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Zasady ogólne

Na wstępie opisane zostaną zasady poruszania się po programie oraz sposobów wprowadzania, modyfikacji lub wyszukiwania danych. 

Wybieranie odpowiednich pozycji menu może być wykonywane przy użyciu klawiszy strzałek i potwierdzaniu klawiszem Enter lub jednokrotnym naciśnięciu lewego klawisza myszy lub też naciśnięciu odpowiedniej litery alfabetu zaznaczonej kolorem czerwonym w opisie menu. Po uruchomieniu wybranej pozycji menu (submenu) program otwiera ekrany zawierające dane lub formatki do ich wprowadzania wykorzystując przy tym jeden z trzech trybów pracy – tworzenia (create), modyfikacji (modify) oraz przeglądania (query), które widoczne są w prawym, dolnym rogu ekranu. Tryb tworzenia i modyfikacji umożliwia wprowadzanie i modyfikację danych natomiast tryb przeglądania pozwala wyszukiwać informacje według podanej informacji. 

W zależności od wybranej pozycji menu program domyślnie otwiera funkcję w trybie określonym przez autorów – użytkownik może jednak dokonać jego zmiany przy wykorzystaniu menu podręcznego (widocznego u góry ekranu) lub kombinacji klawiszy funkcyjnych tam opisanych.

Oprócz wprowadzania danych w postaci tekstowej lub cyfrowej, w szeregu funkcji pojawia się także sposób polegający na wyborze opcji. Wybór opcji przedstawiony jest na ekranie jako kwadrat usytuowany najczęściej po prawej stronie opisu opcji, w którym użytkownik ma możliwość wstawienia znacznika „√” (lub jego anulowania) poprzez naciśnięcie klawisza spacji (w chwili gdy kursor umieszczony jest w polu kwadratu) lub wskazanie myszką i naciśnięcie lewego jej klawisza. 

W chwili wprowadzania danych do formatek ekranowych program umożliwia w wielu przypadkach korzystanie z list podpowiedzi lub tabeli dozwolonych wartości utworzonych w innych funkcjach programu, bądź też deklarowanych na bieżąco w momencie pojawienia się nowych wartości. Dotyczy to np. listy miejscowości podawanych m.in. w polu miejsce urodzenia pracownika – miejscowość raz umieszczona na liście  może być wielokrotnie użyta przy wypełnianiu tego pola u kolejnych pracowników. Aby uzyskać dostęp do listy należy nacisnąć klawisz funkcyjny F5, przy czym fakt występowania listy jest sygnalizowany poprzez wyświetlenie w dolnej, środkowej części ekranu napisu „Zoom”. W zależności od użytej funkcji lista może stanowić tylko podpowiedź, z której użytkownik nie musi skorzystać lub też może być listą dozwolonych wartości, która ogranicza zakres wprowadzanych danych do wcześniej na niej zadeklarowanych.

Poza wyżej wymienionymi funkcjami standardowa aplikacja Magic’a  umożliwia wykorzystywanie szeregu innych funkcji udostępnianych w górnym menu służących selekcji, sortowaniu i wyszukiwaniu danych.

Poniżej przedstawimy procedurę uruchamiania poszczególnych funkcji programu od chwili jego instalacji do emisji wydawnictw rozliczeniowych typu deklaracje PIT, zestawienia kosztów itp., umożliwiającą sprawne i efektywne wdrożenie programu oraz pełne wykorzystanie jego możliwości.  Szczegółowy opis poszczególnych punktów procedury przedstawiony jest w dalszej części niniejszej instrukcji.

1. Przygotuj listy pomocnicze, które będziesz wykorzystywał m.in. przy tworzeniu kartotek pracowniczych ułatwiające wprowadzanie danych np. stanowiska pracy, działy (komórki) zakładu pracy, wielkości etatów itp. Funkcje pomocnicze -> Aktualizacja kodów -> wybierz odpowiednią funkcję 

oraz

Płace -> Dane pomocnicze -> Urzędy skarbowe

Płace -> Dane pomocnicze -> Lista kont bankowych

2. Zadeklaruj kalendarze, które będą wykorzystywane przy ewidencji czasu pracy i nieobecności pracowników Funkcje pomocnicze -> Kalendarze -> Edycja kalendarzy poprzedzając tę czynność wprowadzeniem stałych świąt, które automatycznie będą uwzględniane w każdym nowo tworzonym kalendarzu

3. Wprowadź dane ewidencyjne i identyfikacyjne własnej firmy/instytucji – Funkcje pomocnicze-> Dane użytkownika systemu

4. Ustaw zmienne domyślne, które program będzie podstawiał przy wprowadzaniu danych pracownika – Funkcje pomocnicze -> Zmienne domyślne

5. Załóż kartoteki pracowników – Kadry -> Zatrudnienie pracownika i uzupełnij je o dane niezbędne dla prawidłowego przygotowania i rozliczenia niektórych składników wypłaty (składki ubezpieczeniowe, zasiłki rodzinne itp.)– Kadry ->Ubezpieczenia oraz Kadry -> Dane ubezpieczeniowe pracowników

6. Zadeklaruj wielkości globalne (wartości wspólne dla wszystkich pracowników wynikające z przepisów np. minimalne wynagrodzenie pracowników, wysokość zasiłku wychowawczego itp.), którymi będziesz się posługiwał przy definiowaniu poszczególnych składników płacowych. – Płace -> Definicje zarobków -> Wielkości globalne

7. Zadeklaruj występujące w Twojej firmie tytuły ubezpieczeń oraz związane z nimi rodzaje ubezp. i podm. finansujące wraz z właściwymi wartościami procentowymi składek – Płace ->Dane pomocnicze ->Stopy procentowe ubezpieczeń

8. Zadeklaruj stawki urlopowe, chorobowe oraz inne naliczane automatycznie dla wybranych zarobków – Płace -> Stawki -> Przegląd stawek

9. Zdefiniuj wszystkie rodzaje zarobków, zasiłków, potrąceń, podatków i innych składników mających związek z wypłatą dla poszczególnych pracowników – Płace -> Definicje zarobków -> Definiowanie zarobków

9A.  Wskaż kody zarobków odpowiadające składnikom wyróżnionym w systemie – Płace -> Definicje zarobków 

-> Wyróżnione składniki zarobków

10. Zdefiniuj rodzaje obecności i nieobecności, które wykorzystywane będą przy wypełnianiu kart pracy – Karty pracy -> Parametry kart pracy -> Definicja char. pracy/nieobecności

11. Zadeklaruj zależności między kartami pracy, a wypłatami poprzez wskazanie, które rodzaje charakterów pracy/nieobecności mają być ujmowane przy wypłacie podstawowej, a które w dopłatach – Płace -> Definicje zarobków -> Zakres wypłaty (Zakres dopłat)

12. Wprowadź obowiązujące progi podatkowe, które służyły będą automatycznemu zaliczaniu pracownika do właściwego poziomu podatkowego – Płace -> Dane pomocnicze -> Progi podatkowe,

13. Parametryzuj stawki urlopowe, chorobowe oraz inne naliczane automatycznie dla wybranych zarobków – Płace -> Stawki -> Parametry stawek oraz Płace -> Stawki -> Podstawa wymiaru stawki

14. Wprowadź dane płacowe pracowników wykorzystywane przy naliczaniu wypłaty za kolejne miesiące – Płace -> Dane płacowe pracowników

15. Wprowadź składniki stałe wypłat poszczególnych pracowników wykorzystywane przy naliczaniu wypłaty za kolejne miesiące posługując się listą zarobków zdefiniowanych w poz. 9 procedury. Składniki stałe powinny zawierać co najmniej listę zarobków podstawowych wraz z odpowiednimi wartościami np. wynagr. zasadnicze ryczałtowe + kwota wynagrodzenia w pełnej wysokości, wynagrodz. zasad. godzinowe + stawka zaszeregowania pracownika nie muszą natomiast zawierać składników, których występowanie zależne jest od zadeklarowanych w innych funkcjach wartości, takich jak podatki, składki ubezpieczeniowe, zasiłki rodzinne itp. - Płace ->Składniki wynagrodzenia

16. Rozpocznij ewidencję czasu pracy poszczególnych pracowników zawierającą co najmniej wszystkie nieobecności, które mają wpływ na występowanie i wysokość składników płacowych – Karty pracy -> Edycja kart pracy.

17. Rozpocznij przygotowywanie wypłat – program odczyta informacje ze źródeł wcześniej zadeklarowanych i na ich podstawie naliczy wartości składników płacowych dla wybranych pracowników – Płace -> Przygotowywanie wypłat

18. Drukuj listy płac w oparciu o przygotowane przez autorów wzorce lub utwórz własne wzorce posługując się instrukcją w zakresie generowania raportów w aplikacjach Magic – Płace -> Listy płac

19. Drukuj zestawienia płac na zasadach jak dla list płac – Płace -> Zestawienia -> Zest. zbiorcze wynagrodzeń (Zestawienie sum zarobków, Tworzenie zestawień zarobkowych)

20. Wydrukuj przelewy dla pracowników otrzymujących wypłatę w formie bezgotówkowej – Płace -> Przelewy

Szczegółowy opis procedury wdrożenia oprogramowania.

1. Przygotowanie list pomocniczych  (Funkcje pomocnicze -> Aktualizacja kodów ->)

Funkcja służy przygotowaniu list podpowiedzi i dozwolonych wartości, które mają być wykorzystywane przy wprowadzaniu danych personalnych, podatkowych i innych poszczególnych pracowników. 

Pierwszą pozycję listy deklaruje się wprowadzając odpowiednie wartości (opisane poniżej) do kolejnych rubryk w otwartym w tym celu wierszu. Kolejne pozycje wprowadzać należy przy użyciu klawisza funkcyjnego F4 , który otwiera nowy wiersz listy. Usuwanie niewłaściwych lub zbędnych pozycji list odbywa się poprzez ich podświetlenie (kursorem) i użycie klawisza F3. Należy zwrócić uwagę, że listy pomocnicze, o ile edytowane są w funkcjach innych niż Aktualizacja kodów, przy kolejnym ich uruchomieniu otwierane są w trybie przeglądania, a zatem wszelkie zmiany ich zawartości mogą być wykonywane wyłącznie po zmianie trybu pracy na tryb modyfikacji.

Poniżej  przedstawimy opis wartości wymaganych przez program przy zakładaniu list każdego rodzaju.

