Wyptata umow zlecenie

Cel ¢wiczenia: Wyptacenie uméw cywilnoprawnych na liscie typu
,umowa” .

= Wybieramy z menu gtéwnego modutu Ptace i Kadry Listy
ptac.

» Otwieramy nowy Formularz listy ptac i wybieramy (pod
przyciskiem Dokument) symbol U (Umowa).

= Rodzaj: Umowa
- data wyptaty: 5 dzielA nastepnego miesigca

=W oknie Wyptaty pracownikow z filtrem Wszyscy wybieramy
wczesniej zdefiniowang liste ptac o symbolu U za biezgcy
miesigc.

» Ustawiamy kursor na osobie Jan Kowalski i ikona
plusa uruchamiamy naliczenie wyptaty.

W formularzu wyptaty przechodzimy na zaktadke Elementy
wyptaty i widzimy pozycje UZL/.. Przygotowanie wysytek w
wysokosci 250 zt. Sprawdzamy pozostate zaktadki
dotyczgce Podatkéw i Ubezpieczen, zapisujemy formularz
wyptaty.

»Na liscie pojawia sie wyptata dla zleceniobiorcy Jan
Kowalski w kolorze

= Naliczamy wyptate dla zleceniobiorcy Agata Krakowska.
Proponuje sie kwota wyptaty w wysokosci 1000 zt (rata).
Cata umowa zostata zawarta na kwote 6000 zt.

=W oknie wyptat sprawdzamy zawarta umowe dla Jan Kowalski
poprzez nacis$niecie przycisku Lista uméw pracownika i
widzimy, ze jest wyswietlona na czarno, co oznacza, ze
zostata w catosci wyptacona. W taki sam sposéb
sprawdzamy umowe zawartg z Agata Krakowska, dla ktorej
wyptacono tylko pierwszg rate umowy dlatego kolor umowy
pozostat zielony. Edytujemy te umowe i sprawdzamy
zawartos¢ zaktadki Lista wyptat umowy (1000 zt) -
widzimy, ze zostata tylko wyptacona czes¢ umowy (rata).

=7 poziomu okna Wyptaty pracownikéw mozemy wydrukowad


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/wyplata-umow-zlecenie/

rachunek do umowy — korzystajgc z podgladu na ekran.

Unowa zlecenie z ,wtasnym”
pracownikiem etatowym

Cel cwiczenia: Dodanie pracownikowi umowy zlecenia oraz
zdefiniowanie nowego schematu numeracji umow cywilnoprawnych.

1. WysSwietlamy Liste pracownikoéw zatrudnionych na Etat lub
Wszystkich.
2. Po ustawieniu kursora na pracowniku Jan Kowalski,

b
[

wyswietlamy L Liste uméw cywilnoprawnych .

3. Dopisujemy nowg umowe za pomocg przycisku 4F
(<INSERT> 1lub polecenie Dodaj z menu kontekstowego,
wywotanego prawym klawiszem myszy) — na zaktadce 0godlne
naciskamy przycisk Dokument i z tego poziomu dodajemy
nowy wzorzec numeracji uméw:
= Symbol: UZL
= Nazwa: Umowy zlecenia
Wybieramy schemat numeracji skt*adajgcy sie
z sekcji:
 pierwsza: symbol dokumentu
 druga: rok kalendarzowy
» trzecia: miesigc
» czwarta: numer bez zer
= pigta: [-]
4., Zapisujemy schemat numeracji, a nastepnie wybieramy go
na formularzu umowy (UZL).
5. W oknie umowy wypetniamy pola:
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= Data zawarcia umowy: data dzisiejsza

= Data rozwigzania umowy: ostatni dzien biezacego
miesigca

= Tytut umowy: Przygotowanie wysytek — wypeitniajac
to pole korzystamy ze stownika

- Rodzaj umowy: wybieramy PIT-8B.6 Przychody
z osobiscie wykonywanej dziatalnosci

= Wartos¢: 250 zt

. Po przejsciu na zak*adke Ubezpieczenia wybieramy Kod

tytutu ubezpieczenia 0110 - dwie ostatnie cyfry
(ustalone prawo do emerytury lub renty i kod stopnia

niepetnosprawnosci) sg automatycznie dopisywane na

podstawie informacji wprowadzonych w formularzu

pracownika na zaktadce Ubezpieczenie cd.

