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Stowo wstepne

Przedsiebiorstwa i organizacje XXI wieku, starajac sie dostosowac¢ do zmiennego otoczenia
rynkowego, poszukujg nieustannie odpowiednich narzedzi, ktére pomogtyby im zwiekszaé
elastycznosé, doswiadczenie i profesjonalizm dziatania. ROdwnoczesnie oczekujg, ze bedg one
spetniaty ich konkretne wymagania i podkreslaty zarazem specyfike funkcjonowania - wyrdzniajgca
sposréd wielu uczestnikdw rynku. Tymi narzedziami sg systemy ERP, czyli zintegrowane zbiory
modutéw (aplikacji) stuzgce do planowania zasobdw przedsiebiorstwa.

Odpowiedni wybdr systemu, a nastepnie jego poprawne wdrozenie w znacznym stopniu
przyczynia sie do sukcesow firmy.

Wdrozenie zalezne jest zarowno od oprogramowania, jak i od gotowosci organizacyjnej firmy
na implementacje systemu. Wazng role odgrywa roéwniez struktura przedsiebiorstwa oraz
zaangazowanie kierownictwa i pracownikow.

Aby dokonac¢ trafnego wyboru, nalezy zastanowi¢ sie jakie sg nasze oczekiwania w stosunku
do systemu i jakie problemy zamierzamy z jego pomoca rozwigzywaé. Szukajgc odpowiedniego
oprogramowania powinnismy zwrdéci¢ uwage m.in. na:

e tatwosc instalacji i obstugi,
mozliwos¢ rozszerzen systemu,
funkcjonalnosé i elastycznosé,
parametryzacje i modyfikacje,
przyjazny interfejs,

mozliwosc i fatwos¢ aktualizacji.

Oceniamy nie tylko sam produkt, ale takze kwestie dotyczace serwisowania, modyfikacji,
instalacji, dokumentacji, standaryzacji, kontroli itp.

Oprocz tego dobrze jest sprawdzi¢ jak dtugo istnieje firma, od ktérej zamierzamy kupié taki
system, zorientowac sie jakg ma wiedze i doswiadczenie w jego projektowaniu, ile byto wdrozen jej
oprogramowania. Odpowiednie zbilansowanie tych wszystkich czynnikdw umozliwi wybdr systemu,
ktdry najlepiej bedzie wspomagat codzienng prace firmy.

Wszystkie wyzej wymienione cechy posiadajg systemy tworzone przez firme Streamsoft.

Przeszty one dtugg droge rozwoju, przez co staty sie:

o maksymalnie elastyczne,

® logiczne i ergonomiczne,

e tatwe w obstudze,

e dostosowane do wymagan klienta juz na etapie ich wdrozenia.

Gtéwne produkty firmy stanowia:

1. Pakiet PCBIZNES - adresowany do grupy odbiorcéw pracujgcych w srodowisku Windows
i rozliczajgcych  sie  za pomocg ksiegi przychodéw irozchodéw lub  ryczattu
ewidencjonowanego. Jest to spdjna i kompletna oferta dla mniejszych firm handlowych,
ustugowych, produkcyjnych oraz biur rachunkowych.

2. Streamsoft Pro — zintegrowany, modutowy system przeznaczony dla firm rozliczajacych sie na
zasadach petnej ksiegowosci. Moduty systemu wyposazone s3 w opcje, pozwalajace


http://www.stream.com.pl/stream/html/produkty_pcbiznes.html#_blank
http://www.stream.com.pl/stream/html/produkty_pcbiznes_pro.html#_blank
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na kompleksowe zarzadzanie réinymi szczeblami przedsiebiorstwa. Ergonomiczne i fatwe
w obstudze, profesjonalnie rozwigzujg ztozone problemy uzytkownikdw.

3. Streamsoft Prestiz — wielomodutowy system klasy ERP, zalecany dynamicznie rozwijajagcym sie
firmom, poszukujgcym bardziej zaawansowanych rozwigzan. Umozliwia optymalne
wykorzystanie zasobow oraz petng kontrole proceséw biznesowych. Tworzy uporzadkowany
i przejrzysty obraz catego przedsiebiorstwa, automatyzuje prace i usprawnia przeptyw
informacji.

Specjalisci z dziedziny informatyki, ekonomii, prawa gospodarczego i rachunkowosci pracuj nad

tym, aby produkty Streamsoft byty nowoczesne, dostosowane do zmieniajgcych sie przepiséw
prawnych i rosngcych wymagan klienta.

Na stronie internetowe] firmy www.streamsoft.pl znajdujg sie, gotowe do pobrania, wersje
demonstracyjne systemow.
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Czesc |

Charakterystyka modutu Kadry i Ptace

1. Przeznaczenie modutu

Kadry i Ptace to modut spetniajgcy wszystkie wymogi systemu do obstugi dziatu kadrowo-
ptacowego. Przeznaczony jest dla firm zatrudniajgcych od kilkudziesieciu do kilku tysiecy
pracownikdéw.

Modut w petni wspodtpracuje z programem ,Ptatnik”, rozprowadzanym przez oddziaty ZUS
do rozliczen zasitkéw chorobowych i funduszy emerytalno- rentowych. Pozwala tez na generowanie
deklaracji zgtoszeniowych wszystkich typow, zardwno pracownikdéw jak i pracodawcy.

W systemie Streamsoft Prestiz dostepne sg funkcjonalnosci umozliwiajgce sktadanie deklaracji
podatkowych drogg elektroniczng — co ufatwia i skraca przedsiebiorcom czas zatatwiania spraw
podatkowych. Z modutu Kadry i Ptface, do systemu e-Deklaracje, mozliwe jest wysytanie
nastepujgcych formularzy: PIT-11, PIT-4R, PIT-8AR, PIT-8S, PIT- R i IFT-1/IFT-1R.

Funkcjonalnosci modutu Kadry i Pface:

Petna obstuga ewidencji danych kadrowych i ptacowych, potgczona z kilkudziesiecioma
standardowymi zestawieniami kadrowo-ptacowymi oraz mozliwoscig zdefiniowania i zapisania
wtlasnych. Prowadzenie kartotek osobowych wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w przedsiebiorstwie, z mozliwoscig zapisania okoto 100 podstawowych informacji o kazdym
pracowniku, miedzy innymi: dane osobowe, matzonek, dzieci, adres, wyksztatcenie, dane
o zatrudnieniu (etat, data zatrudnienia, data zwolnienia, rodzaj umowy itp.), dane deklaracji
ZUS, sprawy komornicze, zdjecie. Mozliwos¢ wprowadzenia nieograniczonej ilosci cech,
definiowanych przez uzytkownika, ktére dodatkowo charakteryzujg pracownika.

Ewidencjonowanie ruchu pracownikéow w firmie (pracujgcych lub zwolnionych), prowadzenie
ewidencji dotyczacej przebiegu pracy wewnatrz przedsiebiorstwa (zmiana stanowiska, zmiana
angazu, przeszeregowaniaiinne).

Rejestracja danych dotyczacych obecnosci lub absencji pracownika, uwzgledniajgc spdznienia,
wyijscia, rozliczenia urlopowe itp. na przestrzeni wielu lat, z mozliwoscig importu danych
z systemow RCP (Rejestracji Czasu Pracy).

Obstuga uméw o prace (godzinowe, akordowe, ryczatt miesieczny) umow zlecen i o dzieto,
tacznie z drukowaniem zawartych uméw oraz dotaczonych do nich rachunkéw, obstuga rad
nadzorczych.

W module umozliwiono definiowanie dowolnej ilosci wzorcéw czasu pracy (nawet
indywidualnych dla poszczegdlnych pracownikdw). Uzupetnieniem tego jest ewidencja
absencji, z automatycznym wyliczaniem, na ich podstawie, zasitkbw chorobowych, urlopow
i innych swiadczen.

Mozliwos¢ wprowadzania danych zwigzanych z niepetnosprawnoscia pracownikéw oraz
generowanie dokumentow rozliczeniowych do systemu PFRON.

Modut posiada wbudowany system wzorcéow, co pozwala np. na przyporzadkowanie tych
samych sposobdw liczenia wielu grupom ptacowym i tworzenie list ptac w oparciu o jednakowe
algorytmy, umozliwiajgc wyliczanie i drukowanie dowolnej liczby list ptac w miesigcu. Sktadniki
ptacowe i wyglad odcinka ptacowego sg w petni modyfikowalne przez uzytkownika.
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Program drukuje oraz tworzy w postaci elektronicznej przelewy na konta pracownicze,
wg rozbudowanej listy bankow.