Wyszczególnienie


Nagłówek
Zawartość
Format
Przeznaczenie

Stanowiska
#
kod nadawany przez użytkownika
3N
Lista stanowisk pracy występujących w zakładzie użytkownika


Nazwa stanowiska
opis stanowiska według nomenklatury użytkownika
20C



Wg ZUS
kod stanowiska według klasyfikacji ZUS
6N


Działy
Symbol
kod nadawany przez użytkownika
11C
Wyodrębnienie grup pracowników na podstawie miejsc pracy lub rodzaju pracy z reguły wykorzysty-wane do podziału list płacy i zestawień kosztów


Nazwa działu
opis działu według nomenklatury użytkownika
20C



Branża
kod branży wg klasyfikacji GUS
6C


Zawody
#
kod nadawany przez użytkownika
3N
Lista zawodów wykonywanych w zakładzie


Nazwa
opis zawodu według nomenklatury użytkownika
20C



Kod ZUS
kod stanowiska według klasyfikacji ZUS
6N


Charakter zatrudnienia
#
kod nadawany przez użytkownika
3N
Podział zatrudnionych według klasyfikacji własnej użytkownika np. umowa stała i umowa zlecenia; podział wykorzystywany głównie do wyodrębnienia wynagrodzeń w postaci list płac lub zestawień kosztów


Opis char.zatr.
opis charakteru zatrudnienia odpowiedni do potrzeb użytkownika
20C


Etaty
Etat
Wymiar etatu wyrażony w jednostkach dziesiętnych 
N5
Wymiar czasu pracy pracownika wyrażony relacją do pełnego wymiaru czasu stanowiącego wartość równą „1”


Opis
Opis słowny etatu 
C20



Ułamek
Wymiar etatu wyrażony w postaci ułamkowej
C3


Grupy zaszeregowania
Symbol
Kod nadawany przez użytkownika
C6
Tzw. siatka płac stosowana w zakładzie do ustalania wysokości wynagrodzenia pracownika w zależności od pełnionych przez niego funkcji 


Opis grupy
opis grupy według nomenklatury użytkownika
C20



Kwota min.
Wartość minimalna stawki w ramach danej grupy
N8



Kwota max
Wartość maksymalna stawki w ramach danej grupy
N8


Brygady
#
Kod nadawany przez użytkownika
C1
Umożliwia przyporząd-kowanie pracy świadczo-nej przez pracownika do określonej brygady, a następnie rozliczanie wyników pracy poszczególnych brygad


Nazwa grupy
opis grupy według nomenklatury użytkownika
C20


Wykształcenie
#
Kod nadawany przez użytkownika
N2
Lista poziomów wykształcenia 


Opis wykształcenia
Opis poziomu wykształcenia
C20



Do urlopu
Ilość lat uwzględnianych przy stażu pracy pracownika warunkującego korzystanie z określonych świadczeń
N5


Stopnie zaw./nauk.
#
Kod nadawany przez użytkownika
N3
Lista stopni zawodowych lub naukowych 


Nazwa stopnia
Opis stopnia zawodowego
C20


2. Tworzenie kalendarzy (Funkcje pomocnicze -> Kalendarze -> Edycja kalendarzy)


Czynnością poprzedzającą utworzenie kalendarzy powinno być utworzenie listy dni świątecznych (lub trwale wolnych od pracy) przypadających w określonych terminach.  Zakładanie takiej listy sprowadza się do podania miesiąca i dnia oraz opisu święta. Informacja ta jest automatycznie uwzględniana w każdym nowo tworzonym kalendarzu poprzez oznaczenie wskazanych dni kolorem czerwonym i zmianę symbolu z litery „R” (roboczy) na literę „W”.  

Kalendarze wykorzystywane są w programie w  następujących sytuacjach:

a) przy wypełnianiu kart pracy pracowników tworząc listę dni miesiąca z zaznaczeniem dni wolnych od pracy oraz nominalnego czasu rozpoczęcia i zakończenia pracy,

b) przy wyliczaniu stawek chorobowych, urlopowych i innych, o ile z parametrów tych stawek wynika ich powiązanie z czasem wynikającym z kalendarza (nominalnym),

c) przy wyliczaniu wartości składników płacowych, jeśli w ich definicji użyto odwołania do czasu wynikającego z kalendarza,

d) przy automatycznym wyliczaniu liczby godzin nadliczbowych (płatnych 50% i 100%) oraz godzin nocnych m.in. poprzez porównanie rzeczywistych i nominalnych godzin trwania oraz zakończenia pracy.

Kalendarze przypisuje się z reguły do grup pracowników świadczących pracę w jednakowym systemie czasowym, stąd konieczność zakładania większej ich ilości ma miejsce jedynie wówczas, gdy w ramach zakładu może wystąpić kilka takich systemów np. odrębny dla pracowników produkcyjnych i odrębny dla straży zakładowej.

W celu utworzenia kalendarza należy:

1. wybrać rok kalendarzowy,

2. wprowadzić numer kalendarza (kod) w polu oznaczonym symbolem „#”, a następnie opis umożliwiający łatwiejszą identyfikację z grupą pracowników lub systemem czasowym oraz godzinę rozpoczęcia i zakończenia pracy,

3. po ukazaniu się pytania o wzorzec kalendarza nacisnąć klawisz OK bez zaznaczania kwadratu wzorca, jeśli tworzony jest pierwszy kalendarz lub nie ma żadnego kalendarza, który mógłby stanowić wzorzec dla nowo tworzonego – w przeciwnym przypadku zaznaczyć kwadrat wzorca i podać numer kalendarza źródłowego po czym nacisnąć klawisz OK.,

4. po ukazaniu się listy miesięcy (wraz z ilością dni i godzin roboczych) należy wybierać (poprzez podświetlenie i naciśnięcie klawisza „ENTER”) te z nich, w których wprowadzone mają być modyfikacje 

w odniesieniu do dni roboczych lub wolnych,

5. wpisując literę „R” (dzień roboczy) lub „W” (dzień wolny) we właściwym dniu miesiąca należy dokonać modyfikacji odpowiednio do potrzeb i potwierdzić na koniec klawiszem „ENTER” 

3. Wprowadzanie danych identyfikacyjnych użytkownika systemu (Funkcje pomocnicze-> Dane użytkownika systemu)

Dane użytkownika systemu są lub mogą być wykorzystywane przy emisji różnego rodzaju wydawnictw w rodzaju deklaracji podatkowych, umów o pracę, eksporcie danych z zakresu ubezpieczeń społecznych itp.

W kolejnych polach formatki należy wprowadzać odpowiednie informacje przy wykorzystaniu list pomocniczych (patrz -> Przygotowanie list pomocniczych) w odniesieniu do wybranych informacji (kraj, województwo, powiat, itd.).

4. Ustawianie wartości domyślnych ( Funkcje pomocnicze -> Zmienne domyślne)

Wprowadzenie wartości domyślnych ułatwia i przyspiesza wprowadzanie danych płacowych dotyczących większości pracowników oraz pozwala ograniczyć ilość błędów w tych informacjach. Dane te są bowiem podstawiane w odpowiednich polach w chwili zakładania kartotek pracownika (jednak z możliwością ich modyfikacji). Lista wartości domyślnych zawiera następujące dane:

Zwolnienie lekarskie – należy podać procent zwolnienia, który może być wykorzystywany przy wyliczaniu wynagrodzeń za czas choroby i zasiłków chorobowych (zależnie od definicji liczenia tych składników płacowych). 

Dodatek stażowy – podać procent dodatku stażowego, który może być wykorzystywany przy wyliczaniu wynagrodzeń z tytułu osiągnięcia określonego stażu pracy (zależnie od definicji liczenia tych składników płacowych). 

Dzień wypłaty – wybrać termin z listy (patrz -> Przygotowanie list pomocniczych) dominujący wśród pracowników

Wielkość etatu - wybrać wartość z listy (patrz -> Przygotowanie list pomocniczych) dominujący wśród pracowników

Kwota zwolniona z podatku – wprowadzić wartość wynikającą z przepisów o podatku dochodowym od osób fizycznych, która będzie uwidaczniana przy tworzeniu karty zarobkowej oraz może być wykorzystywana w definicjach liczenia podatków oraz ewentualnie innych składników płacowych

Koszt uzyskania – j.w.

Okres dostępności pracowników zwolnionych – należy podać ilość miesięcy, przez którą pracownik zwolniony pojawiać się będzie na listach wynagrodzeń – dotyczy np. sytuacji wypłaty świadczeń z ubezpieczeń zdrowotnych lub społecznych po ustaniu zatrudnienia.

Po zakończeniu wprowadzania danych należy nacisnąć klawisz „KONIEC”, a następnie zatwierdzić je używając klawisza „TAK” .

5. Zakładanie kartoteki pracowników (Kadry -> Zatrudnienie pracownika)

Wprowadzanie nowego pracownika do kartoteki odbywa się wyłącznie poprzez funkcję opisaną w 

nagłówku natomiast jego dane mogą podlegać uzupełnianiu i korekcie w innych funkcjach opisanych w dalszej części instrukcji. Część tych danych służy ewidencji kadrowej natomiast część wykorzystywana jest bezpośrednio przy naliczaniu wypłat wynagrodzeń. Ekran otwierany po uruchomieniu funkcji zawiera formatkę do wprowadzania danych ewidencyjnych którą nie wymagają raczej specjalnego komentarza. Oczywiście nie jest wymagane wprowadzenie wszystkich informacji – zależy to wyłącznie od potrzeb użytkownika, przy czym należy jednak zaznaczyć, iż wykorzystywane są one w szeregu deklaracji emitowanych przez system, które mogą okazać się niekompletne w razie pominięcia istotnych danych osobowych pracownika.  Ponadto należy zwrócić uwagę na informację o dziale (placówce), która często wykorzystywana jest przy wyodrębnieniu list płac oraz miejsca powstawania kosztów w zestawieniach wynagrodzeń. 

Rejestracja nowego pracownika odbywa się z chwilą próby opuszczenia funkcji zatrudniania lub próby uruchomienia innych funkcji udostępnionych u dołu ekranu (np. F7-Dane płacowe), o ile w polu nazwiska zostały wprowadzone jakiekolwiek znaki. Program oczekuje przy tym potwierdzenia zamiaru wprowadzenia danych do kartoteki pracowników, wywołując odpowiednie zapytanie. Po odpowiedzi twierdzącej pracownik jest rejestrowany pod kolejnym numerem ewidencyjnym.

Wprowadzenie innych, udostępnianych przez program, informacji o pracowniku zależy od potrzeb użytkownika w zakresie ewidencji kadrowej. W dalszej części instrukcji ograniczymy się do opisu tych danych, które mają bezpośredni bądź pośredni wpływ na naliczanie wypłat. Należą do nich m.in. informacje o członkach rodziny pracownika, na których przysługuje zasiłek rodzinny oraz o zakresie i parametrach ubezpieczeń obejmujących pracownika. Te oraz inne dane wprowadza się w menu Kadry -> Dane ubezpieczeniowe pracownika. Ekran otwierany po uruchomieniu menu otwiera formatkę umożliwiającą wprowadzanie informacji niezbędnych dla prawidłowego przygotowania deklaracji imiennych ZUS – zarówno zgłoszeniowych, jak i rozliczeniowych. Treść wprowadzanych tu danych powinna odpowiadać przepisom o ubezpieczeniach społecznych i zdrowotnych. 

Pod klawiszem funkcyjnym F7-Rodzina dostępna jest formatka do wprowadzenia danych osobowych o członkach rodziny pracownika. Wyjaśnienia wymagają tu flagi włączające lub wyłączające opcje dotyczące: 

· zamieszkiwania członka rodziny we wspólnym gospodarstwie domowym;

· przebywania na wyłącznym utrzymaniu pracownika;

· zamieszkiwania pod adresem określonym dla pracownika;

· pobierania zasiłku rodzinnego na członka rodziny.

Włączanie tych opcji polega na wstawieniu w kwadratowym polu (po prawej stronie opisu opcji) znacznika (poprzez naciśnięcie lewego klawisza myszy lub klawisza spacji po wprowadzeniu kursora do tego pola), który oznacza potwierdzenie informacji. Pierwsze trzy informacje mają wpływ jedynie na zawartość deklaracji zgłoszeniowych, natomiast ostatnia (Zasiłek) powoduje uruchomienie automatu wprowadzającego zasiłek rodzinny do karty zarobkowej pracownika w chwili jej naliczania za kolejne miesiące, przy czym zliczana jest też ilość osób, na które przysługuje. Wartość naliczonego zasiłku zależy już od samej definicji liczenia takiego składnika wypłaty (patrz-> poz. 8 procedury – Definiowanie składników płacowych).

W ramach formatki „Dane ubezpieczeniowe pracowników” klawisz funkcyjny F8-Adresy służy z kolei wprowadzeniu adresów zameldowania, zamieszkania oraz do korespondencji, w przypadku, gdy różnią się one od adresu podanego w funkcji zatrudniania pracownika, który traktowany jest domyślnie jako adres stałego zameldowania pracownika. 

