Zamykanie list ptac

Cel ¢wiczenia: Pokazanie mechanizmu zamykania list ptac.

= Z menu gtdéwnego Ptace i Kadry otwieramy okno Listy ptac
i widzimy, ze lista etatowa za biezgcy miesigc jest
w kolorze zielonym, czyli jest otwarta. W kolumnie 0/Z
(Otwarta/Zamknieta) wyswietla sie znaczek ,wykrzyknika”,
co oznacza niegodno$¢ statusu listy ptac ze statusem
wyptat. Przechodzgc do wyptat dla tej listy widzimy, ze
wyptaty sg w kolorze czarnym, czyli sg zamkniete.

= Aby zamkng¢ liste ptac naciskamy przycisk Zmiana statusu
listy ptac wybierajgc opcje Zamknij liste ptac.

 Lista ptac zmienita kolor na czarny (brak oznaczenia
SWykrzyknikiem”) .

= Zamknietg liste ptac mozemy zaksiegowa¢ i dokonacd
rozliczenia ptatnosci dla pracownikow.

Ksiegowanie 1listy ptac do
Ksiegi Podatkowej (KP)

Cel ¢wiczenia: Pokazanie prostego mechanizmu ksiegowania
zamknietych list ptac do KP.

= Z menu modutu Ptace i Kadry wybieramy Listy p%ac.

- Podswietlamy liste ptac etatowg za biezgcy miesigc
wysSwietlang w kolorze czarnym, czyli zamknieta.

= Po uzyciu ikony ksiegi pojawi sie pytanie: ,Czy chcesz
wykona¢ zaksiegowanie zaznaczonych pozycji do Ksiegi
Podatkowej?” — akceptujemy TAK.
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»Lista automatycznie zmienia kolor na niebieski, co
oznacza, ze jest zaksiegowana.

- Edytujemy te liste i widzimy w polu: Zapis ksiegowy
z dnia. Dostepny jest przycisk lupy — po jej nacisnieciu
przechodzimy do zapisu ksiegowego w KP.

Wyptata etatowa Z

rozliczeniem nieobecnoscli 1
nadgodzin

Cel c¢wiczenia: Naliczenie pracownikowi wyptaty z rozliczeniem
czasu pracy (nieobecnosci i nadgodzin).

= Z menu gtownego modutu Ptace i Kadry wybieramy Wyptaty
pracownikow.
= Poprzez przycisk Lista ptac wybieramy liste o symbolu E
za biezgcy miesigc i zawezamy liste do pracownikéw Bez
wyptat.
 Ustawiamy kursor na pracowniku Jan Kowalski i ikona
plusa uruchamiany proces naliczenia wyptaty.
= Na Formularzu wyptaty przechodzimy na zaktadke Elementy
wyptaty isprawdzamy, jakie naliczyty sie sktadniki:
 Wynagrodzenie zasadnicze /miesigc (praca.pdst), a
w nim Wynagrodzenie powyzej normy
i1 Pomniejszenie proporcjonalne z tytutu
nieobecnosci.
 Doptata do nadgodzin 50%
» Sktadka PZU
= Wynagrodzenie za czas urlopu
= Na zaktadce Podatki sprawdzamy, czy zostaty uwzglednione
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podwyzszone koszty uzyskania przychodu oraz brak ulgi
podatkowej.

-Na zakt*adce Ubezpieczenie widzimy podstawy do
ubezpieczen oraz wyliczone sktadki po stronie
ubezpieczonego i ptatnika.

= Zapisujemy wyptate.

= Na liscie zmieniamy sposéb wyswietlania, aby zobaczyd
pracownikéw z wyptatami, obok nazwiska pracownika,
ktéremu naliczylismy wynagrodzenie, widzimy sume
sktadnikow wyptaty oraz kwote netto. Wyptata jest
widoczna w kolorze zielonym, co oznacza, ze mozna
jeszcze jg ewentualnie modyfikowal (jest otwarta).

