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Korzysci z nowej wersji

1. Bezpieczna i catosciowa obstuga sytuacji, ktére wymuszajg zmiany w danych kadrowo ptacowych
w zamknietych okresach rozliczeniowych (miesigcach) oraz automatyczna i kontrolowalna obstuga
skutkéw ptacowych, zusowych, ksiegowych i podatkowych tych zmian.

2. Przykfady obstugiwanych sytuaciji:

a. Wsteczna indeksacja skfadnikéw ptacowych (np.: przeliczenie wynagrodzenia zasadniczego,
przeliczenie premii);

b. Wsteczna podwyzka wynagrodzen (np.: zmiana liczby godzin pracy, zwigkszenie procentu
premii);

c. Wsteczne zmniejszenie sktadnikdw ptacowych (np.: obnizenie liczby rozliczonych nadgodzin);

d. Wprowadzenie wyréwnania sktadnikéw ptacowych (np.: wyptacenie dodatkowej premii) po kil-
ku miesigcach;

e. Zmiana typu ubezpieczenia przy umowie cywilnoprawnej po rozliczeniu rachunku do umowy
(np.: otrzymanie informacji o tym, ze pracownik, ktéremu zostaty naliczone wszystkie sktadki
ZUS jest studentem);

f.  Uzupetnienie nieobecnosci w zamknietym okresie (np.: wstawienie zdarzenia Nieobecnos¢
catodzienna, Choroba, Urlop wypoczynkowy);

g. Usuniecie nieobecnosci na podstawie informaciji, ktére dotarty po zamknigciu list ptac (np.:
usuniecie zdarzenia Choroba, usuniecie zdarzenia Urlop bezptatny;

h. Zmiana typu nieobecnosci (np.: zmiana zdarzenia Urlop wypoczynkowy na Choroba, zmiana
zdarzenia Nieobecnoé¢ catodzienna usprawiedliwiona na Chorobe);

i. Zmiana inicjalizacji kalendarza pracownika (np.: zmiana czasu pracy);

j-  Otrzymanie z ZUS informacji o przekroczeniu maksymalnej rocznej podstawy wymiaru skta-
dek na ubezpieczenie emerytalne oraz ubezpieczenia rentowe;

k. Oraz wiele innych.

3. tatwa i wygodna kontrola tworzenia i wysytania deklaracji ZUS, przy wykorzystaniu kartoteki doku-
mentéw.

Wyréwnania i Korekty

Funkcjonalnos¢ Wyréwnania i Korekty utatwia obstuge zmian sktadnikow wynagrodzen, ewidencji zda-
rzen, inicjalizacji kalendarza w zamknietych okresach. Dostep do tych funkcji jest ograniczony prawami
dostepu.

Proces ,Wyréwnania i Korekty” ma utatwi¢ uzytkownikowi definicje okreséw korygujacych i stworzy¢ okre-
sy korygujgce. Definicja procesu moze odbywac sie na podstawie okresOw (szablondw) lub na podstawie
list ptac, (jesli uzytkownik grupuje kilka okreséw na jednej licie ptac). Dodatkowo dla utatwienia wiele
okreséw korygujgcych moze by¢ zebranych na jednej liscie ptac.

Proces ,Wyréwnania i Korekty” tworzy okresy korygujgce, ktérych utworzenie umozliwia wprowadzanie
zmian w wybranych miesigcach pomimo ich wcze$niejszego zamkniecia. Wszelkie wprowadzone zmiany
w trybie korekty sg wykonywane przy uzyciu znanych i standardowych czynnosci i sg rejestrowane przez
program. Program oblicza réznice pomiedzy ptacami w okresach korygowanych a ptacami po wprowa-
dzonych zmianach. Istnieje mozliwos¢ wykonania niezbednych wydrukéw dokumentujgcych operacje
wprowadzonych zmian w trybie korekt (listy ptac, karty wynagrodzen, deklaracje ZUS, polecenia ksiego-
wania, inne). Funkcjonalno$é wyréwnan i korekt obejmuje zmiany w wielu miejscach w programie.

1. Nowe prawa.

—_
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Wprowadzono nowe prawa dla uzytkownika, ktére umozliwiajg prace z mechanizmem ,Wyréwnania
i Korekty”.

e Wyréwnania i Korekty - Korygowanie danych;
o Wyrdéwnania i Korekty - Przeglgdanie zmienionych danych;
o Wyréwnania i Korekty - Zarzgdzanie procesami;

Uwaga: Uzytkownik, ktéry nie posiada prawa Wyréwnania i Korekty - Zarzgdzanie procesami nie moze
otwiera¢, zamykac i usuwac okresow korygujgcych.

[=] Rodzaj: Uprawnienia placowe
Definiowanie ksiegowarn
Definiowanie prayvp. placowego wzarcw
Edvyicja danych ptacoweech
Edvycja swstemu wynagrodzen
Modyfikacja definici lisk phac

Ohwieranie | usuwanie okresdw

Przeqglgdanie danwvch ptacowsch
Przeqlgdanie definicii list ptac

Przegladanie pravp. placowego wzarcdw

awnania i Korekky - Korygowanie danych
Wwrdwnania i Korekky - Przeglgdanie zmienionych darech

WWyrdwnania i Korekby - Zarzqdzanie procesami

HHH%EEEHHHHHH
1l

Zamvykanie | bworzenie okresdw

(<]

Wasciwosci | Zestawey praw dla uvtkownika  Prawa efekbywne | Modvfikacia stownilow |

Uwaga: Po konwersji zaden z uzytkownikow nie posiada tych praw.

e prawo do obstugi dokumentow

Obshuga dokumentdw =

Uwaga: Uzytkownik, ktdry nie posiada prawa ,Obstuga dokumentéw” nie ma mozliwosci wykonywania
eksportu deklaracji ZUS. Po konwersji uprawnienie to zostanie automatycznie nadane uzytkownikowi,
ktory wykonywat konwersje.