Automatyczne zamykanie policzonych list ptac — zapewnia wysoki poziom ochrony informacji
i spojnosc danych zawartych w komputerze z wydrukowanymi listami ptac.

Program automatycznie nalicza sktadniki wynagrodzen w oparciu o ewidencje obecnosci
i absencje oraz uwzglednia je w generowanych przez siebie deklaracjach do programu
,Ptatnik”.

Kazdy z wbudowanych algorytméw mozna w prosty sposdb rozbudowac¢ o dodatkowe sktadniki
kwotowe oraz okresli¢ ich sposéb wliczania do zasitkdw, urlopu, funduszy ZUS itd. Wszystkie
standardowe sktadniki ptacowe posiadaja wbudowany sposéb ich wyliczenia (facznie
z zasitkami chorobowymi, urlopami, funduszami ZUS, podatkami itd.), zgodny z aktualnymi
przepisami prawnymi.

Aktywowany na zyczenie system przypominania o koriczgcych sie umowach na okres prébny
lub czas okreslony, o koniecznosci wykonania badan okresowych, kursach, kwalifikacjach itp.

Mozliwos¢ wspodtpracy z czytnikami kart magnetycznych, w celu importowania ewidencji czasu
pracy pracownikéw (opcja dostepna za dodatkowg doptaty).

Automatycznie generowana jest roczna kartoteka ptacowa i zbioréwki ptacowe, z mozliwoscia
modyfikacji wystepujacych na nich sktadnikéw ptacowych.

Mozliwos¢ prowadzenia ewidencji rownowaznego czasu pracy dla wszystkich lub czesci
pracownikéw w wybranych przedziatach czasowych (1-3,4 m-cy). Automatyczne naliczanie
nadgodzin i godzin pozostatych do przepracowania w danym okresie.

Modut posiada bardzo rozbudowany zbiér standardowych zestawien kadrowych i ptacowych
oraz mozliwo$é¢ definiowania i zapamietywania wtasnych. Zakres tych zestawien mozna
ogranicza¢ przez okreslenie filtréow kadrowych i ptacowych (osoby nalezgce do konkretnych
grup, posiadajgce dzieci w okreslonym wieku itd.). Z modutu mozna wydrukowac rdine
formularze, m.in. PIT-11, PIT-40, umowa o prace, ewidencja czasu pracy, zaswiadczenie
o dochodach, oswiadczenia, upowaznienia i inne.

Mozliwe jest zdefiniowanie w dowolny sposdb eksportu danych do modutu Finanse
i Ksiegowosc, umozliwiajgc ksiegowanie zaréwno oddzielnie dla poszczegdlnych oséb jak i dla
catych grup pracownikow. Dane mozna réwniez wyeksportowa¢ do programu Excel.

2. Budowa modutu

Modut Kadry i Ptace jest integralng czescig systemdow Streamsoft Pro i Prestiz. Oprdcz niego,
w sktad systemu, wchodzg nastepujgce moduty:

Handlowo-Magazynowy,
Finanse i Ksiegowosc,
Rozrachunki,

Srodki Trwate,
Wyposazenie,

CRM,

Produkty,

Serwis,

Raporty i Formularze,

Zarzgdzanie Produkcjq.
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Ogdlna budowa programu jest identyczna jak budowa pozostatych modutéw sktadajgcych sie
na system Streamsoft Pro i Prestiz:

menu programu (gtéwne),
pasek (panel) ikon programu,
obszar roboczy,

pasek statusu programu,

okno aktywne.

Nalezy tu podkresli¢, ze opcje menu gtdwnego kazdego modutu mozna podzieli¢ na state, czyli
te, ktére w kazdym z nich sg takie same oraz zmienne - charakterystyczne dla natury danego modutu.
State to zawsze Modut, Sfowniki, Zestawienia, Operacje, System, Okno, Rozszerzenia i Pomoc.

Menu programu (gtéwne) w module stanowia:

1.

Modut — pozwala w dowolnej chwili, za pomocg opcji Zmiana modutu, na przetgczanie sie
miedzy modutami. Opcja Modut nie bedzie widoczna (aktywna), jesli uzytkownik zakupit lub
przydzielono mu licencje tylko na jeden modut.

Kadry — umozliwia obstuge ewidencji danych kadrowych, prowadzenie kartotek osobowych
wszystkich pracownikéw zatrudnionych w przedsiebiorstwie, z mozliwoscig zapisania wielu
podstawowych informacji o kazdym pracowniku, miedzy innymi: dane osobowe, matzonek,
dzieci, adres, wyksztatcenie itp.

Rekrutacja — umozliwia rejestrowanie wptywajgcych podan o prace, kontrole zapotrzebowania
na stanowiska pracy w poszczegdlnych dziatach oraz zdefiniowanie, dla kazdego stanowiska,
wspodtczynnikdow oceniajgcych podania o prace.

Ptace — uzytkownik moze utworzy¢ listy ptac, wyeksportowaé¢ dane do programu Pfatnik,
do PFRON oraz do Z-12.

Stowniki — definiuje sie w nich jednostki kadrowe, jednostki organizacyjne oraz wprowadza
wszystkie potrzebne, do pracy z programem, dane firmy. Ich prawidtowe zatozenie gwarantuje
poprawnos$é korzystania z programu i znacznie automatyzuje prace.

Kasy pozyczkowe— umozliwia prowadzenie kas pozyczkowych réznego typu, np. zapomogowo-
pozyczkowych, mieszkaniowych itp.

Zestawienia — umozliwia wykonywanie zestawien kadrowych i ptacowych oraz réznego rodzaju
sprawozdan i analiz.

8. Operacje okresowe — opcja ta pozwala na otwieranie/zamykanie miesiecy i lat.

System — daje uzytkownikowi mozliwos¢ dokonywania zmian m.in. w wygladzie programu,
w ustawieniach.

10.0kno — uzytkownik moze wtgczaé/wytgczaé pasek ikon, ustawiaé na pasku te ikony, ktore

chciatby mie¢ zawsze widoczne i tatwo dostepne. Pozwala na przetaczanie w oknie roboczym
okien aktywnych.

11.Rozszerzenia — umozliwia zarzadzanie dodatkowymi aplikacjami (rozwigzaniami)

rozszerzajgcymi mozliwosci systemu.

12.Pomoc — niezbedna w zdobywaniu wiedzy o systemie i sprawnosci poruszania sie w nim.

Pasek ikon programu — znajduje sie pod menu programu i zawiera przyciski z najczesciej
uzywanymi funkcjami. O tym jakie przyciski bedg na pasku moze zdecydowac sam uzytkownik. Aby je
dodac lub usungé nalezy klikngé Okno - Ustaw ikony. Za pomoca tej opcji mozna réwniez catkowicie
wytgczy¢ pasek ikon lub wiaczyé go ponownie.

Obszar roboczy — jest to szara przestrzenn pomiedzy paskiem ikon a paskiem stanu, w ktérym
pojawiajg sie aktywne okna programu.
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Pasek statusu programu — znajduje sie na dole okna programu. Zawiera wybrane informacje.
Patrzac od lewej strony paska mamy: nazwe firmy, w ktérej aktualnie pracuje uzytkownik, nazwisko
i imie zalogowanego operatora, wersje programu i numer licencji.

Okno aktywne (aktualnie otwarte) — jest to okno, w ktérym uzytkownik bedzie pracowat.
Wyswietla sie w obszarze roboczym. Podswietlone jest niebieskim paskiem.

Pasek ikon aktywnego okna — zawiera ikony wyswietlajace sie przy uruchomieniu okna, w ktérym
zamierzamy aktualnie pracowac. Najezdzajac kursorem myszki na kazdg z nich, wyswietla sie
informacja, do czego stuzy i jaki jest skrot klawiszowy, jesli go posiada.

Siatka danych — zawartos¢ aktywnego okna wyswietlajgca sie w uktadzie tabelarycznym.

lkona powiadomien systemowych — za jej pomocg wywotywane jest okno z informacjami
dotyczagcymi nowych funkcjonalnosci w Systemie, modyfikacji w programie dotyczacych zmian
w przepisach, informacji handlowych, np. promocji na zakup modutéw. Powiadomienia mogg przyjgé
statusy:

e Zielony — informacja
e 76tty —wazna informacja
e Czerwony — bardzo wazna informacja

e Woyskakujace okno — bardzo wazna informacja, ktéra pojawi sie automatycznie ok. 10
sek. po uruchomieniu programu.