Kolejną pozycją menu zawierającą dane istotne z punktu widzenia rozliczania składek na ubezpieczenia społeczne jest pozycja Kadry -> Ubezpieczenia. Zawiera ona deklaracje każdego pracownika do określonego tytułu ubezpieczenia, przy czym domyślnie przyjmowany jest tytuł „0110” oznaczający według przepisów pracownika zatrudnionego na podstawie umowy o pracę. Domyślnie zaznaczone są także flagi (znaczniki) podlegania wszystkim rodzajom ubezpieczeń obowiązkowych. Flagi (znaczniki) determinują naliczanie określonego rodzaju składki w karcie zarobkowej pracownika. Ich wysokość zależna jest natomiast od procentu 

składek (patrz-> poz. 7 procedury) oraz wysokości wynagrodzeń pracownika obciążanych składkami , które deklarowane są w funkcji – Definiowanie składników płacowych (patrz-> poz. 9 procedury). W razie konieczności zmiany tytułu ubezpieczenia należy usunąć istniejący (klawisz F3) i wprowadzić właściwy wybierając go z listy oraz zaznaczając właściwe pozycje rodzajów ubezpieczeń. Możliwe jest także wprowadzenie kilku tytułów ubezpieczeń dotyczących jednego pracownika poprzez dodanie kolejnej pozycji (klawisz F4) i wybór z listy.

6. Deklarowanie wartości globalnych (Płace -> Definicje zarobków -> Wielkości globalne)

Wartości globalne służą zadeklarowaniu  wartości jednolitych w skali zakładu kwot lub współczynników wykorzystywanych następnie przy definicjach składników płacowych np. wartości zasiłków ZUS, minimalnego wynagrodzenia itp. W celu wprowadzenia wybranych wielkości należy nacisnąć klawisz F4-dodaj, a następnie podać kod cyfrowy, nazwę i wartość.

7. Wprowadzanie tytułów ubezpieczeń (Płace -> Dane pomocnicze -> Stopy procentowe ubezpieczeń

W tej funkcji deklaruje się występujące w zakładzie tytuły ubezpieczeń zgodnie z obowiązującymi przepisami. Należy zatem wprowadzić kod tytułu ubezpieczenia i odpowiadające mu rodzaje ubezpieczeń wraz z podmiotem finansującym składki. Każdy tytuł ubezpieczenia winien być zatem wprowadzony tyle razy, ile rodzajów ubezpieczeń ma być do niego przypisanych. Dla każdego podmiotu finansującego należy dodatkowo określić wysokość (procent) składki. Informacje tu wprowadzone są wykorzystywane w definicjach składników płacowych przy naliczeniu składek ubezpieczeniowych.                                                                                       

8. Wprowadzanie stawek (Płace -> Stawki -> Przegląd stawek)

Funkcja przeznaczona jest do utworzenia listy stawek uwzględnianych przy naliczaniu urlopów, wynagrodzeń i zasiłków chorobowych, delegacji i innych.

Z uwagi na fakt wzajemnych odwołań między naliczaniem stawek, a definicjami zarobków (patrz kolejna poz. procedury) w niniejszym kroku ograniczymy się do zadeklarowania listy stawek, z których będziemy korzystać przy definiowaniu zarobków i dalej - przy naliczaniu wypłat za kolejne miesiące, natomiast szczegółowy opis ich tworzenia ujęty jest w pozycji 13 procedury. Aby utworzyć listę stawek należy:

1. Uruchomić funkcję jak w nagłówku pozycji,

2. Na formatce „Wybór stawki do przeglądu” w polu „Symbol stawki” nacisnąć klawisz F5;

3. W rubryce „#” wprowadzić jednoliterowy symbol stawki 

4. W rubryce „Nazwa stawki” wprowadzić opis stawki

5. Nacisnąć klawisz F4 w celu utworzenia kolejnych stawek lub Esc w przypadku zakończenia.

9. Definiowanie składników płacowych – (Płace -> Definicje zarobków -> Definiowanie zarobków)

W ramach tej funkcji dokonuje się wprowadzania, parametryzacji oraz definiowania formuł liczących wszystkich składników płacowych pracownika począwszy od wynagrodzeń zasadniczych, poprzez potrącenia, zasiłki ZUS, przelewy, podatki, składki ubezpieczeniowe pracownika, a skończywszy na składnikach nie wpływających bezpośrednio na wysokość wypłaty, takich jak koszty uzyskania czy składki ubezpieczeniowe płatnika. Od zawartej tu definicji zależeć będzie w zasadniczej mierze sposób naliczenia wszystkich wartości związanych z wypłatą dla poszczególnych pracowników.

Poniżej przedstawimy procedurę definiowania nowego składnika płacowego, a następnie opiszemy kilka przykładów najbardziej typowych składników występujących w praktyce.

1. Naciśnij klawisz F4 w celu otwarcia nowego wiersza w części opisowej tabeli, a następnie w polu kod wpisz numer składnika płacowego oraz, po przejściu do rubryki „Nazwa zarobku”, opisz nowo wprowadzany składnik. Kod zarobku ma znaczenie nie tylko systematyzujące, ale jest wykorzystywany także do ustalania kolejności naliczania poszczególnych składników płacowych co jest szczególnie istotne, gdy jedne składniki stanowią podstawę do naliczenia innych. Zatem np. premia liczona jako procent od wynagrodzeń zasadniczych winna posiadać kod wyższy niż wynagrodzenia stanowiące podstawę. Nie stanowi to jednak wymogu niezbędnego dla prawidłowej pracy – może natomiast przyspieszyć podliczanie kart zarobkowych. Kod zarobku może być także wykorzystywany przy tworzeniu list płac i zestawień zarobkowych.

2. Przejdź do rubryki zatytuowanej  „Parametry”. Wprowadzaj do poszczególnych pól odpowiednie wartości zgodnie z poniższym opisem:

· Typ zarobku – służy grupowaniu zarobków pod względem merytorycznym zależnym od przyjętych kryteriów podziału np. na wynagrodzenia zasadnicze, wynagrodzenia za godziny nadliczbowe itp. Podział ten może być wykorzystywany wyłącznie przy tworzeniu list płac i zestawień zarobków, które poprzez system odwołań pozwolą umiejscowić dany składnik płacowy w odpowiedniej rubryce. O ile dla identyfikacji zarobku w powyższych wystarczy tylko kod zarobku, pole to można pozostawić puste.

· Konto kosztów – służy grupowaniu składników płacowych wg systematyki odpowiedniej dla celów analizy lub księgowania kosztów. Wykorzystywany jest w zestawieniach zarobków na zasadach analogicznych jak dla typu zarobku.

· Kod podatku – określa kod składnika stanowiącego podatek, liczonego od aktualnie definiowanego zarobku.

Wprowadzenie kodu podatku umożliwi wyliczenie wartości podstawy naliczania tego podatku. 

Uwaga ! Określenie kodu podatku jest możliwe dopiero po zdefiniowaniu samego podatku. 

· Podstawa dochodu – służy wskazaniu wpływu definiowanego zarobku na wartość rocznych zarobków pracownika uwzględnianych przy ustalaniu procentu podatku dochodowego.  Dopuszczalne są trzy wartości: „+” oznaczający wpływ dodatni (dotyczy wszystkich zarobków opodatkowanych podatkiem dochodowym od wynagrodzeń z tytułu umowy o pracę), „0” oznaczające brak wpływu (dotyczy składników typu potrącenia, refundacje kosztów, podatki, itp.) oraz „-„ powodujący pomniejszenie podstawy (dotyczy składek ubezpieczeniowych pracownika i kosztów uzyskania). Wartość podstawy dochodu zliczona na podstawie tak zadeklarowanych zarobków dla poszczególnych pracowników jest porównywana z tabelą progów podatkowych (patrz poz. 11 procedury) i służy zakwalifikowaniu pracownika do grupy podatkowej.    

· Kod skład./św.- w zakładach nie uprawnionych do wypłaty świadczeń ZUS należy wpisać w tym polu kod składnika zarobku według klasyfikacji ZUS (deklaracja RNA) natomiast w zakładach uprawnionych należy podać (w odniesieniu do niektórych zasiłków ZUS) kod świadczenia również według klasyfikacji ZUS.

· Tytuł ubezpieczenia – w odniesieniu do składek ubezpieczeniowych – pozwala na określenie, w powiązaniu z którym tytułem ubezpieczenia winna być naliczana aktualnie definiowana składka. Przy naliczaniu karty zarobkowej program dokona naliczenia tych składek, których tytuły ubezpieczeń odpowiadają tytułom przypisanym do danego pracownika (patrz poz. 5 procedury).

- w odniesieniu do wynagrodzeń – deklaruje definiowany zarobek jako podstawę określonego tytułu ubezpieczenia. Nie należy tej informacji mylić z informacją omawianą poniżej opisaną jako podstawa ZUS bowiem nie opisuje ona rodzaju ubezpieczenia,

· Rodzaj ubezpieczenia – informacja dotyczy wyłącznie składek ubezpieczeniowych i przyporządkowuje definiowany składnik do odpowiedniej kategorii (jednej z 5-ciu) określonej w przepisach. Ta informacja wiąże wprowadzaną składkę z tabelą stóp procentowych składek (patrz poz. 7 procedury) umożliwiając naliczenie jej w odpowiedniej wysokości

· Podmiot finansujący – uszczegółowienie informacji dotyczącej rodzaju ubezpieczenia.

· Podstawa ZUS – dotyczy wynagrodzeń – wskazuje, podstawą którego (z 5-ciu) rodzajów ubezpieczeń jest definiowany zarobek. Zaznaczenie opcji (kwadratu) powoduje włączenie składnika do postawy wymiaru danego rodzaju ubezpieczenia. Pod kolejnymi numerami kryją się kolejno: ub. emerytalne, rentowe, chorobowe, wypadkowe i zdrowotne.

· Potrącenie – wybór opcji (zaznaczenie) – wskazuje, że definiowany składnik jest potrąceniem, co przy podliczaniu karty zarobkowej, powoduje pomniejszenie kwoty do wypłaty o wartość tego składnika.

· Podatek - wybór opcji (zaznaczenie) – wskazuje, że definiowany składnik jest podatkiem, co - z jednej strony - przy podliczaniu karty zarobkowej, powoduje pomniejszenie kwoty do wypłaty o wartość tego składnika, a z drugiej szczególne ujmowanie w innych funkcjach programu.

· Zasiłek - wybór opcji (zaznaczenie) – wskazuje, że definiowany składnik jest zasiłkiem, co umożliwia odrębne podliczanie w kartach zarobkowych i  traktowanie w sposób odmienny od pozostałych składników zarobku.

· Specjalny - wybór opcji (zaznaczenie) – wskazuje, że definiowany składnik nie jest traktowany jako składnik zarobku, natomiast może być wykorzystywany przy naliczaniu zarobków (np. koszty uzyskania) lub też stanowić wartość uzależnioną od wynagrodzeń naliczaną w związku z obowiązującymi przepisami lub innymi uwarunkowaniami (np. składki ubezpieczeniowe pracodawcy).

3. Kontynuuj kroki 1-2 aż do wyczerpania listy składników płacowych

4. Wróć na początek listy składników (klawisz „Home”) i naciśnij klawisz F6-Formuła w celu zdefiniowania sposobu liczenia danego składnika zarobku. Otwarty zostanie ekran zawierający formułę w postaci zakodowanej oraz jej interpretację (rozwinięcie), a także listę zmiennych, którymi możesz posiłkować się przy tworzeniu formuły.  Tworzenie formuły polega na przedstawieniu zależności między zmiennymi w postaci operacji matematycznych lub logicznych. Listy zmiennych, pogrupowane tematycznie, udostępniane są przez program w fioletowych tabelach zatytułowanych odpowiednio do źródła pochodzenia tych zmiennych. Prostym przykładem formuły będzie np. sposób wyliczenia wartości wynagrodzenia zasadniczego godzinowego (x) stanowiącego iloczyn  pierwszej zmiennej - ilości przepracowanych godzin (a) oraz drugiej zmiennej - stawki godzinowej (b). Postać matematyczna takiej procedury będzie następująca : x=a*b. Teraz wystarczy tylko podstawić w miejsce zmiennych „a” i „b” odpowiedni kod używany przez program w odniesieniu do danego rodzaju informacji, by uzyskać ostateczną postać formuły. Kod ten stanowi złożenie litery wyróżnionej w nagłówku każdej kategorii zmiennych (poprzez ujęcie w kwadratowym nawiasie) oraz kodu jej pozycji na wybranej liście. W podanym wyżej przykładzie będą to kod „K02” oznaczający pozycję 02 na liście F3-[K]arty opisanej jako Godziny oraz kod „K04”, a zatem pozycję 04 z tej samej listy opisaną jako Stawka. Ostateczna postać formuły będzie więc następująca: 

K02 * K04.