2. Proces ,,Wyréwania i Korekty”.
W celu utatwienia pracy z okresami korygujgcymi nalezy korzysta¢ z okna Wyrdwnania i Korekty. Jest to
narzedzie, ktére pomaga uzytkownikowi definiowac i zarzgdza¢ okresami korygujgcymi.

Definiowanie procesu

Uzytkownik podczas tworzenia procesu podaje nazwe, miesigc rozliczenia i wybiera okresy korygowane.
Dla stworzonych okreséw korygujgcych miesigc rozliczenia listy ptac i miesigc rozliczenia ZUS jest taki
sam jak dla okreséw korygowanych. Miesigc rozliczenia podatku dochodowego to miesigc biezacy
(Miesigc rozliczenia).

Stworzenie procesu ,Wyrownanie i Korekty” i wybranie przycisku Korygowanie powoduje utworzenie
okresow korygujgcych do wskazanych przez uzytkownika okresow korygowanych i przejscie programu

R W tryb korekt.

.

sage
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= Proces - Wyrdwnania i Korekty
- Dodaj || 3¢ Usun

Grupoveanie: Data poczatkowa E |Korekta nigobechodci |
Pokazuj lata od -ZDDS do -2D1D
. ! | A E sz ” 5 Bl | @ Komygowanie |
- Wyrdmnania | Forekty i o

2009 Proces "Wrdwnania i Korekiy”

E‘" 2010 Nazwa [Korekta nieobecnogci | Miesiac iozliczenia [2010-03

E- @ Styczen ) ’
@ ¥ orekia meobeonoic Wiyhar korpgowanych okresow
Okresy komgujace zostang wygenerowane na podstawie wybranych |0kreso’w ptacowych || - |

Podpowiedz okresp od [2010-01 | do [ostatniego zamknistego missigca =] (201002

Proponowane okresy Okresy korygowane
[wiybierz rodzaj okresu =l
2010-02 podstawony
2010-02 UCP
201002 Premia L
14
4
44
Infarmacie
W odniu 2010-08-19 “Wyrdwnanie / korekbe ubworzpta) Kaonto adminiztratora [ Admin |

W dniu 2010-08-19 “Wrdwnanie / korekte zmodyfik owat{a] Fonto administratora [ Admin )

Uwaga: Istotne jest, aby w zaleznosci od potrzeb wybiera¢ odpowiednie okresy korygowane.
Np. realizujgc przypadek zmiany wynagrodzen (anekséw) nalezy wybra¢ wszystkie proponowane okresy.

Zaktadka Naliczanie

W oknie Procesy na zaktadce Naliczanie jest przycisk Nalicz i Zamknij.
Zamykajgc Proces program usunie okresy korygujgce, w ktoérych nie zostat rozliczony zaden pracownik.

Zaktadka Dokumenty

Z okna Procesu na zakladce Dokumenty istnieje mozliwos¢ zbiorczego wykonania deklaracji ZUS
z okresOw korygowanych oraz ich przeglagdanie w Kartotece dokumentéw (opis w pdzniejszej czesci

dokumentu).

Uwaga : Konieczne jest posiadanie prawa do obstugi dokumentow.

Zaktadka Pracownicy

W oknie Procesy mozna réwniez zobaczy¢, ktérzy pracownicy rozliczani sg w danych okresach koryguja-
cych. Stuzy do tego zaktadka Pracownicy.
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|K.orekta migobechosei

- Dodaj | ¥ Usui

| W ” P 7 |

Froces "wfyrawnania i Korekby"

Mazwa |Korekta nisobecrodci

| Miesiac rzliczenia

Rozliczanie

Pracownicy rozliczani w okresach korygujacych

owiak Michat

Arcizzewski Zhighigw

b arciniak. |gnacy

[Wiszypsthie okresy koyguiace (=

Informacie

W dniu 2010-08-19 wWiardwhanie / karekte ubworzp(a)
W' dniu 2010-08-19 “wWhordwnanie £ korekte zmodyfikowat]a)

K.onto administratora [ Admin |

k.onto adminiztratora [ Admin |

|E M aliczanie || Dakumenty ||£}_ Fracownicy

Uwaga: Na zakfadce Pracownicy sg widoczni wytgcznie pracownicy, ktdrzy majg naliczony lub zamkniety

dany okres korygujacy.

3. Wprowadzanie zmian w zamknietych okresach w trybie korekt.

Jezeli uzytkownik posiada odpowiednie prawa i sg zatozone okresy korygujgce program pozwala wpro-
wadzaé wszelkie zmiany (np. w systemie pracownikéw, w danych kadrowych, w kalendarzach, we wzor-
cach) pomimo zamknietych okreséw. Wprowadzanie tych zmian odbywa sie tak samo jak podczas nor-
malnej pracy z programem (zmiana danych kadrowych, zbiorcze wprowadzanie danych kadrowych, zbior-
cza edycja zdarzen, wprowadzanie zdarzen do kalendarza, zmiana zdarzen w kalendarzu, usuwanie zda-
rzeh w kalendarzu, zbiorcza inicjalizacja zdarzen, inicjalizacja kalendarza, przypisywanie do wzorcow).
Uzytkownicy sg informowani o trybie korekty przez system ikonkg na pasku stanu programu:

) |5* Obwarte okresy komguiace 6% Admin

| czwartek, 19 sierpnia 2010

]

Podczas tego trybu program pozwala pracowa¢ na wczeéniej zamknietych okresach, ale rozlicza to

w okresach korygujgcych.
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Uwaga: Zalecamy, aby w trybie korekty wprowadza¢ wylgcznie zmiany, ktére moga mie¢ wptyw na wyli-
czone wynagrodzenia.