Okno programu:

Streamsoft Prestiz - Kadry place (na silniku FireDac) - m] X
Modut | Kadry Rekrutacja Panel Pracownika Place Pracowniczy Plan Kapitalowy Tarcza antykryzysowa Slowniki  Kasy pozyczkowe Zestawienia Operacje System  Okno

@Quuhdm
©@ L4 Q O

Obiekty  piey  Saukaj  Wyjécie

oZnaczone

e '\a, Badania ckresowe
Dane ka & Orzeczenia o niepemosprawnosci
(59 Polecenie wyjazdu

fg, Ewidencja wydatkowania srodkéw z ZFSS | ZFRON

(i) Prypomnienic

programu

Import danych pracownika z pliku XML
Menu

Ekspert danych pracownika do pliku XML programu

Opcje w menu

Obszar roboczy

Pasek statusu
programu _ -
Powiadomienia

systemowe
@ FIRMA_ABC @Anhl-nu- luau

10
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Okno aktywne:

|:| Cechy pracownika Y
Cechy pracownikéw X
- A 7 7 oo f— .
& 5 [ [ v % YO #H = ] asug
MNazwa Typ Opis
Rozmiar odziezy roboczej Tekst (max. 255 znakdw)  Rozmiar odziezy roboczej
MNumer buta Liczba MNumer buta
Stopien naukowy Tekst (max. 255 znakdw)  Stopien naukowy
Data doplaty do okulardw Data Data doplaty do okulardw
Pasek ikon
Siatka danych
Pasek statusu
programu
< >
@ FIRMA_ABC [:)FE:] Agata Kowalska Rok: 2022 { i wer, lic,

3. Obstuga okien

W module Kadry i Pface istniejg cztery sposoby wywotywania poszczegdlnych opcji w oknach
do przegladania danych i w niektérych oknach edycyjnych:

1. Poprzez klikniecie myszkg na odpowiedniej ikonie lub przycisku.

2. Poprzez wybranie opcji z menu programu.

3. Poprzez wybranie opcji z menu kontekstowego (podrecznego) prawego klawisza myszki.
4. Poprzez skrét klawiszowy.

Okna w systemie mozna wyswietlaé w rdoznym ukfadzie. Uzytkownik sam decyduje, ktore
ustawienie bedzie mu najbardziej odpowiadato. Zarzadzanie oknami mozliwe jest poprzez opcje
Widok, ktérg udostepniamy klikajgc prawym klawiszem myszki w siatce danych aktywnego okna lub
lewym klawiszem, za opcjg menu gtéwnego Pomoc (m Nie jest to reguta dla wszystkich okien):
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Modul Kadry Bekrstocia Panel Pracownika Plage Pracowniczy Plan Kapitalowy  Torcza antyknyzysowa  Sowniki  Kasy potyczkowe  Zestani¢

53] Py nN ;
S i 6
Dekadrowe  Leyphe  Swephcowe Pzt cagrowe Zet pacons
5] 5 ommeramane x
aty
™ B m 1 I 7 i) ] =N e @
DD L& E B0 oE= < ¢ =)
Jednosthi kadrowe v [Baza giiwna ] - ABC w dniu 2023-01-11
& 1-a8c O L Numerat  Nanwsko ~ imig
Kasabst Toigniew
Kowalski Jan
Lipcowy Tadeusz
vazrsk it
Pochmurny Grzegorz
Pregnan: Moniia
strszy fotoni
pove—
oy b kisichdoch e 0004
> Bez angaiu imic Zbigniew
p—— o Kaszubski

» Bez zaszeregowania

Nickompletne dane da PITu

B o angiwna  Bama pooonicas

8 rmsuisc () soss kv

Ot by

o 202

Gsaby w archimm
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Eidencja wydatkownia z ZFSS i ZFRON
Ceas pomacy osobom iepelnosprawnym
3 Listy plac pracownika
] Brenies do
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oD
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Pracownik

ol Jednostis kadrowe  organizacyjne pokazyj rozwiniete
Pokaz tabele zzawansowena/prosta Gtz Zowsce pokat mmaksymelizowane
Analizy wielouwymiarowe
Qe dane po sktywacj okna
Rejestr operaci
Lkayjszczegoty
e Kolumny w tzbeli
Kopij ko

Zestauy kolumn w tabeli

Kolumny w szczegélach

Kadry - Dane kadrowe

Kadry i Ptace

@ 4O Q
Doty Ay Sekj
e

D =

O

wyigcie

Prawy klawisz myszki (inaczej menu kontekstowe), uzyty w rdéznych czesciach

wyswietli takie same opcje jak prezentowane w powyzszym oknie.

okna, nie

Zawsze

Zaznaczajac Kolumny w tabeli lub Kolumny w Szczegdtach wyswietli sie widok:

E Wybierz pola

“ybrane kokarey (5]
Oamace pracowrika - 0nace
01 Pracawnik - Lp.
1 Pracownik - Musmer skt
(1 Pracownik - Mazwaska
0 Pracownik - Imig

Zestaw kolumn Srandardovs

Dostepne kolumny

» 01.Pracownik

> 02.Angaz

“

03.Stanowisko pracy
04.Umowa

» 05. ZESZQI’EgOVIB ne

L

06.Skiadnik zaszeregowania

o

07.Jednostka Kadrowa

08.Grupa placowa

09.Jednostka organizacyjna

\

10.Wzorzec obecnosci

11.Adres Pracownika

12.Rodzina

13.Adres czionka rodziny

\

14.Przebieg zatrudnienia

15.Przebieg zatrudnienia

i

16.5tuzba wojskowa

17.Kursy/szkolenia

0K > Anuluj

A
v

v |

(@ Pomoc
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Rdéznica miedzy tymi opcjami, polega na tym, ze klikajgc na Kolumny w tabeli dotozymy wybrang
kolumne do tej czesci okna, w ktérej wyswietla nam sie zawartos¢ w postaci siatki danych,
a wybierajac Kolumny w Szczegdtach — zmienimy kolumny w czesci okna, w ktérej wyswietlajg sie
szczegbly. Bezposredni dostep do tych opcji mozna uzyska¢ za pomocg przycisku umieszczonego
z prawej strony paska ikon aktywnego okna.

Opcja Kolumny w tabeli posiada ograniczenie, ktére uniemozliwia wybdr wiecej niz 100 kolumn.
Ponadto, uniemozliwiono w systemie przerzucenie kolumn wymaganych (takich, ktére muszg by¢
wyswietlane) z kolumn wybranych z powrotem do kolumn dostepnych. Dodatkowo uzytkownik moze
zobaczyc¢ ilos¢ kolumn wybranych.

Opcja Zestawy kolumn w tabeli umozliwia dla okien, w ktdrych dostepny jest wybdr kolumn
w tabeli, ustawienie dziesieciu dowolnych zestawdw kolumn. Aby doda¢ zestawy wybranych kolumn,
nalezy okresli¢ jakie kolumny majg by¢ wyswietlane w danym zestawie kolumn, a nastepnie klikngé
na przycisk <OK>. Operator moze zdefiniowad dziesie¢ zestawodw, ktére bedg wyswietlaty tylko takie
kolumny, ktére sg potrzebne do analizy. Dostepne kolumny podzielone sg wg grup, natomiast po
kliknieciu na ikone Zmien widok Kolumny dostepne, bedg one posegregowane alfabetycznie.