Przygotowanie właściwej formuły naliczania danego składnika płacowego sprowadza się zatem do przyjęcia odpowiedniej formuły matematycznej (logicznej) i wyboru (podstawienia) właściwych zmiennych. W niniejszej instrukcji ograniczymy się tylko do opisu udostępnianych kategorii zmiennych oraz przedstawienia praktycznych ich zastosowań.

L.p.


Kategoria (nazwa)
Opis
Wartość wyjściowa



1.
F2-[Z]arobki   


lista wcześniej utworzonych składników płacowych
wartość (kwota) wybranego zarobku wyliczona podczas tworzenia karty zarobkowej (wypłaty) za określony miesiąc

2
F3-[K]arty
lista wartości, które wprowadzić można do karty zarobkowej przy naliczaniu  określonego składnika płacowego 
W zależności od definicji zarobków oraz zadeklarowanej zależności z kartami pracy (patrz poz. 11 procedury) może to być:

a) ilość lub wartość automatycznie wprowadzana do karty zarobkowej w oparciu o dane z innych modułów kadrowo-płacowych  np. ilość dni lub godzin z kart pracy, procent lub stawka zaszeregowania ze składników wynagrodzenia pracownika, ilość jednostek akordu 

b) ilość lub wartość wprowadzana „ręcznie” przez użytkownika podczas edycji określonego składnika płacowego

3
F4-[S]tawki
lista stawek zdefiniowanych w funkcji Płace ->Stawki (patrz poz. 8 procedury)
kwota stawki naliczonej uprzednio w funkcji Płace -> Stawki -> Przegląd stawek lub naliczanie stawek

4.
F1-[C]zas pracy
lista czasów pracy ustalana na podstawie kalendarza, zapisów kart pracy bądź czytników RCP
ilość dni lub godzin odczytywana z karty pracy pracownika lub właściwego kalendarza

5.
F2-[D]ane pers.
lista danych mierzalnych wprowadzonych do kartoteki personalnej pracownika
wartość lub ilość określona w danych osobowych pracownika 

6.
F3-Suma [T]ypu
lista typów zarobków zadeklarowanych w p-kcie 2 procedury definiowania zarobków w polu „Typ zarobku”
suma wartości zarobków przyporządkowanych do wybranego typu wyliczona u danego pracownika podczas tworzenia karty zarobkowej (wypłaty) za określony miesiąc

7.
F4-Suma kat[E]g.
lista kategorii zarobków zadeklarowanych w punkcie p-kcie 2 procedury definiowania zarobków na podstawie wyboru opcji lub deklarowania kodu podatku (brak zaznaczenia jakiejkolwiek opcji powoduje zaliczenie składnika do poz. 1 listy tj. Zarobków zwykłych, które z kolei są równoważne podstawie dochodu
suma wartości zarobków przynależnych do danej kategorii

8.
F1-[G]lobalne
lista wartości globalnych zadeklarowanych w poz.6 procedury wdrożenia systemu
wartość przyporządkowana do wybranej pozycji w tabeli wielkości globalnych

9.
F2-St[A]łe skład.
lista wcześniej utworzonych składników płacowych odwołująca się składników wynagrodzenia (patrz poz. 15 procedury wdrożenia systemu)
wartość lub ilość przypisana do danego składnika płacowego zadeklarowana w składnikach stałych wynagrodzenia, a zatem niezależna od uwarunkowań wpływających na dany zarobek w karcie zarobkowej za określony miesiąc 

(w odróżnieniu od dynamicznie zmienianych wartości zarobków jak w poz. 1 tabeli

10.
F3-[P]ole karty
lista wartości, wprowadzanych  przy naliczaniu  określonego składnika płacowego z wcześniej zadeklarowanych wartości innego składnika płacowego w ramach tej samej karty zarobkowej
ilość lub wartość pobrana z odpowiedniego pola wartości wprowadzonych dla innego składnika płacowego określanego w definicji podczas wyboru danej wartości 

11. 
F1-Funkcje
lista działań arytmetycznych i logicznych 

MAX(x;y;..) gdzie: x i y – argumenty w postaci liczbowej, zmienne wybrane z list innych kategorii lub inne funkcje

MIN(x;y;..) gdzie: x i y – argumenty w postaci liczbowej, zmienne wybrane z list innych kategorii lub inne funkcje

ZAOKR(x;a) gdzie: x – argument  w postaci liczbowej, zmienna wybrana z list innych kategorii lub inna funkcja

                                a – poziom zaokrąglenia

JEŚLI(a;x;y) gdzie: a – test logiczny w postaci liczbowej zmienna wybrana z list innych kategorii lub inna funkcja

                               x,y, - argumenty wybierane w zależności od wyniku testu

ZAKRES(x;y) gdzie: x- wartość początkowa (kod zarobku)

                                   y- wartość końcowa

(kod zarobku)
zwraca największą wartość ze zbioru wartości zadeklarowanych w postaci argumentów

zwraca najmniejszą wartość ze zbioru wartości zadeklarowanych w postaci argumentów

zaokrągla argument „x” do, określonej przez wartość „a”, liczby cyfr (ze znakiem dodatnim – po przecinku; ze znakiem ujemnym – przed przecinkiem )

wybiera argument „x” jeśli wynik testu „a” jest prawdą, w przeciwnym przypadku wybiera „y”.

Test polega na sprawdzeniu, czy zadeklarowana wartość (wynik funkcji) jest większa od „0”

sumuje wartości zarobków mieszczące się w podanym zakresie



4. Wpisz formułę, wykorzystując dostępne w ramach list wyboru, działania arytmetyczne (logiczne) i kategorie zmiennych.  Wyboru dokonuje się poprzez naciśnięcie odpowiedniego klawisza funkcyjnego (podanego w nagłówku każdej listy). Formułę można także wpisać bezpośrednio z klawiatury wprowadzając odpowiednie kody. Jednocześnie dostępne są tylko 4 kategorie zmiennych - dostęp do pozostałych (z 10-ciu) można uzyskać naciskając klawisz F9-inne zb. 

5. Po zakończeniu wprowadzeniu formuły naciśnij klawisz F7-analiza, który sprawdzi jej poprawność oraz przedstawi opisową interpretację zawartych w formule kodów i działań.

6. Naciśnij klawisz „OK.” i odpowiedz twierdząco na pytanie o zachowanie nowej formuły.

W ten sposób należy zdefiniować każdy z wprowadzonych składników płacowych.

A oto kilka przykładów definiowania typowych składników płacowych:

(
Wynagrodzenie zasadnicze ryczałtowe, którego źródłem ma być wartość zadeklarowana w składnikach wynagrodzenia pracownika podlegająca automatycznej korekcie (pomniejszeniu) w przypadku wystąpienia nieobecności z tytułu choroby (objętej wynagrodzeniem za czas niezdolności do pracy, zasiłkiem chorobowym lub macierzyńskim) o 1/30 za każdy dzień nieobecności.


Postać formuły - A001-A001/30*(PD004+PD210+PD215)


gdzie: A001 – wartość wynagrodzenia pobrana ze składników wynagrodzenia pracownika w postaci określonej kwoty




PD004 – ilość dni odczytana z zarobku o n-rze 004, który wcześniej został zadeklarowany (przykładowo) jako wynagrodzenie za czas niezdolności do pracy liczone jako iloczyn dni i stawki chorobowej pracownika




PD210 – ilość dni j.w. lecz dla składnika o n-rze 210 (zasiłek chorobowy) zdefiniowanego analogicznie do składnika 004




PD215 – analogicznie lecz dla składnika o n-rze 215 (zasiłek macierzyński)

(
Premia – w tym przypadku ma ona stanowić określony w trakcie przygotowywania karty zarobkowej procent od sumy wynagrodzeń, które przypisanych do typu A10-Wynagrodzenia zasadnicze 


Postać formuły - K03/100*TA10


gdzie:
K03 – procent wprowadzony przy sporządzaniu karty zarobkowej przez użytkownika

Uwaga – w przypadku użycia składników typu „procent” należy w formule dodatkowo wykonać dzielenie przez 100 !

TA10 – suma wartości wynagrodzeń przypisanych do typu A10

(
Zasiłek rodzinny – liczony jako suma zasiłków przypadających na każde dziecko określonych w wielkościach globalnych w sposób następujący: 


#
Nazwa wielkości
Wartość

10

11

12
Zasiłek rodzinny na 1-sze dziecko

Zasiłek rodzinny na 2-gie dziecko

Zasiłek rodzinny na 3-cie i kolejne dzieci
50

60

80


Postać formuły - JEŚLI(D05;G10;0)+JEŚLI(D05-1;G11;0)+JEŚLI(D05-2;(D05-2)*G12;0)

gdzie: 
D05 – ilość osób, na które przysługuje zasiłek rodzinny u danego pracownika (patrz poz. 5 procedury)


G10-G12 – kwoty zasiłków wynikające z określonej pozycji tabeli

Celem wyjaśnienia tej formuły, podzielimy ją na człony, których funkcjonowanie wyjaśnimy nieco bliżej

JEŚLI(D05;G10;0) – sprawdzenie, czy ilość osób, na które przysługuje zasiłek jest większa od „0” i w przypadku odpowiedzi twierdzącej wyprowadzenie kwoty przypadającej na 1-sze dziecko; (w przypadku odpowiedzi negatywnej wyprowadzana jest wartość „0”)

JEŚLI(D05-1;G11;0) – sprawdzenie, czy ilość osób, na które przysługuje zasiłek jest większa od „1” i w przypadku odpowiedzi twierdzącej wyprowadzenie kwoty przypadającej na 2-gie dziecko

JEŚLI(D05-2;(D05-2)*G12;0) – sprawdzenie, czy ilość osób, na które przysługuje zasiłek jest większa od „2” i w przypadku odpowiedzi twierdzącej wyprowadzenie kwoty będącej iloczynem nadwyżki powyżej 2 osób na kwotę przypadającą na kolejne dzieci

W ten sposób formuła sprawdza w kilku etapach progi ilościowe uzależniając od nich wartość zasiłku na koniec sumując efekty poszczególnych etapów.

(
Podatek – liczony jako procent podatku (wynikający z progów podatkowych) od wynagrodzeń stanowiących jego podstawę pomniejszoną o koszty uzyskania przychodu oraz składki społeczne pracownika i ostatecznie pomniejszony o kwotę zwolnioną z podatku (obydwie wartości zadeklarowane w danych płacowych pracownika – patrz poz. 13 procedury) i składkę na ubezpieczenie zdrowotne przy założeniu, że nie może on być ujemny.


Postać formuły - MAX((E7-Z098-TU10)*D03/100-D07-TU40;0)

gdzie: 
MAX – funkcja zwracająca większą z dwóch wartości – w tym przypadku samego podatku i wartości „0”, eliminująca naliczenie kwoty mniejszej niż „0”

E7- suma zarobków należących do kategorii podstawy opodatkowania definiowanym podatkiem


Z098- wartość kosztów uzyskania wykazana w naliczanej karcie zarobkowej

TU10- suma składników płacowych przypisanych do typu U10 (w tym przypadku określonego jako składki społeczne pracownika)

D03 – procent podatku pracownika odczytany z jego danych płacowych 

D07 – wartość kwoty zwolnionej z podatku zadeklarowanej u pracownika w danych płacowych

TU40- suma składników płacowych przypisanych do typu U40 (w tym przypadku określonego jako składki zdrowotne pracownika) – w przypadku, gdyby w ramach listy składników płacowych występowałaby tylko jedna składka, zamiast odwołania do typu, można by użyć bezpośrednio kodu składki zdrowotnej np. Z506 

9A. Wyróżnianie zarobków (Płace -> Definicje zarobków -> Wyróżnione składniki zarobków) 

Funkcja służy wskazywaniu składników płacowych, które z uwagi na rozwiązania przyjęte w systemie są wykorzystywane lub naliczane w szczególny sposób.  Jako przykład może tu posłużyć dopłata do godz. nadl. 50% , która w ramach definicji składników płacowych winna występować jako jeden z rodzajów wynagrodzenia.  Automat naliczający godziny nadliczbowe z kart pracy wymaga jednak wskazania składnika, do którego ilość tych godzin zostanie podstawiona jako argument formuły liczącej.