4. Naliczanie w okresach korygujacych.

Zmiany wprowadzone w trybie korekt sg rozliczane w okresach korygujgcych. Obliczane sg réznice po-
miedzy okresem korygowanym i okresem korygujgcym zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
w programie. W zwigzku z tym w elementach mogg pojawi¢ sie wartosci ujemne. Zmieniono definicje ele-
mentow i formut tak, aby program na to pozwalat.

Na zaktadce Wynagrodzenia, Lista ptac, Karta wynagrodzen rowniez sg prezentowane wartosci z okreséw
korygujgcych.

& Pracownik - Ignacy Marciniak

(o]

III Okres: @htyczerﬁ 2010, K. podstawo... ||v|| » | H L3

Wynagrodzenie || Lista ptac || Karta wynagrodze || Miesiace-lata || Sktadniki wynagrodzen || Fiozliczanie wzoredw |
Parametry § Skiadniki Maliczenia § Obcigzenia

Liczha ofni 725/ FoTicZOneqo W okres).. S00| kwota brufto (T owzg) I3siiow) 56,30 =
Licrba godz, pleabec, drjepnyeh do potrg. . 0,00 Awota beutto (hez owrgl Zasifhan -3515
Licrha godz. pleabec. godz. do patrac. wy. 0,00 podstawa skiadki ng nhezpieczenie emer... 0,00 =
kwota potrgoenia WyRagy. 23 godzine hieo.. 000 skigdka ha Wb, emer. fIRANS, PrIez WHezp... 0,00 z
skigaka na wh. rent. finahs, prier wherp... 0,00 =

WyhagrodIenie 13sadnicTe 0,00 zH skigaka na b chor fingns, pFzer uheIpl.. 0,00 =
Zasltek chovobowy rorliczony w biciacy... 431 45 zH skiadfa e wh. spod finans, prrer wheIp... 0,00 =
Zaslek chorobowy nlerozliczony w popz... 000 = provehod opodathowanye 56,30 =
ypagrodzenie 28 chorobe FOZNCION: W ... -345.15 ZH Awola brotto minds skiadka na 0B, spod 86,30 zH
HAnagrodzenie za chorobe nlerozliczone. 0,00zt skizcha ne wbh. rdrowotne (o o prace) -3 ,07 =@
WArnagrodzenie 28 QodI. pFTepracowane ... 0,00 zH skigdka ha Wb, Zdrawathe odliczona (4. o .. 0,00 =
Potrgoenie wynlk, I nleprIepracowania an... 0,00zt zaliczka pa p. doch. odorowadrona oo U 16,00 =
Ardwnanie potrgcen prrewyisiaigoych .. 0,00 zH fwota petto 101,37 =
Potrgoenle wynaoy. 238 zasifek voIliczony ... SO0,00 zH skigdha ve Fondnsz Pracy Ia pracownika 0,00 =
Patrgoenle wynagr. 73 zasiek nlerarliczo.. 0,00 zH skigdka na FGEP 1a pracawnika 0,00 =
Patrgoenie wyhagy, 23 charabe ¥ozlliczohg... -500,00 24 skfacfa na Lb. spof finans, prres péatnik. . 0,00 =
Potrgoenie wynagr. za chorobe nlerozlicz.. 0,00zt skiadha ZUS za pracownika 0,00 =
shigaka na uheIplecIenie Tdrowotne -31,07 =

Taali#hi fopdiem) 431 45 zt

prrelew (cafosd) 101,37 =+

| £ Pracownik || Dane Kadrowe || 5] Kalendarz || 5 Weomce ” fE  Prace || E.siggowanie |

A Pracownik - Ignacy Marciniak

@Emmm Zestan: |Karta wynagrodzer skrdcona " - |

Data od: [2010-01-01] da [201012-31] Typ: |bazowy | =[] wartagei zanupowane
| inegodzenie || Lstaptac || Kattawinagoeed || Miesigoedata || Skimdnkivynapodzeh || Fosliczanie weorodn |
przychod miesigczne  |miesieczna ulga stawka sktadka ha ub zaliczka na p sktadka na ub
opodatkowarny . koszly uzyskania podatkowa podatkul%] zdrowatne doch. zdrowotne (U. o
okres hez zasitkow zasitki (ogotem) odliczona {u. o | odprowadzona prace)
pracg) do LS
styczen 2010 podstawouy 284515 0,00zt 111,25 24 46,33 2 18 193,94 o+ 190,00 = 225227
styezen 2010LCP |l e e | e | e
styczen 2010 K: podstawowyy Korekta nieobecnode -345 15zt 431 45 2 0,00 z+ 0,00z 18 0,00 z¢ 16,00 zt =31 ,07 2
@ styczen 2010 K: UCP Korektamigobecnosei | | ]| || | | e
luty 2010 padstawawy 3 000,00 = 0,00 =H 111,25 oH 46,33 =4 16 200,62 zH 199,00 =+ 232 86 H
L L ] T D Tl T ] T T
L = [ e e e e e
IE luty 2010 K podstameomey Korekta pisokecnosei | |
Ity 2010 | UCP Worekta nieobecnosci | ——[ |
marzec 2010 podstawowy | 111,25 7t 4633 2 18 232,85 7
marzec 20100CF ||| e e | e
| razem | & 500,00 | 431,45 o 333,75 of 136,99 = 18| 505,15 604,00 | 660,11 |
| | v
| € Pracownik || [2] Dare Kadowe || 5l Kalendarz || 3 Waoice ” E  Prace || Ksiggowanie ‘