“wiybrane kolumny (5] Drostepne kolumny
Oznacz pracownika - Dznacz P ’ ~
01 Pracowrik - Lp > 01.Pracownik
01.Pracownik - Mumner akt
01.Pracownik - Mazwisko ? » 02.Angaz

07.Pracownik - [mie

o > 03 Stanowisko pracy Nazwy zestawdw kolumn X

# 04.Umowa Mizestawu  Nazwa

> 05.Zaszeregowanie 1 | Standardowy

2 Zestaw kolumni 2
» 06.Skladnik zaszeregowania
3 Zestaw kolumni 3

> 07.Jednostka Kadrowa
4 Zestaw kolumni 4

> 08.Grupa ptacowa 5 |Zestaw kolumni 5
> 09.Jednostka organizacyjna E | Zestaw kolumni 6
> 10.Wzorzec obecnosci 7 Zestaw kolumn17

» 11.Adres Pracownika 8 Zestaw kolumni 8

» 12.Rodzina 9 Zestaw kolumni 9

10 Zestaw kolumn1 10
» 13.Adres czlonka rodziny

> 14.Przebieg zatrudnienia X Anuluj | (® Pomoc

> 15.Przebieg zatrudnienia

o > 16.Stuzba wojskowa

> 17.Kursy/szkolenia
hd v

Zestaw kolumn | Standardowy Vi

v OK > Anuluyj  (® Pomoc

Dodatkowo w menu Widok administrator systemu ma dostep do opcji Edycja menu, ktéra umozliwia
definiowanie menu podrecznego, czyli wytaczania niektérych opcji z menu dla danych grup uzytkownikdw.
Po wybraniu opcji Edycja menu, nalezy zdefiniowac nazwe zestawu menu i wybraé, ktére funkcje majg by¢
widoczne, anazakfadce Grupy uzytkownikow przydzieli¢, ktore grupy beds tak zdefiniowanego menu
uzywac. Réwniez mozna zaznaczy¢ pole Pfaskie menu, co spowoduje, ze menu nie bedzie podzielone
na sekcje.
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Definiowanie popup menu X
1 Podstawowe 2 Grupy uzytkownikéw
Podstawowe
Mazwa zestawu Plaskie menu
Dostepne opcje menu
~ Usufi v
" AD_Przenies =
-~ Realizuj i wystaw Fa
" Drukuj
" Drukuj dokument
<+ Priorytet
- Brak priorytetu
" Priorytet 1
~" Priorytet 2
~" Priorytet 3
~" Priorytet 4
./ Priorytet 5
>« Podstawowe &

v Zapisz > Anuluj | (& Pomoc

*x Kk K

Chwytajac kursorem myszki na obramowania okien skalowalnych, dowolnie je zwezamy lub rozciggamy.
Podobnie jest z obramowaniem kolumn w siatce danych. Najezdzajac kursorem myszki na linie graniczne
kolumn, wyswietla sie znacznik rozdzielacza kolumn Klikajgc na niego mozna rozcigga¢ kolumne na dowolng
dtugosé. Pozwala to uzyskac petniejszg czytelnosé danych.

Woeiskajac lewy przycisk myszki i rdwnoczesnie przytrzymujac kursor myszki w nagtéwkach wybranych

kolumn siatki danych, mozna zmienia¢ kolejnos¢ ich ustawienia, przesuwac jedne przed drugie.
* Kk Kk

W aktywnym oknie, uzytkownik wypetnia niektére pola poprzez reczne wpisanie danych, a inne
poprzez wprowadzenie danych ze zdefiniowanego wczesniej stownika. Potgczenie ze stownikiem

>
mozliwe jest za pomoca specjalnego przycisku . Umozliwia on realizowanie jednej lub kilku
funkcji, np. funkcja wyboru ze stownika, czyszczenia pola (usuwania danych), pokazywania
zawartosci, zapisywania dokumentu itp.

5 Wybierz Fé
Wyczysd Del
. Wybierz Fa
Wyezysd Del
Pokaz F2
Zapisz dokument F7
Popraw F5

Klikniecie myszka na przycisk spowoduje rozwiniecie menu dostepnego pod nim. Moze sie ono
sktadac z dwdch lub wiecej opcji. <F6>, <F2>, <F7> i <Del> to skréty, ktére pozwalajg wywotaé dang
opcje przy uzyciu klawiatury.

* Kk Kk
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W systemie dostepna jest opcja, ktéra umozliwia skopiowanie pojedynczego, zaznaczonych lub
wszystkich wierszy, wraz z opisem kolumn oraz przeniesienie danych do wybranego programu,
np. do arkusza kalkulacyjnego lub do edytora tekstu, z zachowaniem uktadu kolumn. Opcja ta jest
dostepna poprzez kombinacje klawiszy <Ctrl+C>:

Kopiowanie do schowka >

Fakres wierszy

Aktualny
® 7arnaczone
Wszystkie

EA Kopiu nagéwki kolumn

" Ok » Anuluj | (@ Pomoc

Po przeniesieniu do arkusza kalkulacyjnego, skopiowane dane wygladajg tak jak na ponizszym
oknie:

A B c D E 17 G H | J K
1 Lp. Numer akt Imie Nazwisko NIP Pesel Telefon Ulica, nr domu Pion Sekcja Podlega FEP
2 1 1 Alina Kowalska 785-25-36-987 80021689543 Nie
3 2 3 Karolina Wilk 478-589-96-36 86031823467 Nie
4 3 4 Kamil  Bak £98-23-32-123 700101 Nie
5 4 6 Joanna Klik 780502 Nie

4. Ikony i skréty klawiszowe

Podstawowe ikony wystepujgce w systemie Streamsoft Pro/Prestiz:

lkona (Nazwa) Obszar Opis funkcji Skrot Warunek
wystepowania klawiszowy wystgpienia
I:., W catym systemie Wyswietla na ekranie <F2>
o] zawartos¢ aktualnie
Pokaz wybranej pozycji.
D W catym systemie Powoduje dodanie <F3>
& nowej pozycji do
Dodaj wyswietlanej
aktualnie tabeli.
Ij_,l W catym systemie Umozliwia zmiane <F5>
& wartosci wczesniej
Popraw wprowadzonych
danych.
- W catym systemie Kasuje pozycje na <F8>
4 ktérej aktualnie
Usun znajduje sie kursor.
W catym systemie Umozliwia wydruk <F9>
EI danych po uprzednim
Drukuj zdefiniowaniu
parametrow
wydruku.
A W catym systemie Okresla sposéb <F4>
L porzadkowania
Sortuj danych w tabeli.
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7 W catym systemie Zaweza przegladane <F7>
\L?’ dane do pozycji
Ustal filtr spetniajacych

okreslone warunki.

— W catym systemie Wiacza zdefiniowany <Ctrl+F7>

\( filtr.

Filtr aktywny
A W catym systemie Umozliwia szybkie <F6>
[958 odnalezienie
Szukaj wybranej pozycji lub

wielu pozycji
w wyswietlanej
tabeli.

l:' W catym systemie Pozwala uzyskac <Brak>
informacje

Wyswietlanie szczegtowe
szczegbdtow wyswietlanych

danych.

IS W catym systemie Powoduje zamknigcie <Brak>

L aktualnie

Zamknij wyswietlanego okna

lub zakoriczenie pracy
W programie.

Skroty klawiszowe utatwiajgce obstuge programu:

1.

N o U kW

<Tab> (lub <Enter>) — przechodzenie miedzy kolejnymi polami w oknach edycyjnych.
<Shift+Tab> (lub <Enter>) — przytrzymanie klawisza <Shift> i rownoczesne nacisniecie <Tab>
powoduje cofniecie sie do poprzedniego pola.

<Ctrl+Tab> — kombinacja tych klawiszy umozliwia poruszanie sie miedzy zaktadkami.
<Ctrl+Shift+Tab> — jednoczesne ich wtgczenie umozliwia cofniecie sie na poprzednia zakfadke.
<Ctrl+F4> — powoduje zamkniecie aktywnego okna.

<Alt+F4> — umozliwia wyjscie z programu.

<Alt+ a> = <g> — polskie litery uzyskujemy wciskajac prawy klawisz <Alt> i przytrzymujac go
naciskamy na podstawowa litere. Wyjatkiem jest litera Z, ktérg uzyskujemy poprzez
rownoczesne nacisniecie klawiszy <Alt+x>.

<Alt+Shift+a> lub <CapsLock+Alt+a> (<Caps> — w zaleznosci od klawiatury) — pierwsza i druga
kombinacja klawiszy umozliwia pisanie wielkimi literami. Przy czym pierwsza pozwala uzyskac
wielka litere jednorazowo, natomiast chcac pisaé wielkimi literami przez dtuzszy czas nalezy
wigczy¢ <CapsLock>. Ponowne nacisniecie tego klawisza odwotuje pisanie wielkimi literami.

<Num Lock> — klawisz ten umieszczony na klawiaturze powoduje witaczenie/wytgczenie jej
czesci numerycznej. Przydatne jest wiaczenie tej opcji zwtaszcza podczas wpisywania duzej
ilosci danych liczbowych.

10.<Shift>+ strzatki — powoduje zaznaczanie tekstéw do kopiowania lub usuwania.