Na formatce uruchamianej po otwarciu funkcji widoczna jest lista wyróżnionych składników, do których w rubryce „Naliczany zarobek” należy przypisać kody składników (z listy zdefiniowanych w poz. 9 procedury) odpowiadające im merytorycznie. W przypadku nie występowania danego rodzaju zarobku w przyjętym systemie płac pole naliczanego zarobku może pozostać niewypełnione (wartość „0”).

Ponadto w rubryce „Dotyczy dopłat” można zadeklarować - poprzez wprowadzenie zakresu numerów - , czy dany składnik ma występować tylko w wypłacie podstawowej, tylko w określonych numerach dopłat, czy też we wszystkich realizowanych wypłatach. Umożliwia to np. ograniczenie naliczania kosztów uzyskania tylko w ramach jednej wypłaty w miesiącu (zapis „0 – 0” spowoduje naliczenie ich tylko przy wypłacie podstawowej).

10. Definiowanie rodzajów obecności i nieobecności (Karty pracy -> Parametry kart pracy -> Definicja char. pracy/nieobecności)

Funkcja niniejsza służy zakładaniu listy rodzajów obecności i nieobecności oraz definiowaniu sposobu ich funkcjonowania w ramach kart pracy, a także powiązań między kartami pracy a kartami zarobkowymi. Sposób i zakres wykorzystywania kart pracy w dużej mierze zależy od samego użytkownika – od rozwiązań organizacyjnych w ramach zakładu pracy, od jego potrzeb informacyjnych w zakresie ewidencji czasu pracy oraz od narzuconych przepisami norm regulujących taką ewidencję. Niniejszy program nie narzuca konieczności jej prowadzenia w kontekście przygotowywania wypłaty, jednak sądzimy, że w większości przypadków stosowanie kart pracy choćby tylko w zakresie wtórnym (w stosunku do kart prowadzonych przez np. mistrzów produkcji) może, w końcowym efekcie, znacznie uprościć tę czynność.  

W celu utworzenia nowego rodzaju obecności/nieobecności należy, w kolejnych rubrykach tabeli zadeklarować następujące informacje:


Nazwa rubr.
Dostępne wartości
Opis

Charakter pracy
3-znakowy kod + 20-znakowy opis
Wpisz kod pozycji (będziesz się nim posługiwał przy wypełnianiu kart pracy) oraz jej opis 

Typ
„N”-nieobecność

„O”-obecność
Określ, czy wprowadzana pozycja jest obecnością czy nieobecnością

Miano
„G”-godzina

„D”-dzień

„M”-miesiąc

„I”-ilość
Przypisz właściwą jednostkę czasu 

Zarobek
Kod z listy zarobków
Wprowadź kod zarobku, który będzie automatycznie tworzony w karcie zarobkowej (za ten sam okres), w chwili gdy program odnajdzie powiązaną z nim pozycję w karcie pracy. Dla danego zarobku zostaną wówczas zliczone odpowiednie ilości (w rubryce odpowiadającej wybranemu mianu) i wyliczona ostateczna wartość zarobku (o ile jego definicja to przewiduje). Kilku pozycjom rodzajów ob./nieob.  mogą odpowiadać ten sam kod zarobku – w takiej sytuacji ujmie je w karcie zarobkowej łącznie pod jedną pozycją wskazanego kodu zarobku. W razie nie wstawienia kodu ewidencja danej pozycji nie będzie miała odzwierciedlenia w karcie zarobkowej. 

Powiązania
„T”-występowanie powiązań

„-„ - brak powiązań
Powiązanie określa wpływ innych charakterów pracy/nieob. na wartość zarobku przypisanego do definiowanego rodzaju (patrz rubryka powyżej). Wpływ ten może powodować korektę wysokości wynagrodzenia w karcie zarobkowej odpowiednio do zadeklarowanych parametrów tej korekty, o ile w definicji samego zarobku został użyty współczynnik korekty – K09 - patrz poz. 9 procedury. Definiowanie powiązań jest opisane poniżej niniejszej tabeli.

G, Z, O, I, K, Kod
„T”-istotne

„-„ – nieistotne
W kolejnych rubrykach oznaczonych tymi kodami określa się, czy w trakcie wypełniania kart pracy program ma domagać się wprowadzenia odpowiedniej wartości, czy też powinien pomijać odpowiadające im pola. Literowe skróty oznaczają kolejno pytanie o G-grupę (brygadę), Z-zlecenie, O-operację, I-ilość, K-kwotę, Kod-kod choroby. Sposób wprowadzania i wykorzystywania tych informacji jest opisany w poz. 16 procedury

Kod św.
Kod z listy 
Załóż listę kodów świadczeń (zgodnie z przepisami w zakresie ub.zdrow.) i przypisz odpowiednie kody do charakterów nieobecności, które powinny być ujmowane w deklaracjach dotyczących przerw w opłacaniu składek (RSA)

Po zakończeniu wprowadzania powyższych informacji należy określić rodzaj i numer wypłaty, w którym wykazywany ma być dany rodzaj obecności/nieobecności  już w postaci właściwego zarobku (patrz tabela powyżej). Deklarowanie odbywa się po naciśnięciu klawisza F7-wypłaty (dotyczy wypłaty podstawowej) i wpisaniu (wybraniu z listy) kodu lub klawisza F8-dopłaty (dotyczy wypłat innych niż podstawowa), gdzie dla każdej dopłaty widocznej w lewej tabeli (Nazwa dopłaty) należy zadeklarować w tabeli prawej (Nazwa charakt. pracy) odpowiedni kod. 

Uwaga - o ile czynność ta zostanie pominięta, wprowadzenie danych do karty pracy nie będzie automatycznie odzwierciedlone w postaci zarobków w karcie zarobkowej ! 

W celu uzyskania automatycznej korekty wysokości wybranych wynagrodzeń w zależności od wystąpienia pewnych rodzajów char. pracy/nieobecności  (np. zmniejszenie wynagrodzenia .zasadniczego w razie wystąpienia choroby pracownika),  należy zadeklarować rodzaj, kierunek i sposób ich wpływu na te wynagrodzenia. Korekta wynagrodzenia będzie odwoływała się do następującej formuły:

W+(znak)W/Ncp*(Dn-Jeżeli(Wł;Dw;0)), gdzie:

W- wynagrodzenie w wartości początkowej;

Znak – kierunek korekty – „-„ zmniejszenie wynagrodzenia, „+” zwiększenie wynagrodzenia;

Ncp- czas niezbędny dla ustalenia stawki dziennej korekty wynagrodzenia;

Dn – ilość dni w ramach korygującego charakteru pracy/nieobecności;

Wł- sposób ustawienia parametru opisującego sposób ujęcia dni w ramach zmiennej Dn;

Dw – ilość dni wolnych od pracy w okresach objętych korygującym charakterem pracy/nieobecności

Jeżeli(Wł;Dw;0) – sprawdza sposób ustawienia parametru wyłączania dni wolnych i w przypadku odpowiedzi „Tak” zwraca wartość „Dw”, w przeciwnym przypadku zwraca wartość 0.

Zmienne tej formuły zależą od parametrów ustawianych w sposób opisany poniżej.

Uruchomienie formatki deklarującej parametry powiązań odbywa się poprzez naciśnięcie klawisza F5 po ustawieniu kursora w rubryce „Powiązania” (patrz tabela powyżej) na poziomie charakteru pracy związanego z zarobkiem podlegającym korekcie.  (Uwaga ! – automatyczną korektę wynagrodzeń można także uzyskać tworząc odpowiednią formułę zarobku w ramach definiowania zarobków – patrz poz. 9 procedury). W rubryce „Uzależniający charakter pracy” należy wprowadzić kody charakterów pracy/nieobecności, dla których, w kolejnych rubrykach, zdefiniować należy następujące dane:

· Wyłączanie dni wolnych – (dopuszczalne odpowiedzi Tak/Nie) – zmienna wg formuły – „Wł”

· Kierunek działania – (dopuszczalne wartości – „+”, „-„) - zmienna wg formuły - „znak”

· Normatywny czas pracy – (wybór pozycji z listy) - zmienna wg formuły – „Ncp” (patrz też poz. 13 procedury)

Ostatnim elementem warunkującym użycie zadeklarowanych powyżej parametrów w ramach karty zarobkowej dla wynagrodzenia podlegającego korekcie, niezbędne jest zastosowanie w formule (lub jej fragmencie)(patrz poz. 9 procedury) naliczającej korygowane wynagrodzenie, następującego zapisu:

 W*(1+K09); gdzie:

W- wynagrodzenie w wartości początkowej przedstawione w postaci odpowiedniego kodu;

K09- współczynnik korekty.

Jako przykład podane zostanie ustawienie wyżej opisanych parametrów dla sytuacji, w której wynagrodzenie zasadnicze (powiązane z charakterem pracy o kodzie „o” – obecność), będzie automatycznie pomniejszane o 1/30 za każdy dzień nieobecności z powodu choroby („c”-choroba pracownika płatna przez zakład pracy) oraz o 1/(dni robocze m-ca) za każdy dzień nieobecności z powodu urlopu („u”-urlop wypoczynkowy).

Ekran ( Definicja char.pracy/nieob.
(menu Karty pracy ( Definicja kart pracy ( Definicja char.pracy i nieob.) 

Charakter pracy
Typ
Zarobek

Pow.
G Z O I K Kod Kod św.

o   Obecność
O
001 Wyn.zasad.
T
-   -  -  -  -  -

c   Choroba FP
N
005 Wyn. chor.

-   -  -  -  -  -

u   Urlop wyp.
N
040 Urlop wyp.

-   -  -  -  -  -

Ekran ( Pozycje powiązane 

(klawisz F5 w rubryce „Pow.” na poziomie char. pracy „o” Obecność)

o Obecność

Uzależniający

Wyłączanie 
Kierunek
Normatywny czas pracy

Charakter pracy

dni wolnych
działania

c   Choroba FP

Nie

-

2
30 dni

u   Urlop wyp.

Tak

-

4
Wszystkie dni robocze wg wewn.kalend.

Ponadto wymienione charaktery pracy/nieob. należy zadeklarować jako składniki wypłaty oraz w definicji zarobku 001 – Wyn. zasad. zastosować formułę opisaną powyżej.

11. Deklarowanie zależności między kartami pracy, a wypłatami (Płace -> Definicje zarobków -> Zakres wypłaty (Zakres dopłat))

Funkcja przeznaczona jest do określania, które rodzaje charakterów pracy/nieobecności mają być ujmowane przy wypłacie podstawowej, a które w dopłatach, co umożliwia tworzenie odrębnych wypłat z tytułu różnego rodzaju wykonywanych prac lub nieobecności (np. dotyczących zasiłków chorobowych). Nie chodzi przy tym o wyodrębnienie samych wypłat z tego tytułu w osobnych listach płac, gdyż to jest możliwe także w sytuacji przygotowywania wypłaty obejmującej wszystkie rodzaje świadczeń,  lecz o przygotowanie osobnej wypłaty naliczającej odrębne składniki typu podatki, składki itp. oraz wykazywanie tych wypłat w osobnych zestawieniach kosztów, świadczeń, przelewów itd. Przypisanie wybranych rodzajów charakterów pracy/nieobecności do określonej wypłaty/dopłaty powoduje automatyczne wykazanie w karcie zarobkowej dotyczącej tej wypłaty czasu, ilości lub kwot związanych z tymi charakterami.