sage
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5. Lista zmian wprowadzonych w trybie korekt.
Zmiany wprowadzone w trybie korekty sg rejestrowane przez program i mozna je zobaczyé w oknie
Zmienione dane.

- z okna Pracownicy;
- z okna Pracownika na zaktadce Dane kadrowe i na zaktadce Kalendarz;
- z okna Wyrdéwnania i Korekty na zaktadce Naliczanie;

Okno Zmienione dane mozna wywota¢ przyciskiem B b =) . W oknie prezentowane sg informacje na
temat zmienionych danych w okresach korygujacych. Ikonka ze strzatkg oznacza, ze w kontekscie tego
okna istniejg zarejestrowano zmiany.

W zaleznosci od miejsca wywotania tego okna domysinie prezentowane sg inne dane np. z zaktadki Ka-
lendarz w oknie Pracownika zostang wyswietlone wytacznie zmiany dotyczace zdarzen oraz inicjalizacji
kalendarza. Mozna za pomoca filtrow uzupetni¢ inne typy zmian.

Istnieje mozliwos¢ wydrukowania lub za pomocg menu podrecznego skopiowania tych danych do schow-
ka i wklejenia ich do arkusza kalkulacyjnego w celu analizy.

£ Zmienione dane - Pracownicy
Dane w okiesiz od: (20100101 do: [2m0-0228] [ [Tl 1 AE e [T EE Ba
Perzonel Operacja Element Proces Llzptkowrilk. [rata zmiarny
El- € MARCINIAK IGNACY
SR |\sarie zdarzer Choroba F.orekta nigobecnodei Admin 2010-08-19 14:53:08
Typ operacii  Typ danej Element [rata pocz. [rata kofc. Wartogd
Usunigta Zdarzenie Choroba 2M0-m-25 2M0-m-29 n.d.
Usunigta Weorzec Fozliczenie zasitku chorobowego 2M0-m-25 2M0-m-29 n.d.
Usunigta Weorzec Potrgcenie wynagrodzenia za zasitki 2M0-m-25 2M0-m-29 n.d.
- Usunigto [Dana kadrowa Fozliczenie zasitku 2M0-m-25 2M0-m-29 n.d.
- WWstawianie zdarzer ‘Wpadek przy pracy Korekta nieobecnogci Admin 2010-08-1914:53:16
Typ operacii  Typ danej Element [rata pocz. [rata kofc. Wartogd
Dodano Zdarzenie ‘Wpadek przy pracy 2M0-m-25 2M0-m-29 n.d.
Dodano Weorzec Fozliczenie zasitku chorobowego 2M0-m-25 2M0-m-29 n.d.
Dadana Wzarzec Patracenie wynagrodzenia za zasitki 2010-01-25 2010-01-29 n.d.
- Zmigniono [Dana kadrowa Bilans chordb pracownika 20 0-01-m n.d.
- Realizowaris zdarzeria Kaorekta nieobecnosci Admin 2010-08-1914:5318

Uwaga: Jesli sg otwarte okresy korygujgce program rejestruje wszystkie zmiany danych kadrowych (np.
dane osobowe, adresowe). Zalecamy, aby zmian takich dokonywa¢ po zamknieciu okreséw korygujgcych
lub przez uzytkownika, ktéry nie posiada prawa ,Wyréwnania i Korekty — korygowanie danych”.
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6. Pracownicy —informacja o zmianie naliczen.

Uzytkownik moze sprawdzi¢, dla ktérych pracownikéw dany okres byt korygowany. Oznacza to, ze warto-
Sci na zaktadce Ptace w danym okresie sg skorygowane.

Informacja ta jest w oknie Pracownicy w okresach korygowanych.

| = Pracownicy
-Iogi H 0/37 e|st_l,lczer’1 2010, podstawary |. EH E Xy i |
r Status: |Aktualni pracownicy |. -an-isko - -urodz. .
|| £ [Katalog pracowrikéw 2 A & Antkowiak Michat 19710215 =
- § Administracia € A E Amiszewski Zbigrigw 1970-09-02
@ Daiat Sprzedaty 26 G Maciisk Ignacy 1970-02-04
@2 Marketing rE Barszczewska Elzhicta 1965310-10
@ Umowy cywiino-pranne € Bielski Adam 1963-06-09
| 5] Baraweska Anna 13700109
| 2] Czajkowska Marzena 157E-06-02 0
— Grabowski [ arivsz 197211-27
Dwysaikinerie = g Iefeifiski Mateusz 1979.06-21
0ct [2010-08-01 | Do [2010-08-31 | [ Jacak Tomase 1963.05-06
B wisapscy- . 7] Janizzewski MNorbert 19750712
€ Jarzghek Morika 1574-05-02
€ Jurecka Elzhicta 19720317
| 2] K.abamarz Jarina 1974-12-03
s;_ Kamirizki Haraold 1974-08-25
= e o . 2o on o =i