11.<Ctrl+Insert> lub <Ctrl+C> — zapamietujg zaznaczony tekst.

12.<Shift+insert> lub <Ctrl+V> — pozwalaja na umieszczenie zapamietanego tekstu w wybranym

miejscu lub w wybranym programie.

13.<Ctrl+Z> — kombinacja tych klawiszy umozliwia przywrdcenie poprzedniej wartosci pola.

14.<Alt+nr zaktadki> — przetaczanie sie pomiedzy zaktadkami aktywnego okna.
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5. Opcje menu gidwnego System

5.1 State ptacowe

System Pro/Prestiz, wraz ze zmianami przepiséw i inflacji, aktualizuje szereg wartosci
i wspotczynnikéw ptacowych, dostosowujac je do obecnych wymogoéw. Aktualizowane sg m.in.
wysokosci zasitkdw, procenty funduszy (np. fundusz emerytalny, rentowy, emerytur pomostowych),
a takze progi podatkowe.

W module Kadry i Ptace dane te zostaly pogrupowane w menu System —> State pfacowe.
Po uruchomieniu tej opcji otwiera sie okno zawierajgce wartosci statych ptacowych:

PN y State placowe e

State placowe

D Le

- State placowe

» Podatek dochodowy I:_1 [lr Ij} [;(

» Procenty funduszy

N
&
<
B
=]
&
Th
HH]
|

0d daty ~ Wwiartogd
= 2016-01-01 0.3 %
> Raodzinne 202e-07-01 0.6 %

2024-01-01 0.3 %
> Miesieczne koszty uzyskania

» Place
» Zlecenia
> Ustawienia
YWhasne
Wiykiorzystywane w zaszeregowaniach jako stownikowe
» Dofinansowania PFROM
- State do FIT-ow

Frocentwynagrodzenia phatnika

Sktadniki te mozna dodawa¢, edytowad, usuwac oraz drukowaé, a ich wartosci sg podzielone
na okresy obowigzywania, dzieki czemu uzytkownik ma mozliwosé, np. przeliczenia listy pfac
za miesigc grudzien poprzedniego roku, pobierajac dane aktualne dla tego okresu.

[T

Za pomocy ikony v Ustaw standardowe dane <Ctrl+S> mozna przywrdéci¢ domysine wartosci
statych oraz pobra¢ aktualne wartosci, pod warunkiem wykonania aktualizacji programu. O potrzebie
ustawienia standardowych danych informuje réwniez system, podczas tworzenia list ptac,
odpowiednim komunikatem.

W zwigzku z tym, ze fundusz wypadkowy jest ustalany indywidualnie dla firm, to jego procent jest
przepisywany z poprzedniego okresu i nie jest on modyfikowany za pomocg funkcji <Ctrl+S>.
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Aby wyswietli¢ okno w formie tabeli, ktora umozliwia m.in. szybkie filtrowanie, czyli wyszukanie
statej oraz sortowanie, nalezy wybra¢ w menu kontekstowym (prawy klawisz myszy) opcje Widok -
Tabela.

|:| 'vl State ptacowe ™

State placowe

BLRDEDL® 28 Y B9 & &# =

Kod MNazwa a"
ULGAROCZ Ulga podatkowa - roczna I:_1 by
- |
B[ L
PROCT 1 progu o L7 X
PROC2 2 progu
prog Oddaty ™ Wartosg
PROC3 3 prog _
1999-01-01 245 %
1PROG 1 prag

2PROG 2 prag
FCHOR Chorobowy

FEMER Emerytalny ptacony przez pracodawce

State ptacowe w systemie Pro/Prestiz wykorzystywane s3 w wyliczaniu list ptac.
W predefiniowanych sktadnikach ptacowych trzymane sg one za pomocg symbolu SL(kod statej
ptacowej) oraz za pomocg tego symbolu mogg by¢ wykorzystywane do definiowania wzoréw
w nowych skfadnikach pftacowych. W przypadku, gdy kod statej ptacowej jest btednie wpisany
we wzorze lub nie zawiera sie on w danej dacie, wowczas wartos¢ bedzie wynosic zero.

Wszystkie state ptacowe sg przypisane do tabeli okresdw. W przypadku, gdy stata nie
ma zdefiniowanych kolejnych okreséw, wtedy obowigzuje bezterminowo. Dzieki mozliwosci
trzymania kilku wartosci statej z réznymi okresami obowigzywania, mozliwe jest przeliczanie list ptac
za poprzednie okresy, a wartos$ci bedg pobierane wg odpowiedniej daty.

5.2. Definicja list

5.2.1. Definicja wzoréw ptacowych

Opcja ta przeznaczona jest dla zaawansowanych uzytkownikéw systemu.
Definiowane sktadniki ptacowe stuzg do konfigurowania list ptac pod wymagania firmy.

Aby otworzy¢ okno Sktadniki pfacowe, nalezy uruchomié¢ w menu System opcje Definicja list:
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/;\ [a5] T2 efinigalist %
Sktadniki ptacowe = X
Umowa o prace = Brak wybranei listy = Brak osoby =
3 [ B [ [X % Y B R > B & = \ Szukaj —
BR26BZ
Brutto Bez 2w Wwartodi
Wizor ghwn
Wizor w algargtmie
Kod ™ Nazwa Wzér Wartoéé Czas obliczania ™
BR26BZ Brutto Bez zwolnienia (zw.z pod.) whud. - §
ERUTT Brutto whud. - Z5umujWliczDo(Brutto)}
ERUTTPP26  Brutto ponad prég (zw.z pod.) whud. -
CHZAK Chorobowe zakladowe whud. - AWS AW +(DNIC*STAWS+DNIL)-(DNIC_OB*STAWS*0.25)-(DM
CHZUS Chorobowe ZUS whud., - N1 +(DNIS*STAWT + DNIH*STAWS+DNIA*STAY
DNIA II. dni chor. ZUS 100% whud. - {dni z kadem ZUS 313 i rodzajem Chorobowe 100%, zliczone wg m
DNIC 1l dni chor. zakt 80% whud. - {dni z kodem ZUS 331 i rodzajem Chorobowe 50%, zliczone wg mit
DNIDO lloéc dni do przepracowania whud. - {DNI_ROB(0)}
DMIEKW 1l. dni ekwiwalentu url. whud. - {EKWURL(-SUMA[DMIEKW)}
DNIH Il. dni chor, ZUS 80% whud. - {dni z kodem ZUS 313 i rodzajem Chorobowe 50%, zliczone wg mit
DNIL Il dni chor. zakt 100% whud. - {dni z kadem ZUS 331 i rodzajem Chorobowe 100%, zliczone wg m

Okno Skfadniki ptacowe zawiera tabele ze wzorami sktadnikdw oraz opisy tych sktadnikéw. Dany
sktadnik mozemy wyszuka¢ za pomocyg myszki, przechodzac w dét lub w gére, lub wpisujac
na klawiaturze jego nazwe. Opcja ta pozwala na szybkie wyszukanie sktadnika i sprawdzenie jego
wartosci lub przejscie do jego edycji.

Na gdornej belce okna ze wzorami znajduje sie nazwa szablonu listy ptac (np. umowa o prace),
nastepnie nazwa i numer listy (np. lista gtéwna za styczen) i nazwisko osoby, na podstawie ktdrej
danych bedzie mozna testowac zdefiniowane przez siebie wzory.

Ponizej znajduje sie pasek ikon — odpowiednio — pokaz, dodaj, dodaj do algorytmu istniejacy
sktadnik (pokaze sie spis wszystkich sktadnikow ptacowych), popraw, usun, drukuj, sortuj, ustal filtr,
filtr aktywny, wyglad edycji danych (wybor sktadnikow, ktore bedg sie wyswietlaé podczas tworzenia
listy ptac), wyglad wydruku odcinka listy ptac, oblicz prébnie ptace wybranej osoby (w kolumnie
Wartos¢ pojawig sie wyliczenia), roztéz sktadnik, definicje pitdw.