Aby wprowadzić żądane rodzaje charakterów pracy/nieobecności do wypłaty (Płace( Definicje zarobków ( Zakres wypłaty) należy, po naciśnięciu klawisza F4, wpisywać (lub wybierać z listy -F5) ich symbole w formatce zatytułowanej „Zakres wypłaty”. W celu wprowadzeniu wielu charakterów równocześnie należy posłużyć się klawiszem F7-wiele, a następnie – po ukazaniu się listy istniejących charakterów- wskazać, poprzez zaznaczenie kratki w rubryce „OK”, odpowiednie pozycje (lub nacisnąć F7-wszystkie dla zaznaczenia wszystkich pozycji) i potwierdzić wybór klawiszem „OK.”

Przypisywanie charakterów pracy/nieob. do dopłat różni się w stosunku do wyżej opisanej procedury tylko tym, że czynnością poprzedzającą dodawanie symboli charakterów pracy/nieob. jest wskazanie (poprzez podświetlenie) dopłaty, do której mają być one przypisane.

12. Wprowadzanie obowiązujących progów podatkowych (Płace -> Dane pomocnicze -> Progi podatkowe)

Progi podatkowe służą automatycznemu zaliczaniu pracownika do właściwego poziomu podatkowego na podstawie sumy (narastającej od początku roku) składników płacowych zadeklarowanych jako podstawa dochodu (patrz poz. 9 procedury). Definiowanie progów podatkowych rozpoczyna się od wybrania właściwego roku, a następnie wprowadzaniu (po naciśnięciu klawisza F4) kwot kolejnych progów podatkowych i odpowiadających im podatków. Należy zwrócić uwagę, że deklarowany jest górny pułap kwoty obowiązujący dla danej stawki procentowej podatku, stąd najwyższy próg podatkowy winien posiadać wartość 99999 t.j. maks. wartość potencjalnego dochodu pracownika.
13. Parametryzacja stawek (Płace -> Stawki -> Parametry stawek oraz Podstawa wymiaru stawki

Funkcja przeznaczona jest do wyliczania stawek chorobowych, urlopowych i innych na podstawie naliczonych wynagrodzeń w oparciu o zadeklarowane przez użytkownika parametry. Odwołanie do tych stawek może być następnie zadeklarowane w definicjach naliczania składników płacowych takich jak wynagrodzenie chorobowe, zasiłek chorobowy, czy wynagrodzenie za czas urlopu, skutkując ich automatycznym wstawianiem (po uprzednim naliczeniu) w polu „stawka” naliczanego składnika wynagrodzenia (patrz poz. 9 procedury). 

Właściwe naliczenie stawek jest uzależnione od odpowiedniego ustawienia parametrów wstępnych oraz podstawy naliczania. Jako pierwsze omówione zostanie definiowanie stawek chorobowych, które rozpoczyna się od ustawienia parametrów wstępnych w menu Płace -> Stawki -> Parametry stawek -> Parametry stawek chorobowych/urlopowych. Kolejno należy deklarować następujące dane:

Okres podstawy wymiaru – ilość miesięcy, z których zliczane mają być wynagrodzenia stanowiące podstawę wymiaru stawki,

Okres prawa do zasiłku – aktualnie nie używane

Okres wynagrodzenia za czas choroby - aktualnie nie używane z uwagi na konieczność wskazania kodu świadczenia

Wynagrodzenie za czas choroby/urlopu – kod składnika płacowego zdefiniowanego w poz. 9 procedury odpowiadającego temu wynagrodzeniu

Zasiłek chorobowy  - kod składnika płacowego zdefiniowanego w poz. 9 procedury odpowiadającego temu wynagrodzeniu;

Czas normatywny – do wyboru jedna z pięciu opcji dostępnych po naciśnięciu klawisza F5 określająca mianownik formuły liczenia dziennej stawki chorobowej tj. czas, przez który dzielona jest suma wynagrodzeń stanowiących podstawę stawki:

1 - Miesiąc kalendarzowy 

– rzeczywista ilość dni w poszczególnych miesiącach (lub ich suma) 

2 – 30 dni 


– przyjmowana jest stała ilość dni w m-cu

3 - Miesiąc z wyłączeniem niedziel i świąt
- rzeczywista ilość dni w poszcz. m-cach pomniejszona o  dni świąteczne

4 – Wszystkie dni robocze wg wewn.kalendarza – ilość dni roboczych w poszcz. m-cach

5 – Rzeczywisty czas pracy
- ilość dni (godzin przeliczonych na dni) zliczonych w oparciu o karty zarobkowe zadeklarowanych jako czas pracy w funkcji podstawa wymiaru stawki

Uzupełniać miesięczne wynagrodzenia – (Tak/Nie) parametr określający liczenie podstawy stawki za miesiące, w których czas przepracowany (ustalony na podstawie karty zarobkowej) jest mniejszy od nominalnego czasu pracy wynikającego z kalendarza. Przy odpowiedzi twierdzącej, w miesiącach, w których wystąpiła sytuacja jak wyżej program dzieli wynagrodzenia stanowiące podstawę naliczenia stawki przez rzeczywisty czas pracy i mnoży wynik przez czas nominalny wyliczając wynagrodzenie jakie pracownik otrzymałby, gdyby przepracował pełen miesiąc. 

Uwzględniać niepełny miesiąc – (Tak/Nie) parametr decydujący, czy program przy wyliczaniu podstawy stawki ma uwzględniać wynagrodzenie uzyskane przez pracownika w miesiącu, w którym jego rzeczywisty czas pracy jest mniejszy od nominalnego (jednak nie mniejszy niż połowa nominalnego)

Zachować okres podstawy wymiaru – (Tak/Nie) parametr decydujący, czy program ma wyszukiwać 6 m-cy kwalifikujących się do zaliczenia do podstawy wymiaru składki, czy też poprzestać na prześledzeniu 6 m-cy kalendarzowych wstecz od m-ca, za który naliczane są stawki niezależnie od tego, ile z nich będzie kwalifikować się do zaliczenia jako podstawa.

Przeliczać zarobki - (Tak/Nie) parametr decydujący, czy wysokość wynagrodzeń w poszczególnych m-cach uwzględnianych przy wyliczaniu stawek ma być aktualizowana (przeliczana) w oparciu o stawki zaszeregowania (godzinowe, ryczałtowe) przypisane do pracownika w chwili uruchomienia procedury naliczania stawek.

Kolejną czynnością jest określenie podstawy naliczania stawek, czyli wskazanie składników płacowych, których suma wartości w poszczególnych m-cach wraz z wielkością czasu (ustaloną odpowiednio do zadeklarowanych powyżej parametrów) będą stanowiły składniki formuły liczącej stawkę. Formuła ta sprowadza się do dzielenia w/w sumy przez czas ustalony zgodnie z zasadami omówionymi powyżej (liczony w dniach). Czynność tę wykonuje się w menu Płace -> Stawki -> Podstawa wymiaru stawki, gdzie należy na wstępie zadeklarować rodzaj stawki, której podstawa ma być deklarowana, a następnie, po otwarciu formatki, wprowadzić odpowiednie kody zarobków. Parametry widniejące w kolejnych rubrykach domyślnie będą przyjmować pewne wartości, które jednak, w przypadku niektórych składników będą wymagały modyfikacji odpowiednio do ich wpływu na sposób wyliczenia podstawy. Poniżej przedstawiamy charakterystykę każdego parametru:

Podstawa wymiaru – domyślnie 100% - oznacza, że pełna wartość wynagrodzenia winna być zaliczana do podstawy. Wartość ta może podlegać modyfikacji np. w przypadku wprowadzania składnika dotyczącego okresu dłuższego niż analizowany podczas naliczania stawek, stąd winien on być ujęty tylko w pewnej części opisanej procentem. W odniesieniu do niektórych składników może mieć także miejsce wpływ ujemny tj. pomniejszenie podstawy o wartość wybranego składnika płacowego – w takim przypadku należy wartość procentu poprzedzić  znakiem „-„ (minus). Dotyczy to np. stawek chorobowych, których podstawa powinna zostać pomniejszona o składki na ubezpieczenie społeczne płatne przez pracownika.

Czas pracy – domyślnie „+” – oznacza, że czas pracy dotyczący danego składnika płacowego (widniejący na karcie zarobkowej przy tym składniku) winien być dodawany dla ustalenia rzeczywistego czasu pracy pracownika w poszczególnych m-cach. W zależności od przyjętych definicji zarobków może wystąpić sytuacja, w której czas pracy pracownika jest powtarzany przy kilku różnych pozycjach zarobków (np. dla wyliczenia dodatku „szkodliwego”), a zatem ustalenie rzeczywistego czasu pracy poprzez proste zsumowanie spowodowałoby jego zawyżenie. W podanym przykładzie tj. w odniesieniu do dodatku „szkodliwego”, należałoby ustawić ten parametr na wartość „0” (zero). W praktyce występują także sytuacje, w których konieczna jest korekta czasu pracy in minus (często związane jest to ze szczególnym traktowaniem czasu pracy w godzinach nadliczbowych) – oczywiście odpowiada temu parametr „-„ .

Podstawa uz. wynagr. (podstawa uzupełniania wynagrodzenia) – domyślnie „-„. Parametr ten ma znaczenie tylko w sytuacji, gdy w funkcji „Parametry naliczania stawek” parametr „Uzupełniać miesięczne wynagrodzenia” ustawiony jest na „tak”. Przeznaczony jest do deklarowania zarobków, które mają być uwzględniane przy uzupełnianiu wynagrodzenia w sytuacji nie przepracowania przez pracownika pełnego miesiąca roboczego. Ustawienie parametru na wartość „Tak” przy danym składniku wypłaty spowoduje, że jego wartość w tych miesiącach będzie uwzględniana w podstawie stawki według następującej formuły:

Wr/Cr*(Cn-Cp) gdzie:

Wr – wartość rzeczywista wynagrodzenia

Cr – rzeczywisty czas pracy (ustalony zgodnie z parametrami określonymi j.w.)

Cn –nominalny czas pracy wynikający z kalendarza przypisanego do danego pracownika pomniejszony o czas nie brany pod uwagę przy uzupełnianiu wynagrodzenia (patrz -> rubryka opisana poniżej)

Rubryka „Nie zaliczać z kart pracy” związana jest z uzupełnianiem wynagrodzenia i służy deklarowaniu nieobecności, których czas powinien pomniejszać nominalny czas pracy w przypadkach określonych indywidualnie dla pracownika np. o okres urlopu bezpłatnego. Odpowiednie kody tych nieobecności wprowadza się po naciśnięciu klawisza F7-pominąć.

Opisane powyżej czynności służą przygotowaniu do naliczenia stawek chorobowych i urlopowych odpowiednio do rozwiązań przyjętych w zakładzie użytkownika i przepisów obejmujących ten dział płac przedsiębiorstwa. Samo naliczenie stawek za kolejne miesiące odbywa się w funkcjach Płace -> Stawki ->Przegląd stawek lub Naliczanie stawek omówionych w dalszej części instrukcji.

14. Wprowadzanie danych płacowych pracowników  – Płace -> Dane płacowe pracowników

Funkcja służy wprowadzaniu danych mających bezpośredni związek z naliczaniem wybranych składników płacowych oraz emisją raportów związanych z wypłatami np. zestawień przelewów, deklaracji podatkowych itp.

Dane, które można zadeklarować w ramach niniejszej funkcji są następujące:

Grupa zaszeregowania – określa przynależność pracownika do poziomu stawki zaszeregowania określonego w postaci tzw. „widełek” (tj. kwoty min. i maks.). Grupę wprowadza się poprzez naciśnięcie klawisza F5 i  wybór odpowiedniej pozycji. Przypisanie pracownika do danej grupy ma charakter wyłącznie informacyjny tj. nie ogranicza możliwości zadeklarowania dla tego pracownika innej stawki niż wynikającej z w/w widełek.