oraz w oknie Pracownika na zakfadce Ptace\Wynagrodzenia

A Pracownik - Ignacy Marciniak
[elWILAR1R | Dodi |
- Okres: @| styczen 2010, podstawory |.- H & Vel -
Parametry § Skadniki Maliczenia / Ohoigrenia
Liczpa onl Z2si#0 FOZlic TONeno W okresl.. S00| kwota brofto (T uwIgl Tasifkan) 284515 4
kwota beutto (BeI owIgl Iasifhow) 284515 o
wynaprodzenle rasadnicre 300000 zH podstawsa skiadki he ubezplecIenie eimet... 250000 =4
Zashek chorobowy razlicony w bleZgcy... 0,00 zt| skigdka na gb. emer. finahs, prier Qbezp... 244 00z
Zashek chorobowy nierazlicTany w poprI.. 0,00 | skizdka na wh. rent. finans. przer wherp. . 3750
Wynagradzenie 72 chorabe razliczone w 345,15 7 skiadka na wh. char. finans. przrer uherm.. E1,25 7
ynagradzenie 22 chorabe nigrazlicIones. .. 0,00 7 skiadika nad nbh. spof finans, pkzer uheIpl... 34275 3
Patrgoenie Wynagr, I3 1asiéek Yazllczany .. 0,00 zH| prrvehod opodatiowany 284515 o
Potrgeenie wynagr, I8 1asitck nlerozliczo.. 0,00z hwets beolto kminds skigdhe ne Wb, spol 2502 40 =4
Potrgoenie wynagr, 18 chorobe rozlicIon... S00,00 ) shigdka na wb. Zdrowothe (0. o prace) 22a k2o
Patrgeenie wynagr. 18 chorabe nierazlicr. . 0,00 z| skiadka ng wh. rdrowotne odliczong fu. o .. 19594 7
TalcIka ha p. doch, odprowadzong oo UL 190,00 2
kwaota netto 208718 =4
skiadha na FORdasz Pracy 18 pracowhika E1,25 =4
skiadka na FGSP 18 pracownika 250z
skfadka na wh. spof finans. prier pigtnik 387 00 7
skfgdka ZUS ra pracownika 503,50 =
skfadka na wheIpieczenle Zdarowatne 22522 7
Iasihi fogddem) 0,00 =+
prreiew (cafasc) 208718 o
g e
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7. Ksiggowanie wynagrodzen w okresach korygujacych.

W zwigzku z obstugg korekt i wyréwnan w okresach korygujgcych mogg pojawi¢ sie wartosci ujemne.
Kwoty te muszg zosta¢ w odpowiedni sposob zaksiegowane.

W ustawieniach wspotpracy z modutem Forte Finanse i Ksiegowosé mozna okresli¢ typ ksiegowania war-

toéci ujemnych dla danej firmy

Typ stoma ksiegowania kwot ujemnpch
(&) Starno czenyone

{3 Storno czame

Dodatkowo mozna zmieni¢ to ustawienie w definicji schematu ksiegowego, co daje wiecej mozliwosci
zarzadzania dekretami.

. Edycja schematu ksiegowania BRUTTO

EIEIRIDIC]

Skridt:  [BRUTTO |

M azwa: |Wynagru:udzenie brutto bez zasitkw |

Suma rozbicia kziegowania

podstawowego: | |

rownoleghego: | |

Typ stoma kziegowania kwot uemnpch

I ztawmienia globalhe 3 Starmo czenyone

£ Stomo czame

W zwigzku z tymi ustawieniami podglad ksiegowan moze wygladac¢ tak:

. Podglad ksiegowari

Dokument 0 Data: 2010-07-19 Treéé: marzec 2010 Podstawowa Grupa 1
Okres Zrodtowy: 0372010 Okres sprawozdawczy: 0372010

LP. Tregc Wn Kwota Wn m Konto Ma Treéc Ma
1| Potracenia -4.80 | 231-2-1-P20003 -4.80| 220-3-5 Skladka zdiowotna

2 | Wynagrodzenie brutto 54 45 | 430841 54 45 | 231-2-1-P20003 YWinagradzenie

Bez ksiggowan rownolegtych

Z kziggowaniami rownoleghymi
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8. Definicja okreséw — okres korygowany.

Do stosowania korekt zalecamy prace z procesami wyréwnan i korekt. Wyjatek stanowi sytuacja, kiedy
konieczne jest stworzenie okresu korygujgcego do okresu, ktéry nie zostat zarejestrowany w programie.
Przyktadem jest sytuacja, gdy nie byto okresu rozliczajgcego zasitek macierzyinski a zamiast zdarzenia
Choroba powinno by¢ zdarzenie Zasitek macierzynski.