* kX

Ikony pokaz sktadnik, popraw oraz dodaj wywotujg podobnie wygladajgce okno Dane sktadnika
ptacowego:
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Dane sktadnika ptacowego *

Dane skladnika pracowego

fzor ghdvny >
“w'zor w algorytmie >
Ustawienia Potracenie
Zaokraglenie do 1 grosza ~ niekontrolowany ~
‘wWiczad do zastkdw nie wliczad ~ Gdy pracownik. choruje przed uphywenn miesigea, wes ten skbadnik do liczenia stawki chorobowego

Wliczad do macierzpfiskiego  licz jak zasitki e Pozostale
Wihczad do wlopu nie wliczad ~ ~ Licz dla wazystkich Frzepizywad wartodc ~| Do zhiordwki
Wiiczat: do ekwiwalentu nie wiiczac ~ ~ Do karty wynagrodzer Fozdzielad na kaszty Mie licz jak nie we waarze
*wilicz do podstawy nocnpch Marastaizco Licz takze w walucie
Wiz do premil procentows| Dodatkowe
Wilicz do podst. nadgodzin I3 . . . I~ i
2y przepizywaniu zastosu]  sumy wartosci o

wartoéci tego skkadnika Wiiczac
Ograniczenie wartosci Do brutto (+) naplus (+) ~ Do zdrowotnego
Min wartosé 33333333300 Mie wphywa na DOPL Do emer i rent ~| Do wyptaty
Max wartodc 999933 933.00 Do potracefi (+) Do chor. i wypad

BRUTT

Mazwa |Brutto

Stanowi podstawe dla potrgcen

il tylko gd tepu ; S f
\c2any Yo 0o wWysiznu|e kamarmiczych i alimentdw

w aktualnym zazzeregowaniu

Wilicz do podst. dopkaty nad.
Przy przeliczaniu skadnil.dw stawka wilopu pobierana jest 2 aktualnega wliczenia [miesigca)
Mozna pobrgcic 100%

" Zapisz > Anuluj | @ Pomoc

Okno to zawiera pola:

Kod — unikalny kod sktadnika, do ktérego mozna sie odwotywac w innych wzorach.

Nazwa — jest wyswietlana na zestawieniach, odcinkach ptacowych oraz m.in. podczas edycji
danych ptacowych (listy ptac).

Wzdr gtdwny — wzér ten bedzie brany pod uwage dla wyliczania danego skfadnika, jezeli nie
ma on ustawionego wzoru w algorytmie. Jest to wzér uzywany dla wszystkich szablonéw list
ptac.

Wzér w algorytmie — jezeli jest uzupetniony, to jest on brany pod uwage do wyliczenia
sktadnika w danym szablonie listy ptac. Réine wzory dla tego samego skfadnika
wykorzystywane mogg by¢ przy ptacy podstawowej (modyfikacja sktadnika predefiniowanego).
Moze ona by¢ wyliczana inaczej dla pracownikdw umystowych niz dla pracownikdw na stawce
godzinowej. Innym przyktadem moze byé premia, ktéra jest wyliczana z innych skfadnikéw dla
dziatu handlowego i innych dla dziatu, np. produkcji. Za pomoca klawisza <F6> mozna wybieraé
sktadniki do wzoru, natomiast za pomoca klawisza <F7> — funkcje.

Zaokrgglenie — okresla, z jakg doktadnoscig ma by¢ wyliczany sktadnik (domyslinie: do 1 grosza).

Wilicza¢ do zasitkow — wskazuje w jaki sposéb sktadnik ma wchodzi¢ do wyliczania stawki
chorobowego, wypadkowego, macierzynskiego, opieki:

o nie wliczac¢ — sktadnik nie zostanie uwzgledniony przy wyliczaniu stawki,
o dopetnia¢ do miesigca — sktadnik zostanie dopetniony do petnego miesigca, jezeli na liscie
ptac jest pomniejszany o dni nieprzepracowane, np. ptaca podstawowa,

o nie dopetnia¢ do miesigca — sktadnik nie zostanie dopetniony do petnego miesigca (zostanie
pobrana wartosc¢ taka, jaka byta wyliczona na liscie ptac),

o premia kwartalna oraz premia roczna — sktadnik z tym parametrem zostanie uwzgledniony
do wyliczenia stawki, nawet jesli w jednym z miesiecy (ktéry jest uwzgledniony
do wyliczenia stawki) pracownik nie przepracowat potowy miesigca. W takim przypadku
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warto$¢ wliczona premii zostanie policzona proporcjonalnie, czyli podzielona przez
12 ipomnozona o ilos¢ miesiecy, w ktérych pracownik przepracowat ponad potowe
miesigca. Jezeli pracownik jest zatrudniony krdcej niz 12 miesiecy, wéwczas wartosc
wliczona zostanie podzielona przez ilos¢ miesiecy przepracowanych i pomnozona o ilosé
miesiecy, w ktérych pracownik przepracowat ponad potowe miesigca.

Sktadniki z tym parametrem mogg zosta¢ wykorzystane do Zaswiadczenia ptatnika sktadek
ZUS Z-3 (sktadniki wynagrodzenia za okresy kwartalne i roczne).

e Wiliczany tylko jak wystepuje w aktualnym zaszeregowaniu — jesli sktadnik nie wystepuje
w aktualnym zaszeregowaniu, wéwczas nie zostanie wliczony do zasitkow.

e Wilicza¢ do macierzyriskiego — opcja ta umozliwia definiowanie skfadnikéw wchodzacych
do wyliczania podstawy macierzynskiego.

e Wilicza¢ do urlopu — parametr ten pozwala ustawic¢ sposdb pobierania sktadnikéw do wyliczenia
stawki urlopu oraz ekwiwalentu:

o

@)

nie wlicza¢ — sktadnik nie zostanie pobrany do wyliczenia stawki,

obecna wartos¢ — do wyliczenia stawki urlopu zostanie ujeta wartos¢ sktadnika z tej listy
ptac, na ktérej jest wyliczane wynagrodzenie za urlop/ekwiwalent (aktualna lista),

Srednia z poprzednich miesiecy — sktadnik z tym parametrem jest pobierany z poprzednich
(zazwyczaj trzech, w zaleznosci od ustawienia w danych kadrowych) miesiecy (wg miesigca
daty wyptaty badZ miesigca powstania listy), a nastepnie liczona jest z niego $rednia, czyli
warto$¢ sktadnika jest dzielona przez ilos¢ godzin przepracowanych w poprzednich
miesigcach,

przeliczona Srednia z poprzednich miesiecy — sktadnik z tym parametrem jest rdwniez
pobierany z (zazwyczaj) trzech miesiecy wstecz. Stosowany jest, gdy sktadnik wchodzacy do
wyliczenia stawki urlopu jest obliczany wzorem stawka x ilos¢. W przypadku, gdy podstawa
stawki jest zmieniona na liscie ptac, na ktdrej jest wyptacany urlop, wdéwczas sktadnik
wliczany do urlopu zostanie wyliczony na podstawie nowej stawki, a nastepnie podzielony
przez ilos¢ godzin przepracowanych w poprzednich miesigcach.

Przyktad: Kwota za nadgodziny (50% i 100%) ma wejs¢ do wyliczenia stawki urlopu, jako
Srednia z poprzednich miesiecy. Do podstawy nadgodzin uwzgledniana jest m.in. pfaca
zasadnicza, ktdéra zostata podwyiszona, czyli zostato dodane nowe zaszeregowanie,
na ktérym jest zmieniona warto$¢ ptacy zasadniczej. Jezeli kwota za nadgodziny ma zostac
przeliczona do urlopu/ekwiwalentu wg aktualnej stawki, wowczas dla kwoty za nadgodziny
(NAD50, NAD100), nalezy wskazaé: przeliczona Srednia z poprzednich miesiecy, a dla
podstawy nadgodzin (PNADG): przy przeliczaniu sktadnika wartos¢ pobierana jest
z aktualnego wyliczenia (miesigca).

obecna wartosc, ekwiwalent sSrednia z poprzednich miesiecy — do urlopu jest pobierana
wartos$¢ sktadnika z aktualnej listy ptac (z listy za miesigc, w ktérym wystgpit urlop). Gdy
pracownikowi bedzie wyptacany ekwiwalent urlopowy, wéwczas wartos¢ sktadnika zostanie
uwzgledniona jako $rednia z poprzednich miesiecy.