Uwaga

W celu wyodrebnienia sktadnika ,Wynagrodzenie powyzej normy”
jako osobnego elementu wyptaty (aby nie byto zawarte
w wynagrodzeniu zasadniczym) — nalezy w Konfiguracji firmy/
Ptace/ Parametry zaznaczy¢ pole Wynagrodzenie powyzej/ponizej
normy liczone jako oddzielny element wyptaty i naliczyd
ponownie wyptate.

Zmliana daty wyptaty
wynagrodzen, a podstawa do
urlopu

W sytuacji, gdy data wyptaty wynagrodzeh zostanie zmieniona
z konca miesigca na do 10-go nastepnego miesigca i
w konfiguracji firmy zostanie zaznaczony parametr Srednia do
urlopu wedtug daty wyptaty to nalezy wygenerowaé zerowg liste
ptac typu Inna.
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Przyktad

Pracownik otrzymat wynagrodzenie:

= za czerwiec — data wyptaty 30 czerwca,

= za lipiec — data wyptaty 5 sierpnia,

=za sierpien — data wyptaty 5 wrzesnia (w sierpniu
pracownik byt caty miesigc na urlopie bezptatnym)

= za wrzesien — data wyptaty 5 paZdziernika (we wrzes$niu
ma urlop wypoczynkowy).

Wyliczajgc wynagrodzenie za czas urlopu wykorzystanego we
wrzesniu, program wylicza S$rednig cofajgc sie 3 miesigce
wstecz. Zgodnie z przepisami odrzuca miesigc sierpien,
w ktorym miat urlop bezptatny, powinien uwzglednié¢ Srednig
z trzech miesiecy patrzgc po dacie wyptaty tj.: sierpien,
lipiec, czerwiec.

W miesigcu lipcu nie wystagpi*a zadna wyptata, aby ten miesigc
uwzglednit w podstawie obliczeniowej urlopu nalezy utworzyd

liste ptac typu ,Inne” z zerowg warto$cig i data wyptaty
lipca.

Korekta schematu ptatnosci na
formularzu wyptaty

W kadrach zostat* ustalony nastepujacy schemat ptatnosci dla
pracownika — potowa kwoty netto wynagrodzenia ma by¢
przelewana na rachunek bankowy, a druga potowa ma by¢
pobierana w formie gotdéwki w kasie. Po naliczeniu wyptaty
pracownik zwraca sie z prosba, aby czes¢ wynagrodzenia, ktorg
miat odebra¢ w kasie przela¢ na podane wczesniej konto. Aby
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nie usuwac¢ naliczonej juz wyptaty korekty ptatnosci dokonujemy
bezposrednio na formularzu wyptaty.

 Edytujemy formularz wyptaty.

= Wybieramy schemat ptatnosci

= Zaznaczam flage ‘reczna korekta ptatnosSci w wyptacie’ —
opcja ta pozwoli zmieniaé¢ schemat ptatnos$ci ustalony dla
pracownika w kadrach.

= Kasujemy na liscie ptatnosci pozycje dotyczacg gotowki.

- Edytujemy formularz ptatnosci ‘przelewowej’ i recznie
modyfikujemy kwote przelewu (w tym przypadku kwota
przelewu = wartosci netto wyptaty).

Udzielamy pracownikowil
pozyczki

Cel ¢wiczenia: Odnotowanie na liscie ,Pozyczka” udzielonej
pracownikowi pozyczki z okres$leniem wysoko$ci rat sptat.