. Po wybraniu kodu przechodzimy klawiszem <Tab> przez

kolejne pola — program proponuje objecie zleceniobiorcy

obowigzkowo wszystkimi ubezpieczeniami (zlecenie zawarte

z ,wtasnym” pracownikiem) 1 daty zgtoszenia do

ubezpieczen spotecznych i zdrowotnego zgodne z datg

zawarcia umowy.

. Zapisujemy formularz umowy — na liscie uméw pracownika

powstaje zielony zapis (umowa jest jeszcze nie

wyptacona).

. Z poziomu formularza umowy drukujemy — korzystajac

z podgladu wydruku — tre$¢ zawartej umowy zlecenia.

Przed wydrukiem program proponuje wypetnienie

dodatkowych informacji tak, aby wydrukowa¢ kompletny

dokument.

Zawarcie umowy zlecenle ze
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Jesli zleceniobiorcy nie ma na liscie wszystkich
pracownikéw musimy go wprowadzic¢ do bazy,

. nalezy wejs¢ w Kadry i wyswietlic¢ liste wszystkich

pracownikow (jest to najbezpieczniejsza z list,
pokazuje wszystkie osoby wpisane do bazy),

. klikng¢ przycisk Dodaj (klawisz <INSERT> lub

polecenie Dodaj z menu kontekstowego, wywotanego
prawym klawiszem mysz), otworzy sie Formularz
danych kadrowych pracownika,

. pierwszym polem, na ktdérym ustawi sie kursor jest

Akronim (kod) zleceniobiorcy. Jest to pole
alfanumeryczne, 11 znakowe 1 wymagalne. Nalezy
pamietad, ze jest to pole unikalne. Program nie
pozwoli zapisa¢ wiecej niz jednej osoby z danym
akronimem (dotyczy to réwniez zapisow
historycznych). Kolejnymi wymagalnymi polami sa
nazwisko 1 imie zleceniobiorcy (tak wypetniony
formularz mozna juz zapisac, ale osoba bedzie
widoczna tylko na lisScie o0sOb Bez zatrudnienia).
Kolejno uzupetniamy pozostate dane identyfikacyjne
zleceniobiorcy: adres zamieszkania, date 1 miejsce
urodzenia, PESEL i NIP, konto, urzad skarbowy,
czyli uzupeiniamy dane zawarte na zaktadce [Nr
ident./podatki] . Dane te nie majg wptywu na
wartos¢ wyptaty, sg one niezbedne w celu
poprawnego wypetnienia deklaracji rozliczeniowych.

. hie wypeitniamy danych zawartych na zak%tadce

[Ubezpieczenia (etat).],

. podswietlajac kursorem ta osobe (lista osdéb Bez

zatrudnienia lub Wszyscy) naciskamy przycisk Lista

uméw pracownika ’ — lista jest pusta, poniewaz

z tg osobg nie zawieralismy dotad zadnej umowy.
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7. Po wywotaniu formularza umowy (przycisk Dodaj
4r , klawisz <INSERT> lub polecenie Dodaj z menu
kontekstowego, wywotanego prawym klawiszem mysz)
musimy okresli¢ dokument (odpowiada za symbol
1 numer umowy), czas trwania umowy, rodzaj umowy
(wybieramy odpowiednig pozycje deklaracji PIT)
i1 kwote. Tutaj tez decydujemy o sposobie liczenia
umowy (od brutto — podajemy poczatkowa kwote,
program wyliczy podatek, sktadki 1 kwote do
wyptaty lub od netto — na podstawie podanej kwoty
do wyptaty program wylicza wartos¢ brutto umowy),
8. na zaktadce [Ubezpieczenia] wybieramy z listy kod
tytutu ubezpieczenia. Po zaakceptowaniu tego kodu,
program podpowie rodzaje ubezpieczen oraz daty
przystgpienia do ubezpieczen. Umowy =zlecenia
nalezy zgtasza¢ do ubezpieczen (zaznaczac¢, jakim
podlega ubezpieczeniom) tylko z poziomu: Formularz
umowy zaktadka [Zgtoszenie].