W przypadku gdy
e na liscie gtéwnej nastepuje naliczenie stawki urlopu,
e |ista gtéwna naliczana jest z przesunieciem miesigca wyptaty
e skiadniki ustawione do urlopu jako $rednia z poprzednich miesiecy sg naliczane
rowniez na listach dodatkowych

to zalecane jest zachowanie takiego samego przesuniecia miesigca wyptaty na listach
dodatkowych lub zastosowanie parametru konfiguracyjnego: Ustawienia - Naliczanie ptac
- Ustawienia ptac - Urlop i ekwiwalent - Sposéb pobierania sktadnikow do stawki urlopu
ustawionego na warto$¢ wg miesigca powstania listy.
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e Wilicz do podstawy nocnych — wartos$¢ sktadnika zostanie dodana z listy aktualnej do podstawy
nocnych (PNOCN).

e Wilicz do premii procentowej — wartos¢ sktadnika zostanie dodana z aktualnej listy
do wyliczania premii procentowej PREMIAPR.

e Wilicz do podstawy nadgodzin — podobnie jak dwa wyzej wymienione parametry, sktadnik
zostanie pobrany z aktualnego wyliczenia (miesigca) do podstawy nadgodzin (PNADG).

e Wilicz do podstawy doptaty nadgodzin — wartos$¢ sktadnika zostanie dodana do podstawy
doptaty nadgodzin PDOPLAN. Parametr ten jest stosowany dla wyliczenn nadgodzin zgodnych
z wyrokiem Sgdu Najwyzszego z 3 kwietnia 2007 r. Il PZP 4/07.

e Przy przeliczaniu sktadnika wartos¢ pobierana jest z aktualnego wyliczenia (miesigca) —
parametr ten jest wykorzystywany, gdy w algorytmach sg uzyte skfadniki, ktére sg wliczane
do urlopu jako przeliczona srednia z poprzednich miesiecy (wyjasnienie przy opisie wliczac
do urlopu).

e Wiicza¢ do brutto — sktadnik ma by¢ doliczany do brutto (parametr ten oznacza jednoczesne
wliczanie do podstawy podatku dochodowego).

o Nie wptywa na DOPLA — powoduje, ze sktadnik wchodzacy do brutto nie bedzie pomniejszat
wielko$ci dopfaty do najnizszego wynagrodzenia. Standardowo skfadniki Ekwiwalent
urlopowy i Odprawa majg zaznaczony ten parametr.

e Do potrqgcern — okresla, czy sktadnik jest sktadnikiem pftacowym, zmniejszajagcym wyptate
(potraceniem).

Przyktad: Pracownikom jako dodatkowa forma wynagrodzenia mogg przystugiwaé bony
Swigteczne, ktérymi mogg zaptaci¢ w wybranych hipermarketach. Taka forma wynagrodzenia
charakteryzuje sie tym, ze od wyptaty nalezy odja¢ kwote podatku od wartosci bonu
(np. pracownik dostat bon o wartosci 500 zt i od wyptaty nalezy mu odjgé 18% podatku czyli
90 zt). W takim przypadku, nalezy wskaza¢, ze wejdzie do Brutto oraz Do potracen (+).

e Na (+) lub na (-) — wskazuje czy sktadnik (jezeli wchodzi do brutto) ma wchodzi¢ tez
do podstawy funduszy ZUS/podstawy zdrowotnego, czy ma te podstawy zmniejszy¢ o warto$é
sktadnika.

Przyktad: Do sktadnika Brutto zaliczamy m.in. chorobowe zaktadowe (CHZAK) oraz chorobowe
ZUS (ZUSBR). W takim przypadku w obu sktadnikach zaznaczamy, ze wliczajg sie do Brutto, ale
chorobowe zaktadowe oprdcz tego, ze wejdzie do Brutto, a co za tym idzie do podstawy
podatku, réwniez powinno zosta¢ dodane do podstawy zdrowotnego. W takim przypadku
dodatkowo zaznaczy¢ nalezy Na plus (+) i Do zdrowotnego.

Innym przyktadem moze by¢ sytuacja, gdy przedsiebiorca, ktory podlega ubezpieczeniom
spotecznym, ma prawo do obnizenia wymiaru sktadek za okres przebywania na zwolnieniu
lekarskim (po uptywie 90 dni nieprzerwanego dobrowolnego ubezpieczenia chorobowego).
Wodweczas sktadnik, ktéry ma pomniejszaé podstawe funduszy musi mieé zaznaczone Na minus
(-) i wskazane Do emerytalnego i rentowego, Do chorobowego i wypadkowego oraz
Do zdrowotnego.

e Wilicza¢ do ubezpieczenia: emerytalnego/rentowego, chorobowego i wypadkowego oraz
zdrowotnego — wartos¢ skfadnika zostanie wliczona do podstawy wyliczania ww. ubezpieczen
(funduszy).

e Wilicza¢ do wyptaty — stosuje sie dla sktadnikow nie wliczanych do brutto, np. ekwiwalent.
Od tych sktadnikéw nie bedg liczone podatki ani fundusze ZUS/zdrowotne.

e Licz dla wszystkich — umozliwia wskazanie, dla ktérych pracownikdw wartos¢ zostanie
wyliczona, np. nadgodziny liczymy dla wszystkich pracownikéw, a koszty za dojazd tylko dla
pracownikdw spoza miasta siedziby firmy (na liscie ptac przy danym sktadniku pojawi sie
prostokat do zaznaczenia, ktéry spowoduje naliczenie wartosci).
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e Rozdziela¢ na koszty — wykorzystywany, jezeli pracownik w ciggu miesigca pracowat w kilku
miejscach powstawania kosztow (np. rozne budowy).

e Do zbioréwki — informuje czy dany sktadnik ma pojawi¢ sie w standardowym zestawieniu
ptacowym zbioréwka, czy nie.

e Przepisywaé wartosé/zaznaczenie — okresla, czy sktadnik w nowej liscie ptac ma miec¢ tg sama
wartos$¢ co w poprzedniej.
Przyktad: ubezpieczenie pracownika jest state, dlatego bezcelowe bytoby wpisywanie
co miesigc tg samg wartos¢ pracownikowi, natomiast premia uznaniowa co miesigc moze by¢
inna, dlatego tu przepisywanie wartosci bytoby wytaczone. Jezeli sktadnik jest wyliczany
wzorem (np. na zwigzki zawodowe potragcamy 1% od brutto) i nie jest liczony dla wszystkich
pracownikéw, wdéwczas ten parametr okresla, czy przepisywac na nowa liste, to ze sktadnik ten
mamy liczyé danemu pracownikowi.

e Nie licz jak nie we wzorze — stuzy do zoptymalizowania szybkosci wyliczania list ptac. Przy
ustawieniu tego sktadnika, system bedzie wyliczat wartos¢ jedynie w przypadku, gdy inny
sktadnik ptacowy bedzie sie do niego odwotywat. Gdy wytgczymy zaznaczenie, program bedzie
zawsze wyliczat wartosc.

Przyktad: wzdér na wyliczenie chorobowego, to ilos¢ dni chorobowego pomnozona przez
stawke. Gdy ilosci dni chorobowego wynosi zero, wowczas nie ma uzasadnienia wyliczania
stawki. W zwigzku z tym, ze stawke chorobowego liczymy na podstawie 12 miesiecy, mogtoby
to znaczgco wydtuzy¢ czas obliczen.

e Do karty wynagrodzen — sktadnik bedzie wykazywany w zestawieniu ptacowym roczna karta
wynagrodzen.

e Lijcz takze w walucie — parametr ten jest uzywany dla list, ktére majg wskazang dodatkowg
walute oraz kurs. Sktadnik zostanie przeliczony wg podanego kursu. Funkcje te mozna
wykorzysta¢ dla list wyptacanych w walucie obcej. Wyliczcone wartosci nie sg widoczne
w programie i mozna je dodaé tylko do zestawien/formularzy lub list ptac, ktére zostang
wykonane w module Raporty i Formularze (tabela WARTOSCSKLADNIKAWALUTOWA). Funkcja
ta moze zostac réwniez wykorzystana przez wdrozeniowca do ustawienia sposobu ksiegowania
listy ptac walutowej w module Finanse i Ksiegowosc.

e Ograniczenie wartosci — stosuje sie, gdy chcemy, aby program przeliczat tylko wartosci
mieszczgce sie w pewnych granicach, np. mozna ograniczy¢ uzytkownikowi wpisanie premii
powyzej 10 000 zt, wéwczas w wartosci minimalnej mozemy wskaza¢ 0, a w wartosci
maksymalnej 10 000. Najczesciej ustawia sie, ze wartos¢ nie moze by¢ mniejsza od zera
(np. podatek).