Nalezy wtedy w oknie Okresy stworzy¢ okres korygujacy bez okresu korygowanego. Nastepnie nalezy
stworzy¢ proces i dotgczy¢ do niego ten okres. Wtedy mozna zamieni¢ zdarzenie w kalendarzu pracowni-

ka.
Il Nowy okres E3

M azwa okresu; |K: £ azitki macierzefizkie | | W ZapisE ” ¥ Al |

Rodzaj listy plac:

Szablon listy phac: | Zasibki macierzyriskie |+

Okresy rozliczeniomwe:

Rozliczenie listy phac: rniesigc |2 | rak. |2EI1EI |
Rozliczenie ZU5: miesige |2 | rok | 2010 |
Rozliczenie pod. doch. dla pracowrikdi: rniesigc |4 | rak. |2EI1EI |

Okres dla danych kadrowych:
[ ane kadrowe potrzebne do rozliczenia listy prac beda pobierane z okresu:
od [2010-02-01 | do [2010-02-28 |

Dane kadrowe rozliczane w okresie podatkowym lub 205 beds pobierane z okrezow
odpowiadajacych mieziacom rozliczenia podatkowego lub £S5,

Pracownicy:

[ ] Rozliczaj vaacznie pracownikdw przypisanych do grupy/dziabu;

| |

Okres komgovarny:

Korekta okresu: | Bez okresu korygowanego =

-| € Listaptac ||% Rozliczanie || P Zestawy |

Okno Pracownicy — pracownik archiwalny

Wykonanie operacji przeniesienia pracownika do Archiwum spowoduje nadanie mu tego statusu we
wszystkich okresach, w ktérych pracownik ten nie posiadat systemu wynagrodzen.
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Zmiany w raportach

Wiele raportow ulegto zmianie tak, aby mogty prezentowaé wartosci z okreséw korygujgcych.
Zmiany te mogg by¢ istotne rowniez w pracy biezacej.

1. Lista ptac
Raport zostat rozbudowany tak, aby w kazdej chwili mozna wykona¢ wydruk przed korektg, wydruk
korekty i wydruk po korekcie. Liste ptac mozna wykonac¢ za dowolny okres (wiecej niz 1 miesigc).

Parnoc

b rig| parametdw

Okresy od |2mn-n1 |ch |2mn-n1 | Diata wypkaty 20100219 =

& WWiszystkie okresy € Tylko okresy bazowe © Tylko okresy koreguiace

IWSZ_I,Istkie okresy z danego miesigca bazowego j
Zeztaw ghladnilkow;
ILista plac skracona j
Tytut raportu

|Lista prac zkrocona styczen 2010 :I

I =
&% Pionowo " Poziomo

[T Lista sklgjana [ Fodpis

[T Podsumowanie na kazdej stronie [ Sortuj po d FE

[T Podpisy pod lists I™ | Eadsumawarie pa miesiacach

™ Drukuj wypetnieria [ Diukuj pienwzze Mazwizko

™ Pamijaj symbal waluty W Prezentuj okresy komgujace ozobno

[ Pomiiaj zera na wedrukach

[Erupu) wg. I I g |
[T | Pienvzeawartase 2 okresu prey aiupowants 0 Thike pod sumewaria
[T | ik sz pracownitow bezlmpnagiedzer wiakiesie

[T | Pray anpawaniul pobiens) warkossn kadiowa

&' Sporzad? raport w programie " Uzyj programu k5 Excel

[ Mie przeliczaj systemiw wynagrodzer
k. | Anuluj |

Opcja Tylko okresy bazowe pokazuje stan przed korekta:
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Firma demonstracyjna ETNA TRAVEL Sp. z o.0.
ul. Marszatkowska 10, 00-950 Warszawa
NIP: 000-000-00-00

Lista ptac skrocona styczen 2010 - tylko okresy bazowe

Lp. Imie Nazwisko przychod zasilki (ogdlem) | zaliczka na p. skladka naub. | skladka naub. potracenia,
opodatkowany doch. zdrowotne (u. o spol. finans. zaliczki
bez zasitkow odprowadzona prace) przez (ogoélem)
do US ubezpieczonego
i PFRON

do wyplaty
[ 1]Ignacy Marciniak 2 645,15 =z 0,00 z 190,00 zi | 225,22 zi | 342,75 zi 0,00 z
Z 087,18 =1

Opcja Tylko okresy korygujace pokazuje korekte:

Firma demonstracyjna ETNA TRAVEL Sp. z 0.0.
ul. Marszalkowska 10, 00-950 Warszawa
NIP: 000-000-00-00

Lista ptac skrécona styczen 2010 - tylko okresy korygujace

Lp. Imig Nazwisko przychod zasilki (ogdlem) | zaliczka na p. skladka na ub. | skladka na ub. potracenia,
opodatkowany doch. zdrowotne (u. o spol. finans. zaliczki
bez zasitkow odprowadzona prace) przez (ogolem)
do US ubezpieczonego
i PFRON
do wyplaty
[ 1[Ignacy Marciniak -345,15 z¥ 431, 45 =i | 16,00 =i -31,07 =i 0,00 zk 0,00 =zt
101,37 zi
Opcja Wszystkie okresy pokazuje stan po uzwglednieniu okreséw korygujgcych:
Firma demonstracyjna ETMA TRAVEL Sp. z 0.0.
ul. Marszatkowska 10, 00-950 Warszawa
NIP: 000-000-00-00
Lista ptac skrécona styczen 2010
Lp. Imie Nazwisko przychod zasilki (ogolem) | zaliczka na p. skladka naub. | skladka na ub. potracenia,
opodatkowany doch. zdrowotne (u. o spol. finans. zaliczki
bez zasilkow odprowadzona prace) przez (ogodlem)
do US ubezpieczonego
i PFRON
do wyplaty
[ 1]Ignacy Marciniak 2 500,00 zk 431, 45 zi | 206,00 =i | 194,15 zi | 342,75 zi 0,00 z
[ 2 188,55 =zt

