Definiowanie umowy
cywilnoprawnej

11.

. Konfiguracja/Firma/Ptace/Typy wyptat przyciskiem

otwieramy formularz nowego typu wyptat,

. podajemy nazwe i akronim dodawanej umowy cywilnoprawnej.

Nazwa musi sie ré6zni¢ od nazw istniejgcych juz
W programie umow,

. w polu Rodzaj wybieramy Umowa,
. wybieramy jeden z dostepnych algorytmow: 1, 4, 6, 12 lub

14 (algorytm 12 dostepny tylko w module Ptace i Kadry
Plus),

. na zaktadce [Podatki/Nieobecnosci] wybieramy wtasciwg

deklaracje i pozycje, okreSlamy w jaki sposdob ma byc
naliczana zaliczka podatku (czy % czy wg progéw),
okreslamy sposdb naliczania kosztdw wuzyskania
przychodow,

. okreslamy, czy sktadki ZUS maja by¢ naliczane,
. na zak*adce [Podatki/Nieobecnosci], jes$li jest taka

konieczno$¢ ustawiamy, czy umowa ma by¢ uwzgledniania
w podstawie do zasitkoéow z ubezpieczenia chorobowego,

. ha zaktadce [Szczegdtowe] decydujemy o pozostatych

parametrach, z uwzglednieniem pél: wliczany do GUS,
pozycja na ERP-7,

. tak zdefiniowang umowe zapisujemy,
10.

przechodzimy do kadr na 1liste pracownikdéw Llub
wyswietlamy okno wyptat pracownikéw. Jesli dane kadrowe
osoby sg wprowadzone to zaznaczamy wybrang osobe,

naciskamy ikone = Lista uméw pracownika,
po wyswietleniu okna Lista uméw cywilnoprawnych ikona

4r lub <INS> dodajemy nowg umowe. Uzupeiniamy kolejno
pola, w polu rodzaj umowy nalezy odszukad umowe
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12.

13.
14.

15.

uprzednio zdefiniowang,

na zaktadce [Ubezpieczenie] — jes$li osoba z tytutu tej
umowy podlega sktadkom, wypeiniamy kod tytutu
ubezpieczen i zaznaczamy wtasciwe pola,

zapisujemy formularz umowy,

nastepnie na listach ptac definiujemy 1liste ptac
0 rodzaju Umowa, zapisujemy,

w oknie wyptaty pracownikow <CTRL>+<L> wybieramy pod

przyciskiem Lista ptac zdefiniowang umowe i ikona
naliczamy wyptate.

Definiujemy premie procentowa

Cel

¢wiczenia: Modyfikacja istniejgcego elementu

wynagrodzenia.

W konfiguracji (Firma/ Ptace/ Typy wyptat) otwieramy

ikona lupy formularz definicji wyptaty o nazwie Premia
procentowa.
Na zaktadce Ogdlne:
= Algorytm 2 — procent wynagrodzenia
 Procent — wpisujemy 10,00%
» Zasadnicze — zmieniamy na zasadnicze nominalne
(stawka wpisana w Kadrach)
- Automatyczne korygowanie wynagrodzenia (kwoty
dodatku) zaznaczamy w przypadku urlopu
i nieobecnos$ci ptatnej oraz zwolnienia
lekarskiego, pozostawiajac proporcjonalne
pomniejszenie za zwolnienie lekarskie. Nie
wypetniamy po6l ,sktadnik zwigzany” ani ,Tylko za
okres zwolnienia”.
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» Zaktadka Podatki/Nieobecno$ci:

Pozycja na deklaracji PIT: pozostawiamy jako
PIT-4.1a czyli Wynagrodzenia ze stosunku pracy..
Zaliczka podatku bedziemy nalicza¢ wg progow
(zgodnie z obowigzujgcg skala podatkowq)

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

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

0d dodatku bedziemy naliczaé¢ zardéwno sktadki na
ubezpieczenia spoteczne, jak i na ubezpieczenie
zdrowotne

Okres wyptaty, czyli czestotliwos¢, z jakag bedzie
wyptacany dodatek ustawiamy: co 1 miesiac

Do podstawy zasitkéw chorobowych kwote wyptacanego
dodatku bedziemy Dopetniaé¢ wg dni, dodatek jest
zalezny od czasu pracy, jego kwota jest
pomniejszana za czas zwolnienia lekarskiego.
Do podstawy wynagrodzenia za urlop kwote
wyptacanego dodatku bedziemy wliczac¢ po
przeliczeniu wg aktualnej stawki zaszeregowania,
co oznacza ze kwota wyptaconego sktadnika bedzie
przeliczana w przypadku zmiany stawki nominalnej
pracownika w okresie wykorzystywania urlopu.