System płac -  pozwala na przyporządkowanie pracownika do systemu płac rozumianego jako mechanizm ustalania wynagrodzenia np. ryczałt, dniówka, zlecenie itp. Uwaga ! – w przypadku nie prowadzenia w kartach pracy ewidencji czasu pracy, wartość „001” kodu systemu płac będzie interpretowana jako system ryczałtowy i w odniesieniu do danego pracownika, przy naliczaniu stawek chorobowych i urlopowych, czas jego pracy będzie ustalany statystycznie jako różnica między czasem normatywnym pracy (kalendarz), a czasem nieobecności wynikającym z kart pracy.

Konto finansowe- służy zadeklarowaniu konta kosztów wynagrodzeń danego pracownika. Wprowadzenie odpowiedniego konta (do dyspozycji jest 12 znaków) umożliwia uzyskanie zestawień kosztów wynagrodzeń.

Etat – pozwala na określenie wielkości etatu pracownika w postaci dziesiętnej. Wartość tego parametru jest stosowana w raportach o stanie zatrudnienia (Kadry -> Raporty -> Średnie zatrudnienie) oraz może być wykorzystywana podczas definiowania sposobu liczenia składników płacowych. Lista etatów dostępna po naciśnięciu klawisza F5 zawiera także rubrykę umożliwiającą wprowadzenie wartości etatu w postaci ułamkowej, dostosowanej do programu płatnika ZUS.

Forma płacy – informacja nie wykorzystywana w wersjach programu późniejszych niż 2.90.

Ilość zasiłków – podsumowanie ilości osób zadeklarowanych wcześniej jako członkowie rodziny pracownika, na które przysługuje zasiłek rodzinny (patrz poz.5 procedury). Informacja nie jest dostępna do edycji.

Numer NIP – numer wykorzystywany w deklaracjach podatkowych pracownika

Urząd skarbowy – należy wybrać z listy urzędów skarbowych urząd właściwy do rozliczeń danego pracownika. Informacja jest wykorzystywana w deklaracjach podatkowych pracownika.

Nazwa banku i numer rachunku – służą wprowadzeniu informacji o rachunku bankowym pracownika, na który mają być przekazywane wynagrodzenia realizowane w formie przelewu.

Kwota zwolniona z podatku – należy wprowadzić kwotę miesięczną zwolnienia wynikającą z przepisów o podatku dochodowym. Wartość ta jest wykorzystywana podczas definiowania sposobu liczenia składników płacowych.

Koszt uzyskania - należy wprowadzić kwotę miesięcznych kosztów uzyskania wynikającą z przepisów o podatku dochodowym. Wartość ta jest wykorzystywana podczas definiowania sposobu liczenia składników płacowych.

Kwota wykorzystana i ulga służą wprowadzeniu wartości ulg mieszkaniowych i innych.

Procent zwoln. lekarskiego – umożliwia zadeklarowanie procentu, do którego można odwoływać się przy naliczaniu wynagrodzeń (zasiłkówch) chorobowych dla danego pracownika.

Procent dodatku stażowego – służy wprowadzeniu procentu, do którego można odwoływać się przy naliczaniu tzw. dodatku stażowego dla danego pracownika

Podatek naliczany (domyślnie – Tak) – informacja o tym, czy dla danego pracownika winien być naliczany podatek dochodowy. W kolejnym polu tej informacji (zakreślonym nawiasami kwadratowymi) można deklarować procent naliczanego podatku, jeśli odbiega on od wartości wynikającej z tabeli progów podatkowych

(patrz poz. 12 procedury) np. w sytuacji rozliczania się wspólnie ze współmałżonkiem.

Fundusz pracowniczy – informacja nie wykorzystywana w wersjach programu późniejszych niż 2.90.

Termin wypłaty – umożliwia przyporządkowanie pracownika do grupy pracowników otrzymujących wynagrodzenie w jednakowym terminie (np. 30 – administracja, 10 produkcja). Wpisanie określonego dnia oznacza oczywiście wyłącznie możliwość wyselekcjonowania wypłat pracowników przypadających w tym samym terminie, nie zaś uzależnienie możliwości przygotowania wypłaty od zgodności z deklarowanym terminem. 

Numer kalendarza – służy określeniu rodzaju kalendarza stosowanego wobec pracownika. Ta informacja wiązać się będzie z ustalaniem jego czasu pracy (rzeczywistego lub/i nominalnego) (patrz poz. 2 procedury).

Z formatki służącej wprowadzaniu powyższych informacji, używając klawisza F7-Skł.wyn.  można przejść do bezpośrednio do składników wynagrodzenia pracownika omówionych w następnym punkcie procedury.

15. Wprowadzanie składników stałych wypłat – Płace ( Składniki wynagrodzenia 

Funkcja przeznaczona jest do wprowadzania składników płacowych poszczególnych pracowników. Baza składników płacowych stanowi podstawowe źródło danych przy sporządzaniu wypłaty za kolejne miesiące.

Składniki płacowe wpisane w tej funkcji są automatycznie podstawiane w funkcji naliczania wypłaty wraz z podanymi wartościami. Wartości te mogą być określonymi kwotami podstawianymi przy tworzeniu wypłaty lub stanowić tylko wartość argumentu formuły liczącej (np. procent premii). Należy w tym miejscu deklarować jedynie składniki płacowe, których występowanie nie wynika z konfiguracji innych danych, czy parametrów płacowych zadeklarowanych w innych funkcjach. Dotyczy to np. m.in. zasiłku rodzinnego, którego występowanie wynika z wprowadzenia członków rodziny pracownika w funkcji Dane ubezpieczeniowe  lub podatku, którego naliczenie zależne jest parametru ustawionego w funkcji Dane płacowe. Umieszczenie tych składników nie powoduje jednak błędów w wyliczaniu wynagrodzeń. 

W celu określenia składników płacowych pracownika należy (po naciśnięciu klawisza F4) wpisać ich kody (lub wybrać z listy), a następnie zadeklarować wartość – o ile wynika to z formuły liczącej - ,która może być procentem, stawką, kwotą lub ilością (lub wieloma naraz). W przypadku stawki godzinowej winna ona być określona w polu u dołu ekranu, co umożliwi jej automatyczne uwzględnianie w wynagrodzeniach odwołujących się do tego argumentu. 

W rubryce „St.skł.” należy wskazać, czy wprowadzany składnik ma być umieszczany w każdej karcie zarobkowej (domyślnie), czy też wywoływany okresowo (np. premia kwartalna) przy naliczaniu wypłat.

16. Ewidencja czasu pracy (Karty pracy -> Edycja kart pracy)

Karty pracy służą prowadzeniu ewidencji obecności i nieobecności pracowników oraz szczegółowej ewidencji rodzajów i ilości wykonywanej pracy. Dane wprowadzane do kart pracy pozwalają z jednej strony dokonywać kontroli dyscypliny pracy oraz rozliczeń wykorzystania urlopów, delegacji itp., a z drugiej służą  przygotowaniu do naliczania składników płacowych powiązanych z określonymi kodami obecności i nieobecności (patrz poz. 11 procedury). Wprowadzanie danych do kart pracy należy rozpocząć od wyboru systematyki, wg której wybierani będą pracownicy w powiązaniu z okresem ewidencyjnym. Wyboru opcji dokuje się na ekranie wyboru w ramach ramki „Typ karty”. Zaznaczenie opcji „Miesięczna” umożliwia wprowadzanie danych dotyczących wybranego pracownika w przekroju całego miesiąca, natomiast zaznaczenie opcji „Dzienna” pozwala na wypełnianie kart pracy za wybrany dzień miesiąca dla kolejnych pracowników. Oczywiście wybór może być zmieniany w dowolnym momencie, nie zmieniając informacji wprowadzonych wcześniej, a jedynie prezentując je w innym przekroju. 

Wprowadzanie danych po wyborze opcji „Miesięczna” polega na wpisywaniu u wybranego pracownika kodów obecności i  nieobecności w kolejnych dniach karty. Zakres tych danych oraz sposób nanoszenia zależy w dużej mierze od parametrów wybranych kodów charakterów pracy/nieob. (zadeklarowanych w poz. 10 procedury).  Maksymalny zakres informacji wprowadzanych do kart pracy obejmuje:

· czas (Godz. pracy), 

· rodzaj pracy/niebecności (Charakter pracy), 

· kod nieobecności ZUS (Kod), 

· numer brygady/grupy/zmiany (Bryg.), 

· kod zlecenia (Zlec), 

· kod operacji/czynności (Op.), 

· ilość – wykonanych jednostek/czynności (Ilość), 

· kwota – np. wartości akordu 

Jeśli w ramach jednego dnia konieczne jest zarejestrowanie wielu charakterów pracy/nieobecności, należy w tym celu nacisnąć klawisz F4 (podświetlając właściwy dzień), co spowoduje utworzenie dodatkowej pozycji odnoszącej się do tego dnia.

W sytuacji, gdy dane wprowadzane do karty miesięcznej danego pracownika są jednorodne w przeciągu okresu obejmującego kilka lub więcej dni  (np. choroba), po wprowadzeniu zapisu w pierwszym dniu tego okresu należy nacisnąć klawisze Ctrl+d co spowoduje uruchomienie funkcji powielania. W uruchomionym oknie należy wprowadzić dzień kończący w/w okres oraz – w przypadku, gdy wypełnione mają być także dni wolne od pracy – zaznaczyć opcję „Dni wolne od pracy” i nacisnąć klawisz „Enter”.

Dane wprowadzone w kartach pracy mogą służyć wyłącznie celom ewidencji kadrowej lub też stanowić źródło danych do przygotowania wypłaty wynagrodzeń. Powiązanie z określonymi rodzajami wypłąt/dopłat wynika z parametrów omówionych w poz. 10 procedury. Informacje, jakie mogą być przenoszone do kart zarobkowych są następujące:

Ilość godzin – ilość odczytana z różnicy między czasem rozpoczęcia, a czasem zakończenia charakteru pracy/nieob. (miano - godziny) sumowana w skali miesiąca;

Ilość dni – ilość dni odczytana dla charakteru pracy (miano - dni) w przeciągu miesiąca;

Ilość godzin nocnych – ilość odczytana z różnicy między czasem rozpoczęcia, a czasem zakończenia charakteru pracy/nieob. przypadająca w przedziale godzin zadeklarowanych jako nocne;

Ilość godzin nadliczbowych 50%- nadwyżka ilości godzin odczytana z różnicy między czasem rozpoczęcia, a czasem zakończenia charakteru pracy/nieob. w dniu roboczym po pomniejszeniu o nominalny czas pracy wynikający z kalendarza i ewentualnym ograniczeniu do max. 2 godzin w ciągu dnia – sumowana w skali miesiąca;

Ilość godzin nadliczbowych 100% - nadwyżka ilości godzin odczytana z różnicy między czasem rozpoczęcia, a czasem zakończenia charakteru pracy/nieob. w dniu roboczym po pomniejszeniu o nominalny czas pracy wynikający z kalendarza powiększony o 2 godziny w ciągu dnia + nadwyżka ilości godzin odczytana z różnicy między czasem rozpoczęcia, a czasem zakończenia charakteru pracy/nieob. w dniu wolnym od pracy – sumowana w skali miesiąca;

Ilość – suma zawartości rubryki „Ilość” w skali miesiąca;

Kwota – suma zawartości rubryki „Kwota” w skali miesiąca;

Wykorzystanie tych danych w ramach karty zarobkowej zależy od definicji zarobku związanego z danym charakterem pracy/nieob. Odwołanie do pola „ilość godzin”, „ilość dni”, „ilość 1”, „kwota” (w ramach kategorii zmiennych typu „Karty”) powoduje przeniesienie wartości naliczonych w powyżej opisany sposób do odpowiedniej rubryki karty zarobkowej pracownika i zastosowanie jako argumentu przy wyliczaniu wartości danego składnika płacowego.