Opcja Wszystkie okresy z zaznaczeniem Prezentuj okresy korygujace osobno pokazuje stan po
uzwglednieniu okreséw korygujgcych dodatkowo rozbijacac na typy okreséw:

Firma demonstracyjna ETNA TRAVEL Sp. z 0.0.
ul. Marszalkowska 10, 00-950 Warszawa
NIP: 000-000-00-00

Lista ptac skrécona styczen 2010

Lp. Imie Nazwisko przychod zasilki (ogdlem) | zaliczka na p. skladka na ub. | skladka na ub. potracenia,
opodatkowany doch. zdrowotne (u. o spol. finans. zaliczki
bez zasilkow odprowadzona prace) przez (ogotem)
do US ubezpieczonego
i PFRON

do wyplaty
1[0kresy bazowe 2 545,15 zi ] 0,00 zk] 190,00 =i | 225,22 zi | 342,75 zt 0,00 z
2 087,180 =
1[0kresy korygujgee —345,15 zi | 431,45 =i | 16,00 =i -31,07 zi] 0,00 zi 0,00 =%
101,37 z&
1[Ignacy Marciniak 2 500,00 =z 431, 45 =% | 206,00 =i ] 194,15 =¥ | 342,75 =i 0,00 =%
Z 188,55 =zt

Woybierajgc opcje Wybrane okresy uzytkownik w nowym oknie moze zaznaczy¢ okresy, ktdre majg by¢

uwzglednione na wydruku
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Wyhierz okresy z zakresu od 2010-01 do 2010-01

Okres bazowy Cikres podatkowsr Okres 2105

W 2010 Styezenn | podstawowy 2010 Styyczen 2010 Styezen
(] & 2010 Styczeh 2010 Styyczen 2010 Styezen

& 2010 Styezeh L podstawowy Eorekta nieobecnoscl

010 Marzec 2010 Styezeft

(] 0 2010 Styezett 'k UCE Korekta nisohecnoged 2010 blarzec 2010 Styezen

2 Tlogé wybranych okresdw
k. | Anulu |

2. Deklaracje ZUS eksport zbiorczy

Raport zostat rozbudowany tak, aby mozna byto wykonywaé eksport deklaracji za wiecej niz 1 miesigc.
Jest to istotne przy korzystaniu z mechanizmu ,Wyréwnania i Korekty ". Raport ten mozna wykonaé
réwniez z okna Wyréwnania i Korekty co utatwi wskazanie miesiecy, ktérych dotyczy korekta deklaracji
ZUS. Poprawiono réwniez ergonomie przy wyborze deklaracji ZUS zgtoszeniowych, rozliczeniowych
i korygujacych.

W nowej wersji podczas eksportu na podstawie deklaracji zapisanych w Kartotece dokumentéw
proponowane sg numery deklaracji. Nazwa pliku zawiera w sobie peten numer deklaracji.
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Deklaracje 2US - eksport zhiorczy

—£akres generawania deklaraci 2115

Data od |2|:|1 0-03-01 vI Data do |2|:|1 0-04-30 vI Eastosi] |

Deklaracje Twp Mr deklaracii Data wypetnienia

=6 Typy deklaraciji Bl 2010 Marzec Wybierz v 2010-08-23 ~

7 Dakiaracie rozicranie DRA 02 R
oRd RCA f 0340342010 - Korekta
_r 02032010 - Moy
RCA RZA
BEX R34
2ot B 2010 Kwiecief 01,04,2010 2010-08-23 ~
ﬁ DPaldaracia zgfosraniowea DRA
it RCA
[E) zz4 R
v RS54
EF
(5] zm
B 2010-03-01 2010-04-30 2010-08-23 ~
B 1] Miesiace deklaracji
OJ 714 2010-03-01 ¥  2010-04-30  2010-08-23
(3 2010 Marzec
OJ 728 2010-03-01 ¥  2010-04-30  2010-08-23
= () 2070 Kwsiacian
alix e (]  zwua 20100301 = 2010-04-30  2010-08-23 -
] ZIUA 2010-03-01 ¥  2010-04-30  2010-08-23

Wukonaj | Al | LApigE W katalu:ugul

Uwaga: Wywolujgc raport z okna Pracownicy majgc wybrany okres Czerwiec posiadajacy w definic;ji
Rozliczanie ZUS w Lipcu Data od i Data do bedg obejmowaty miesigc Czerwiec.

Uwaga: Szczegotowy opis dziatania znajduje sie w pliku Raport - Deklaracje ZUS eksport zbiorczy.pdf.
Dokument zostanie otwarty po wybraniu przycisku Pomoc w oknie raportu.

3. Pozostate raporty

Karta wynagrodzen
Polecenie ksiggowania
Paski

Przelewy

Inne.

Kartoteka dokumentow

W nowej wersji powstala Kartoteka dokumentéw, ktéra bedzie przechowywata wyeksportowane
deklaracje ZUS. Pozwoli to na ich archiwizacje i kontrole numeracji.
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£ Dokumenty

3 % [&]T,

-
1[| F.adm i Place Mumer | Tup | Diata wystawienia
B ZUS DR& M /2010 ZUS DRA 2010-08-1312:51:04
ZUS RCA DT/ /2M0  ZUS RCA 2010-08-1312:51:13
ZUS RZA01/042M0  ZUS R2A 2M0-08-13125117

= iﬂ £S5 Zabozzeniowe
ZUS Z1A
ZUS A,
ZUS ZIUA,
ZUS ZCHA
ZUS Z5Wwid,

. | i

Dokumentdw: 3 .:

Dostep do tej kartoteki jest z menu Kartoteki lub z okna Wyréwnania i Korekty.
Kazda wygenerowana deklaracja ZUS bedzie umieszczona na liscie dokumentéw.