Uwaga

Dla zleceniobiorcy podlegajacego ubezpieczeniom, ktdéremu
oprécz umowy bedg wyptacane zasitki ZUS badzZ
dodatki/potrgcenia, nalezy dodatkowo uzupetnic¢ kod
tytutu ubezpieczenia na formularzu pracownika, zeby
wszystkie wyptacane elementy byty prawidtowo wykazane na
deklaracjach ZUS.

Defipiowanie ., umowy
cywilnoprawnej

1. Konfiguracja/Firma/Ptace/Typy wyptat przyciskiem

otwieramy formularz nowego typu wyptat,
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11.

12.

13.
14.

. podajemy nazwe 1 akronim dodawanej umowy

cywilnoprawnej. Nazwa musi sie réznic¢ od nazw
istniejagcych juz w programie uméw,

. w polu Rodzaj wybieramy Umowa,
. wybieramy jeden z dostepnych algorytméw: 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
sposéb ma by¢ naliczana zaliczka podatku (czy %
czy wg progow), okreslamy sposdéb naliczania
kosztow uzyskania przychodow,

. okreslamy, czy sktadki ZUS maja by¢ naliczane,
. ha zaktadce [Podatki/Nieobecnosci], jesli jest

taka koniecznos$¢ ustawiamy, czy umowa ma by¢
uwzgledniania w podstawie do zasitkow
Zz ubezpieczenia chorobowego,

. ha zaktadce [Szczegdétowe] decydujemy o pozostatych

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

. tak zdefiniowang umowe zapisujemy,
10.

przechodzimy do kadr na liste pracownikdéw lub
wySwietlamy okno wyptat pracownikéw. Jesli dane
kadrowe osoby sg wprowadzone to zaznaczamy wybrang
osobe, naciskamy ikone L Lista umoéw
pracownika,

po wyswietleniu okna Lista uméw cywilnoprawnych

ikong lub <INS> dodajemy nowg umowe.
Uzupetniamy kolejno pola, w polu rodzaj umowy
nalezy odszuka¢ umowe uprzednio zdefiniowang,

na zaktadce [Ubezpieczenie] — jesli osoba z tytutu
tej umowy podlega sktadkom, wypetniamy kod tytutu
ubezpieczen i zaznaczamy wtasciwe pola,

zapisujemy formularz umowy,

nastepnie na listach ptac definiujemy liste ptac



o rodzaju Umowa, zapisujemy,
15. w oknie wyptaty pracownikéw <CTRL>+<L> wybieramy
pod przyciskiem Lista ptac zdefiniowang umowe i

ikong naliczamy wyptate.

Ratalnp umowa zlecenie z
»obcym”™ pracownikiem

Cel d¢wiczenia: Wprowadzenie umowy zlecenia dla
pracownika obcego, ktora bedzie wyptacana przez kilka
miesiecy (w ratach).