- Wybieramy z menu gtdéwnego modutu Ptace i Kadry Listy
ptac.
» Otwieramy nowy Formularz listy ptac i wybieramy (pod
przyciskiem Dokument) symbol P (Pozyczka).
» Rodzaj: Pozyczka
» data wyptaty: 25 dzien nastepnego miesigca
=W oknie Wyptaty pracownikéw zfiltrem Wszyscy wybieramy
wczeé$niej zdefiniowang liste ptac o symbolu P za
nastepny miesigc.
=Ustawiamy kursor na pracowniku Jan Kowalski
i uruchamiany proces naliczenia wyptaty.
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= Na Formularzu wyptaty przechodzimy na zaktadke Elementy
wyptaty i dodajemy nowy element Pozyczka i wpisujemy
kwoty:
 Wartos¢ (pozyczki): 5000
» Wysokos$¢ raty: 250
- Kwota odsetek (dla kazdej raty): 2
» Zapisujemy wyptate pozyczki — pierwsza rata zostanie
potrgcona juz przy naliczaniu wyptaty etatowej z datg
wyptaty pdézniejszg niz 25-ty dzien miesigca.

Uwaga

Sptaty rat pozyczek proponujg sie na liscie wyptat etatowych
i uméw zlecen. W celu wytaczenia generowania sptat przy
wyptacaniu uméw zlecen nalezy w Konfiguracji firmy/ Ptace/
Parametry zaznaczy¢ pole Nie generuj sptaty pozyczki na liscie
wyptat z tytutu uméw cywilnoprawnych.

Dopetnienie do minimalnej

Program kontroluje, czy wynagrodzenie pracownika naliczone za
czas przepracowany nie jest za niskie i czy nie nalezy
dopetni¢ go do obowigzujgcego w danym roku minimalnego
wynagrodzenia. Kwote minimalnego wynagrodzenia podajemy
w Konfiguracji programu/ Ptace/ Wynagrodzenia. Jesli po
wyliczeniu wyptaty zostaty dokonane zmiany w wyptacie (dodano,
usunieto sktadnik wyptaty) konieczne jest usuniecie 1 ponowne
dodanie elementu ,Wyrdéwnanie do najnizszego wynagrodzenia”
w celu obliczenia przez program odpowiedniej kwoty.
Przeliczenie (piorunek) w elemencie wyptaty nie dziata.
Wyrdwnanie do minimalnej o zerowej wartos$ci nie pojawia sie
w wyptacie, na wydrukach list ptac i kwitkach wyptat. Zasady
obliczania wyrdéwnania wynagrodzenia do ptacy minimalnej
okresla Ustawa o minimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz.U.
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z 2005 r. nr 157, poz.1314 ze zm.).

W konfiguracji firmy [Konfiguracja / Firma/ Ptace/
Parametry/Naliczanie wyptat] jest dostepny parametr ‘Nie licz
wyréwnania do najnizszego wynagr. przy pomniejszeniu za
zwolnienie chorob.’. Uzytkownik moze zdecydowal¢ czy w
przypadku, gdy pracownik w danym miesigcu ma nieobecnos¢ typu
ZUS 1 w zwigzku z tym nie osigga minimalnego wynagrodzenia
odpowiedniego do <czasu przepracowanego, ale przed
pomniejszeniem za tg nieobecnos¢ miat zagwarantowane
wynagrodzenie w kwocie odpowiadajgcej minimalnemu
wynagrodzeniu za godziny przepracowane *acznie z czasem pracy
przypadajgcym w okresie nieobecnosci ZUS Wyrdéwnanie do
najnizszego wynagrodzenia ma zosta¢ naliczone w wyptacie.
Podczas weryfikowania czy pracownik miat =zagwarantowane
minimalne wynagrodzenie uwzgledniane sa naliczone w wyptacie
elementy zaliczane do najnizszego wynagrodzenia (zaznaczony
parametr ‘Przyréwnuj do najnizszego wynagrodzenia’' w typie
wyptaty) przed pomniejszeniem za nieobecnosci typy ZUS np.
zwolnienie chorobowe. Jesli pracownik nie mia%
zagwarantowanego minimalnego wynagrodzenia wyrdéwnanie do
najnizszego wynagrodzenia zostanie naliczone pomimo
zaznaczenia parametru.