Uwaga: Uzytkownik ktéry nie posiada prawa ,Obstuga dokumentow” nie bedzie mdégt otworzyé okna
Dokumenty.

Uwaga: Deklaracje wykonywane od tej wersji bedg zapisywane w Kartotece dokumentdw, dlatego nalezy
zwraca¢ uwage na numer deklaracji ZUS korygujgc wczesniejsze okresy.

Zalecenia i inne uwagi

1. Wszelkie proby nalezy robi¢ w firmie demonstracyjnej lub na kopii bazy, gdyz zatozenie okreséw ko-
rygujgcych i wsteczna zmiana np. Umowy o prace moze spowodowac przeliczenie Danych Kadro-
wych wyliczanych na podstawie umowy o prace. | ma to juz wptyw na naliczenia w biezgcych otwar-
tych okresach.

2. Wyréwnania i Korekty obstugujg przypadki, kiedy skutki podatkowe sg rozliczane w aktualnym
miesigcu podatkowym.

3. Zmiana wynagrodzenia pracownika.

Aneksy do uméw powinny by¢é wprowadzane poprzez zdarzenie a nie przez dodawanie danej
kadrowe;.
Zdarzenie Aneks posiada nowg akcje:




Forte Kadry i Ptace 16/17

£ Definicja zdarzenia - Aneks do umowy o prace

I 1]

P Mazwy sk

_f . W_I,Idruku:-wanle aneksu do umowy o prace

F . Aktualizacia - Podstawy urllopu / zazitku

| ) Zdarzerie |

------- I Atrybuty || B Akcje || [ Klasy || HE Konflikby ||. =| Zazohy || ‘o Plan |

W sytuacji zmiany wymiaru czasu pracy pracownika nalezy przeliczy¢ podstawy do urlopu i zasitku.
W przypadku wprowadzania tych zmian poprzez dane kadrowe nalezy pamieta¢ o wykonaniu raportu
Aktualizacja - Podstawy urlopu / zasitku.

4. Jesli tworzymy okres na podstawie szablonu listy ptac Podstawowy petny a nastepnie na zaktadce
Rozliczanie wzorcéw odpinamy pewne wzorce to nalezy pamieta¢ o tym za kazdym razem
wykorzystujgc ten szablon. Po stworzeniu okresu korygujacego do takiego okresu nalezy réwniez
o tym pamietac.

5. W sytuacji, gdy zmiany pracownikbw w trybie korekty nie sg wprowadzane bezposrednio
w danych pracownika (np. Zmiany dla firmy) to nalezy dla okresu korygujgcego uzyé w oknie
Pracownicy menu podrecznego i wybra¢ polecenie Korekta systemu wynagrodzen.

6. Jesli zmienione dane zostaty w elemencie o typie Widok na element kadrowy zgrupowany to
w oknie Zmienione dane pokazane zostang nazwy elementéw, na ktére ten widok wskazuje.

7. Ujemne korekty wprowadzone dla pracownika zwolnionego mogg spowodowac wystgpienie wartosci
ujemnych na deklaracji PIT (dla celéw informacyjnych).

8. Usunieto nieuzywany przycisk Definiowanie klasyfikacji RCP w ustawieniach parametrow.

B Edycja parametrow ['._|['E|g|
T} Katalogi ™ ¥ | |Parametry ksiegowan E 4 Dodal | P Usur
Nazwa Dfinicia I—
— |Def|n|owan|e klasyfikacii HEF'|

72 i Dane osobowe 2 j

[h | nazw D'ane ozobowe nazwisko

[ opis_d Daziat

B [ kont_d Dziat

9. Okresy korygujgce mozna usung¢, ale nalezy wycofa¢ rowniez wprowadzone zmiany w kalendarzu
lub w danych kadrowych na podstawie informacji w Zmienionych danych. W innym przypadku dane
kadrowe bedg niezgodne z wyliczeniami ptacowymi.

—

sage
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10. Usuwajagc nieobecno$¢ z Kalendarza w trybie korekty, ktéra wymaga utworzenia deklaracji korygujg-
cej RSA nalezy w danych kadrowych pracownika wypetni¢ Informacja o swiadczeniu/przerwie RSA.

11. Sposob sporzadzania deklaracji ZUS zostat opracowany na podstawie publikowanego dokumentu na
stronie ZUS http://www.zus.pl/pliki/poradniki/porad10.pdf.

Uwagi do konwersji

Konwersje firmy do kolejnej wersji w programie Forte Kadry i Ptace nalezy przeprowadza¢ po zamknieciu
wszystkich otwartych okreséw! Jesli po konwersji wystepuje potrzeba otwarcia okresu zamknietego
przed konwersjg nalezy sprawdzi¢ poprawno$¢ naliczen lub w razie niezgodnosci usungé¢ okres i dodac
ponownie. W przeciwnym wypadku niektore naliczenia mogg ulec zmianie!

Uaktualnienia programu

Po kliknigciu ikony katalogu Sage w oknie Ustawienia w prawej czesci okna pojawia sie wizytéwka firmy
z adresem i telefonami producenta programu. Na wizytéwce jest takze interaktywny adres strony WWW
firmy oraz strony, na ktérej mozna dowiedziec¢ sie o uaktualnieniach do programu.

Koniec pliku
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