Do podstawy ekwiwalentu za urlop bedziemy wliczaé
po przeliczeniu 1 dopetnieniu dodatku, czyli
oprécz przeliczania na nowg wartos$¢ bedzie on
dopetniany o ewentualne nieobecnosci pracownika.

- Zaktadka Szczeg6towe:

Pozostawiamy zaokraglenie z doktadnoscig do 0.01
zt,

Dodatek bedzie przyrownywany do najnizszego
wynagrodzenia



- Wptywa na kwote do wyptaty
 Nie bedzie uwzgledniany przy liczeniu doptat za
nadgodziny
= Zapisujemy zmiany w formularzu Premii procentowej.

Pozyczka ZFSS z harmonogramem
sptat

Uwaga
Dostepnos¢ w wersji Comarch ERP Optima Ptace i Kadry Plus.

1. W Konfiguracji/ Firma/ Ptace/ Typy wyptat, dodajemy

nowy typ wyptaty — np. Pozyczka ZFSS (nazwa
i skrét). W polu Rodzaj wybieramy Pozyczka. Na zaktadce
[Szczegotowe] w polu PKZP wybieramy Pozyczka. Zapisujemy

definicje 5w ten sposéb powstata definicja pozyczki
nieopodatkowanej, nieosktadkowanej.

2. Z menu gtdéwnego Ptace 1 Kadry wybieramy opcje Kasy
zapomogowo — pozyczkowe.

3. Wyswietlamy Lista — Wszyscy. Ustawiamy kursor na danym

P
nazwisku 1 naciskamy Lista pozyczek PKZP aad

4. Tkong dodajemy pracownikowi pozyczke.

5. Na Formularzu pozyczki wybieramy Typ pozyczki — Pozyczka
ZFSS, wpisujemy date przyznania (podpowiada sie data
biezgca programu) i kwote. Pozostate pola nie sg
wymagane.

6. Jesli chcemy zdefiniowad Harmonogram sptat do tej
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I?-F:;_E'

pozyczki naciskamy , @ nastepnie
7. Wypetniamy Formularz harmonogramu sptaty pozyczki i

naciskamy . Szczegb6ty dotyczgce wypetniania
Harmonogramu znajdujg sie Harmonogram sptat

8. Po obliczeniu harmonogramu sprawdzamy zaktadke
Harmonogram, czy zgadza sie z naszymi zatozeniami

i zatwierdzamy Iy

Definiujemy potracenie netto

Cel d¢wiczenia: Dodanie nowego elementu wyptaty typu
potrgcenie.

Wskazniki:

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

 Dodajemy nowg statg okresowg o nazwie Sktadka PZU
z wartoscig 35.00.

Typy wyptat:

W konfiguracji (Firma/ Ptace/ Typy wyptat) dodajemy nowy
Formularz definicji wyptaty.
» Na zaktadce 0gdlne:
= Podajemy nazwe: Sktadka PZU oraz skrét: Skt.PzZU
= Wybieramy Algorytm 1 — kwota
» Jako Stata okresowa wybieramy wskaznik firmy
Sktadka PzZU
= Zaznaczamy parametr ,Potracenie”
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= Automatyczne korygowanie wynagrodzenia za czas
nieobecnosci — jest wytgczone
- Zaktadka Podatki/Nieobecnosci:
 Po zaznaczeniu opcji ,Potrgcenie” wszystkie
pozycji naliczania zostaty ustawione w trybie ,Nie
dotyczy/ Nie naliczaé/ Nie wliczac”
 Okres wyptaty potracenia: co 1 miesigc
= Zaktadka Szczegd6towe:
= Pozostawiamy zaokraglenie z doktadnosScig do 0.01
zt,
- Potrgcenie nie bedzie przyréwnywane do najnizszego
wynagrodzenia
 Wptywa na kwote do wyptaty
 Nie bedzie uwzgledniane przy liczeniu doptat za
nadgodziny
 Akceptujemy formularz — na liscie typdéw wyptat jest
widoczna zdefiniowana przez nas Sktadka PZU.