17. Przygotowywanie wypłat (Płace -> Przygotowywanie wypłat). 

Funkcja przeznaczona jest do naliczania wszystkich składników płacowych pracownika tj. wynagrodzeń, ekwiwalentów, potrąceń, podatków, składek na ubezpieczenie itp. Źródłami informacji wykorzystywanymi przy naliczaniu tych składników są dane pochodzące z baz lub funkcji opisanych w poniższej tabeli

Źródło
Miejsce wprowadzania danych
Rodzaj danych wyjściowych

Definicje zarobków
Płace -> Definicje zarobków -> Definiowanie zarobków
Wartości lub funkcje opisujące sposób liczenia składników płacowych

Karty pracy
Karty pracy -> Edycja kart pracy
Dane o czasie pracy, ilościach lub kwotach (np. akordu) poszczególnych pracowników

Składniki zarobków
Płace -> Składniki wynagrodzenia
Określone dla każdego pracownika rodzaje 

składników płacowych wraz z wartościami 

(ilościami) względnie stałymi np. stawkami 

godzinowymi lub wynagrodzeniem

 zasadniczym

Dane płacowe
Płace -> Dane płacowe pracowników
Wartości kosztów uzyskania, kwoty zwoln. z podatku,  itp. określone dla pracownika, deklaracja liczenia podatku (ewent. procent podatku)

Wartości globalne
Płace -> Definicje zarobków -> Wielkości globalne
Kwoty lub ilości wspólne dla wszystkich 

pracowników (lub całych grup), do których 

odwołania użyte są w definicjach zarobków

Kadry
Kadry -> Ubezpieczenia oraz Kadry -> Dane ubezpieczeniowe pracowników
Rodzaje składek społecznych i zdrowotnych;

ilość osób, na które przysługuje zasiłek 

rodzinny u poszczególnych pracowników

Progi podatkowe
Płace ->Dane pomocnicze ->Progi  podatkowe
Wysokość (procentowa) podatku 

odpowiednią dla dochodu poszczególnych 

pracowników

Składki ubezpieczeniowe
Płace ->Dane pomocnicze ->Stopy procentowe ubezpieczeń
Rodzaj i wysokość (procentową) składek 

naliczanych od wynagrodzeń pracownika

Stawki urlopowe i chorobowe
Płace -> Stawki -> Przegląd stawek (lub Naliczanie stawek)
wartości dziennych stawek chorobowych i urlopowych naliczonych  

uprzednio 

W celu przygotowania wypłaty (w oparciu o przygotowane dane wejściowe) należy postępować według podanych poniżej kroków:

1. wybrać parametry wejściowe tj. 

· okres, za który przygotowywana jest wypłata. Okres ten może obejmować miesiąc kalendarzowy lub okresy krótsze. Uwaga ! – każda wypłata tworzona za okresy krótsze niż miesiąc kalendarzowy jest przez system interpretowana jako odrębna wypłata. Oznacza to, że jest możliwe naliczenie dla jednego pracownika wypłaty np. za okres 01.10.2000 r. – 31.01.2000 r. oraz kolejnej za okres 01.10.2000 r. – 30.01.2000 r. 

· wybrać (w razie potrzeby) zakres pracowników w oparciu o charakter zatrudnienia, dział, termin wypłaty, numer pola użytk., wartość pola. Wprowadzanie kilku warunków sortujących (np. dział+ termin wypłaty) spowoduje ograniczenie listy pracowników do tych, którzy spełniają wszystkie kryteria naraz (należą do tego samego działu i terminu wypłaty).

2. Zaznaczyć odpowiednią opcję ( u dołu formatki wyboru) oznaczające:

· Uwzgl. składniki okresowe – zaznaczenie tej opcji spowoduje uwzględnienie w kartach zarobkowych składników pochodzących z bazy składników zarobków (poz. 15 procedury) nie oznaczonych jako stały składnik każdej wypłaty (pole St.skł.). Z reguły ma to zastosowanie w przypadku naliczania wynagrodzeń typu premia kwartalna.

· Wybór pracowników z listy – zaznaczenie pola umożliwi ręczny wybór pracowników z listy do przygotowania karty zarobkowej. W przeciwnym przypadku będą oni wybierani automatycznie przez program w kolejności numerów ewidencyjnych, aż do wyczerpania listy spełniającej warunki ustanowione powyżej.

3. Po wybraniu pracownika z listy (lub automatycznym podstawieniu pierwszego w kolejności) program wygeneruje kartę zarobkową, na której uwzględnione zostaną wszystkie informacje ze źródeł opisanych w tabeli powyżej w zakresie przygotowanym dla danego pracownika. Powinny się na niej pojawić automatycznie co najmniej następujące składniki (dotyczy typowej wypłaty):

· wynagrodzenie zasadnicze – kwotowe (ryczałtowe), godzinowe (co najmniej z wypełnioną stawką zaszeregowania)

· składki społeczne i zdrowotne płatne przez pracownika i pracodawcę

· podatek

W zależności od przyjętych rozwiązań w zakresie organizacji kart pracy mogą także automatycznie podstawić się także składniki płacowe związane z nieobecnościami (ilość dni choroby, urlopu, delegacji itp.)

wraz z naliczonymi dziennymi stawkami, wpływając, poprzez wzajemne powiązania, na korektę wysokości wynagrodzeń zasadniczych.

Ponadto, w oparciu o ilość członków rodziny pracownika wygenerowane winny być także zasiłki rodzinne.

4. Uzupełnić (poprzez wpisanie w odpowiedniej rubryce) dane przy składnikach płacowych, których definicja 

liczenia wymaga wprowadzenia danych nie pochodzących ze źródeł opisanych powyżej np. ilość godzin przy płacy zasadniczej godzinowej, procent premii, ilość jednostek akordu itp.

5. W razie potrzeby, wprowadzić dodatkowe składniki płacowe (klawisz F4, a nastepnie kod składnika lub klawisz F5), które występują tylko w ramach bieżącej wypłaty (nie zostały zadeklarowane w składnikach stałych) wraz z odpowiednimi wartościami (jeśli wymaga tego formuła licząca).

6. W razie wprowadzenia jakichkolwiek danych (pkt 4 i 5) do naliczanej karty zarobkowej, wykonać jej przeliczenie przy użyciu klawisza F7-Licz.

7. Zapisać kartę zarobkową przy użyciu klawisza F8-Zapisz.

8. Powtórzyć kroki 1-7 dla kolejnych pracowników aż do wyczerpania ich listy.

W razie potrzeby można dokonywać usuwania niepotrzebnych składników płacowych poprzez naciśnięcie klawisza F3 lub usuwania całej karty klawiszem F6-Usuń. 

O ile nie została zaznaczona opcja wyboru pracownika z listy, przerwanie procedury naliczania kart zarobkowych dla kolejnych pracowników następuje po zastosowaniu klawisza F10-Stop.

18. Wydruk list płac (Płace -> Listy płac)

Listy płac stanowią wyłącznie odzwierciedlenie zapisów pochodzących z kart zarobkowych. Możliwe jest wprawdzie wygenerowanie takiego wzorca listy, który wykonuje także operacje matematyczne i logiczne na danych płacowych nie zmieniając jednak wartości danych źródłowych. Listy płac stanowią rodzaj raportu zdefiniowanego co do zawartości i sposobu prezentacji danych przez użytkownika systemu (lub przez osoby wdrażające) więc mogą być tworzone w wielu wersjach w zależności od bieżących potrzeb.  Najczęściej stosowaną formą są listy zawierające specyfikację poszczególnych składników płacowych pracownika pogrupowanych z reguły na wynagrodzenia, składki społeczne, podatki, potrącenia i inne. Odmienną formą listy są tzw. odcinki lub paski tworzone odrębnie dla każdego pracownika. Stosowane są także kasowe listy wypłat ograniczające ilość informacji do specyfikacji kwot do wypłaty dla poszczególnych pracowników obecnie coraz częściej zastępowane przez specyfikacje przelewów dla banków. 

Utworzenie schematu/wzorca  listy płac wymaga pewnego przygotowania od użytkownika w zakresie obsługi modułu generatora raportów, stąd autorzy niniejszego oprogramowania dostarczają szereg wzorców najczęściej stosowanych u innych użytkowników tej aplikacji, które – w zależności od potrzeb – są dopasowywane do specyfiki danego użytkownika na etapie wdrożenia systemu.

W celu wydrukowania listy płac (w oparciu o przygotowany wzorzec) należy:

1. wybrać parametry wejściowe tj. 

· zakres wypłat, gdzie wartość „000” oznacza wypłatę podstawową, zaś numery od 1 do 999 wypłaty dodatkowe; ustawiając zakres na „000-000” deklaruje się, że na liście ma być ujęta tylko wypłata podstawowa, podczas gdy zakres „003-005” drukował będzie wyłącznie wartości naliczone dla pracowników w ramach dopłat o numerach od 3-go do 5-go;

· okres, za który ma być drukowana wypłata – domyślnie ustawiany jest pełen miesiąc, ale mogą być użyte także okresy dłuższe lub krótsze. Zmiana miesiąca jest możliwa poprzez naciśnięcie klawiszy PgUp i PgDn w przypadku innych okresów należy wpisać datę ręcznie;

· wysortować (w miarę potrzeby) zakres pracowników w oparciu o charakter zatrudnienia, dział, termin wypłaty, numer pola użytk., wartość pola, Dla prac. Wprowadzanie kilku warunków sortujących (np. dział+ termin wypłaty) spowoduje ograniczenie listy pracowników do tych, którzy spełniają wszystkie kryteria naraz (należą do tego samego działu i terminu wypłaty);

2. nacisnąć klawisz „Enter” (lub przycisk „OK.”);

3. po ukazaniu się słownika raportów (list płac), podświetlić schemat, który ma zostać użyty do wydruku i nacisnąć klawisz F7 (w górnym menu Opcje-> Wykonaj wydruk).

19. Wydruk zestawień płac (Płace -> Zestawienia -> Zest. zbiorcze wynagrodzeń)

Emisja zestawień płacowych następuje na zasadach analogicznych do emisji list płac.  Różnica sprowadza się jedynie do formy prezentacji danych, które są drukowane w postaci sum zbiorczych na poziomie char. zatrudnienia, działu/komórki, konta kosztów itp., przy czym może to być zarówno specyfikacja sum poszczególnych rodzajów składników płacowych, jak i ich agregacja np. pod kątem dekretacji kosztów.

20. Przygotowanie wypłaty w formie przelewu (Płace -> Przelewy)

Funkcja przeznaczona jest do emisji wypłaty w formie bezgotówkowej umożliwiając wydruki przelewów indywidualnych dla poszczególnych pracowników bądź też zbiorcze specyfikacje wypłat pracowników dla banków w formie wydruku lub pliku tekstowego. 

Pracownicy, którzy mają otrzymać wypłatę w formie bezgotówkowej wyszukiwani są w bazie kart zarobkowych w oparciu o kod składnika płacowego zadeklarowanego jako przelew (patrz poz. X procedury)

Uruchomienie funkcji spowoduje otwarcie formatki, w której należy zadeklarować wypłaty mające być ujęte na przelewach (domyślnie ujęta jest wypłata podstawowa). Wprowadzenia wypłat dodatkowych (dopłat) dokonuje się po naciśnięciu klawisza F4 i wpisaniu odpowiadających im numerów. Dodatkowo w ramach każdej wypłaty można wysortować zakres działów, charakter zatrudnienia oraz termin wypłaty wpisując ich kody w dwóch polach rubryki funkcjonujących na zasadzie „od-do”.  Ponadto – w polu „Z rachunku bank.” - można również określić z którego rachunku mają być przekazane środki na przelewy indywidualne (r-k bankowy dłużnika).

Po zakończeniu wprowadzania danych wejściowych należy nacisnąć klawisz „Enter” (przycisk „OK.”) co spowoduje przygotowanie listy pracowników wraz z kwotami przelewów wynikającymi z naliczonych kart zarobkowych. Formę emisji przelewów wybiera się po naciśnięciu klawisza F7-wydruk,  wyborze właściwej pozycji z listy raportów (przelewy indywidualne, specyfikacja wypłat dla banku drukowana, specyfikacja wypłat dla banku jako plik tekstowy itp.) i ponownym naciśnięciu klawisza F7.

