seryjnie dodatek”:
= Jako Typ sktadnika wybieramy z 1listy premie
procentowag
- Nie zaznaczamy opcji ,Zapisywa¢ réwniez wyptaty
o zerowej wartosci”
= Przyciskiem Wybierz uruchamiamy seryjne naliczenie
elementu
= Po zakohAczeniu operacji pojawi sie log z informacja
o naliczeniu wyptat dla poszczegdlnych oséb. Dla
niektdérych pracownikéw wyptata nie zostata naliczona,
poniewaz wartos¢ jej bytaby zerowa.
= Naliczone wyptaty wysSwietlane sg w kolorze zielonym co
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oznacza, Ze Sg

» Po zmianie wysSwietlanej listy z innej (I) na etatowa (E)
za biezgcy miesigc widzimy, ze wyptaty etatowe
pracownikdéw sa wysSwietlane na czarno. 0Oznacza to, ze s3
one zamkniete — nie mozna ich modyfikowa¢ ani usuwac.

Uwaga

W sytuacji naliczenia drugiej wyptaty dla pracownika,
przyporzadkowanej do tego samego miesigca deklaracji, w tle
nastepuje zamkniecie pierwszej wyptaty w celu poprawnego
zaokrgglenia kwot sktadek ZUS, skt*adki zdrowotnej oraz
zaliczki na podatek dochodowy w kolejnej wyptacie. Te wartosci
uzgadniane sg w obrebie miesigca deklaracji, a nie w obrebie
danej wyptaty.

Uzupetnienie wyptaty etatowej
o dodatek / potracenie

Czesto sie zdarza tak, ze po naliczeniu wyptaty etatowej
nalezy pracownikowi wyptaci¢ jeszcze jakis dodatek np. premie.
Do momentu az lista ptac nie zostanie zamknieta istniejg 2
sposoby zrealizowania takiej wyptaty. Mozna to zrobié¢ na
osobnej liscie (kryterium = inna) lub przeliczy¢ istniejaca
wyptate.

1. Wyswietlamy 5 liste pracownikéw z wyptatami na danej
liscie.

2. Przyciskiem edytujemy wyptate pracownika.

3. Przechodzimy na zakt*adke [Elementy wyptaty] i

przyciskiem (klawisz <INSERT>) dodajemy kolejny
element. Na otwartym formularzu elementu wyptaty
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wybieramy typ wyptaty 1 ustalamy kwote dodatku.
Dla dodatkdéw wyliczanych wg wzoru podajemy zmienne
potrzebne do wyliczenia. Uzupetniony formularz

zapisujemy przyciskiem =

. Po uzupetnieniu listy o kolejny element program sam,
automatycznie przeliczy sktadki ZUS, podatek, sktadke
zdrowotng i1 kwote do wyptaty.

. W zaleznosci od wybranej u pracownika formy ptatnosci
wynagrodzenie zostanie wyptacone gotdowka lub skierowane
na ROR.

. Nalezy pamietal, ze tak wpisany dodatek nie tworzy
historii, tzn. W przypadku wykasowania wyptaty
informacja o wyptaconym dodatku przestaje istniec.

. W celu tworzenia odpowiedniej historii dodatki powinny
by¢ wpisywane w formularzu danych pracownika na liste
dodatkéw.