= Dodajmy na liste pracownikéw — pracownika. W tym

celu nalezy za pomoca dodac¢ pracownika.
Uzupetnié¢ zaktadke 1.0gdélne oraz 4.Ubezpieczenie -
wprowadzi¢ kod tytutu ubezpieczenia (taki sam jaki
zostanie wprowadzony na formularzu umowy). Dla
zleceniobiorcy podlegajgcego ubezpieczeniom,
ktéremu oprécz umowy bedg wyptacane zasitki ZUS
badz dodatki/potragcenia, nalezy dodatkowo
uzupetni¢ kod tytutu ubezpieczenia na formularzu
pracownika, zeby wszystkie wyptacane elementy byty
prawidtowo wykazane na deklaracjach ZUS. Po
ustawieniu kursora na pracowniku Agata
Krakowska wySwietlamy Liste uméw cywilnoprawnych.
» Dodajemy umowe zlecenia, wybierajgc dokument UZL
zdefiniowany wczesniej
» Wypetniamy pola na zaktadce 0gélne:
-Data =zawarcia umowy: pierwszy dzien
biezagcego miesigca
- Data rozwigzania umowy: 6 miesiecy pdZniej
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liczac od daty zawarcia umowy
 Tytut: Wykonanie prac ogrodniczych -
wypetniajgc to pole wykorzystujemy stownik
- Rodzaj umowy: PIT-8B.6 Przychody z osobiscie
wykonywanej dziatalnosci
- Wartos¢ brutto: 6000 z¥ — suma wszystkich
planowanych wyptat (rat) w czasie trwania
umowy
 Kwote nastepnej wyptaty (brutto): 1000 z%
(umowa bedzie ptatna w 6 — ciu ratach po
1000 zt)
= Po przejsciu na zaktadke Ubezpieczenia wybieramy
Kod tytutu ubezpieczenia 0411
= Po zatwierdzeniu kodu przechodzimy klawiszem <Tab>
przez kolejne pola — program proponuje objecie
zleceniobiorcy obowigzkowo ubezpieczeniami:
emerytalnym, rentowym, wypadkowym i zdrowotnym,
ponadto sugeruje objecie dobrowolnym
ubezpieczeniem chorobowym; daty zgtoszenia do
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnego sa zgodne
z odnotowang wczesniej datg zawarcia umowy.
= Zapisujemy formularz umowy — na liscie uméw
pracownika powstaje =zielony zapis (umowa
niesptacona).

Urupetnieniie, vaRtaty, gy

on
adzorczej o diete

1. Zaznaczamy w Kadrach osobe, ktdérej bedziemy
dodawa¢ umowe cywilnoprawna,
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2. naciskamy przycisk Lista uméw pracownika,

3. nastepnie przyciskiem Plus lub klawiszem <INS>
dodajemy umowe. W polu rodzaj umowy wybieramy
pozycje PIT-8B 4.Udziaty w organach stanowigcych
i wypetniamy zaktladke [Ubezpieczenie]. O0sobe
zgtaszamy do ubezpieczenia emerytalnego, rentowego
i zdrowotnego z kodem 2241XX.

4. Z pozycji Konfiguracja/ Firma/ Ptace/ Typy wyptat
dodajemy nowy element wyptaty o nazwie np.:,Dieta”
— w polu pozycja na deklaracji PIT nalezy wybracd
,nie dotyczy”, bo jest to przychdéd wolny od
podatku (do pewnej kwoty).

5.W polu sposdéb naliczania sktadki na ubezp.
zdrowotne wybieramy opcje Naliczaé.

6. Zaktadamy liste ptac o rodzaju umowa i naliczamy
wyptate,

7. Po otwarciu przez program formularza wyptaty
wchodzimy na zaktadke [Elementy] i dodajemy nowy
sktadnik wyptaty ,dieta”. 0d wyptaconej ,diety”
powinna nam sie zwiekszy¢ sktadka zdrowotna.

8. Zapisujemy formularz wyptaty.

Uwaga

Kod tytutu ubezpieczenia w dodatkowych elementach
wyptaty przenoszony jest z zaktadki Ubezpieczenia
W formularzu etatu pracownika. Jezeli
pracownik/zleceniobiorca nie posiada etatu to wyp*tacajac
dodatkowy element wyptaty, wchodzgcy na deklaracje ZUS,
nalezy wypetni¢ Ubezpieczenie w formularzu pracownika.