e Dodaj do zaktadki edycyjnej — przy definiowaniu nowego sktadnika ptacowego mozna wskazaé,
do jakiej zaktadki ma by¢ on przypisany, np. potracenia. Gdy sktadnik zostanie zapisany,
wowczas przypisanie zaktadki edycyjnej jest mozliwe, tylko poprzez ikone wyglad edycji danych
(System = Definicja list).

e Dodaj do odcinka ptacowego — podobnie jak ww. sktadnik jest aktywny tylko podczas
definiowania nowego skfadnika.

e Gdy pracownik choruje przed uptywem miesigca, wez ten sktadnik do liczenia stawki
chorobowego — wykorzystywany dla pracownikédw nowo zatrudnionych. W przypadku, gdy
pracownik nie ma weczesniejszych list ptac, to program nie ma z czego wyliczy¢ stawki

chorobowego.
* * *

W zwigzku z tym, ze w firmie kazdy pracownik moze mie¢ inne warunki zatrudnienia, system
Prestiz umozliwia przyporzagdkowanie do zaszeregowania pracownika, uzgodnione skfadniki
wynagrodzenia. Predefiniowane sktadniki zaszeregowania, to ptaca zasadnicza oraz stawka
godzinowa, ktore sg wykorzystywane przede wszystkim dla umoéw o prace. Sktadniki te sg zaszyte
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w predefiniowanych sktadnikach listy ptac. Wszystkie inne sktadniki typu kwota zlecenia,
ubezpieczenie grupowe, premia, bony itp., nalezy zdefiniowa¢ podczas wizyty wdrozeniowca badz
moze to zrobi¢ zaawansowany uzytkownik programu. Ponizej przedstawione sg dwa przykfady
definiowania nowych sktadnikow: kwota zlecenie (aby byta pobierana z zaszeregowania pracownika —
tak, jak ptaca zasadnicza) oraz bony swigteczne.

Kwota zlecenia pobierana z zaszeregowania pracownika:

1. W menu Sfowniki - Ptacowe -> State skfadniki zaszeregowania dodajemy nowy sktadnik
0 nazwie, np. Kwota zlecenia. Nalezy uzupetni¢ pola:

e Kod — bedzie wykorzystywany do stworzenia wzoru w definiowanym sktadniku ptacowym.

e Nazwa — musi by¢ tak ustalona, aby uzytkownik wiedziat, w jakich przypadkach uzy¢ ten
sktadnik.

e Typ —w tym przypadku jest to kwota, poniewaz bedziemy jg recznie wpisywac, dla kazdego
pracownika indywidualnie (w przypadku statej kwoty lub kilku do wyboru, w typie mozemy
wybradé: stownik).

e Opis — dowolne dodatkowe informacje uzytkownika.

e Nie drukuj na umowach — zaznaczenie tego parametru spowoduje, ze sktadnik nie bedzie
drukowany m.in. na umowie, aneksie w polu wynagrodzenie.

State sktadniki zaszeregowania X

State skdadniki zaszeregowania

RO 2% Y ¥ & & =

Kod sktadn... “™ Nazwa skiadnika Typ Opis Mie drukuj na um... Aktywny Mr na wydru...
PLZ Placa ZASAD Kwota Placa ZASAD Tak 2
PR Premia Kwota  Premia Tak
PR Staly skfadnik zaszeregowania X Tak
STEKW_PZ tu za godzine pr... Tak
STGOD Kod KW_ZLEC . .
Nazwa |Kwota Zlecenia
Typ Kwota ~
Qpis
Hr na wypdiuku
Mie drukuj na umowach
| Aktywny

" Zapisz > Anulyj (# Pomoc

2. W definicji list (menu System —> Definicja list) mozna dodaé¢ nowy sktadnik ptacowy badz
zmodyfikowac sktadnik predefiniowany.

Jezeli mamy ustawione standardowe sktadniki umowy zlecenie (menu kontekstowe -
Dodaj grupe - Umowa zlecenie), nalezy znalez¢ sktadnik o nazwie Kwota zlecenia i go
edytowac (za pomoca klawisza <F5>). We wzorze gtéwnym (dla wszystkich szablonodw list ptac)
lub we wzorze w algorytmie (wzér dla aktualnie edytowanego szablonu) wskazujemy funkcje,
ktora zwraca kwote z zaszeregowania i w nawiasie podajemy kod statego sktadnika
zaszeregowania — w tym przypadku ZASZ(KW_ZLEC).
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Dane sktadnika placowego hed

Dane skfadnika ptacowego

KWOTA_ZL

Mazwa |Kwota zlecenia

Wwizor ghdwrny  {WPISZ KWOTE ZLECENIA} >
Wizor w algorptmis >
Ustawienia Potracenie
Zaokragleniz do 1 grosza w niekontrolowany i
Wihiczad do zasitkéw  nie wliczad w Gdy pracownik choruje przed upkywemn miesigea, we? ten skkadnik. do liczenia stawki chorobowego

~ Stanowi podstawe dla potraceri

il tylko od tepu ; S f
C2AN WD OO WS ROUIR komomiczych i alimentdw

w aktualnpm zaszeregowaniu

‘wiliczad do macierzyfskieno  licz jak zasitki ~ Pozostate
Wiliczad do ulopu  nie wliczad hd " Licz dla wszpstkich Przepizywac wartogs Do zbicrdwski
Wwiliczat do ekwiwalentu nie wliczac ~ Do karty wynagrodzen Rozdzielad na koszty ~| Nie licz jak rie we weorze

Wwlicz da podstavy nacrpch Licz takze wwalucie

Wilicz do premii procentowe] Dodatkowe

Wilicz do podst. nadgodzin . . .
Pray przepisywaniu zastosu ~

wiicz do podst. doplaty nad
Fray przeliczaniu sktadnikdw stawka urlopu pobierana jest z aktualnego wyliczenia [miesigza)
Mogna potrgeid 1005

wartogci tego skkadnika Wiliczac
Ograniczenie wartosci | Do brutto (+) na plus (+) ~ | Do zdrowotnego
i wartast “3333933.00 Mie wplywa na DOPL ~ Do emer irent.
Ma wartodt 91333 333.00 Do pofracen (+) ~| Do chor. i wypad

" Zapisz > Anulyj (& Pomoc

Opis wszystkich funkcji mozna wyswietli¢ za pomocg opcji Wybierz funkcje <F7> w polu
Wzdér. Wyswietli sie wowczas okno z trzema kolumnami: nazwa (np. ZASZ), opis dziatania
funkcji oraz przyktad wzoru.

3. Po zdefiniowaniu statego sktadnika zaszeregowania oraz zdefiniowaniu wzoru w sktadniku
ptacowym, nalezy otworzy¢ zaszeregowanie pracownika zleceniobiorcy (menu Dane kadrowe
— zleceniobiorca > Umowy <Ctrl+F5> -> Zaszeregowanie —» Dodaj <F3>/Popraw <F5> -
Kwota zaszeregowania = Dodaj <F3>) i w polu Skfadnik wskaza¢ dodany wczesniej sktadnik
Kwota zlecenia, a nastepnie wpisa¢ kwote.

Dane podstawowe Podatki Kwoty | Kryteria Warunki ||« ]+
[D'ata mzpoczesia | 2023-06-01 = zakoniczenia Podatek  Naliczaj podatek ~ Kwoty
Etat 1 1 Rodza) kosztaw uzysk,  Koszty normalne ~ Mazwa skiadnika Wartosc
‘wymiar pracy | 08:00 dla petriego elatu (godzmin) Ptz Talol I
H State skladniki zaszeregowania x
Jednostka kadrowa ABC >
| Sktadnik
Jednnstka organizacyjina adminstracia >
] ) = —y f—
Migjzce pracy 3| |:;1 Dt) E/ |:—‘x -~ A Szukaj \Z/ \,/ j—
Mazwa sktadnika Typ Kod skfadni... Opis @
X Placa ZASAD Kwota PLZ Placa ZASADNICZA
Stanawizko > Opis stanowiska
Stawka godzinowa Kwota STGOD Stawka godzinowa ]
Kod zawodu >
Premia uznaniowa Kwota PR
Grupa pracowa Umowa o prace 3
Premia Kwota PR Premia
Jednostka rozliczeniowa Firma ABC Sp.zo.0. .
Ekw. praca zdalna Kwota STEKW_PZ  Stawka ekwiwalentu za godz
wizorzec ewidencj obec.  Podstawowy > .
Grupa karly pracy < »
Zatnudrienie ucznia
Prace interwencyine lub publiczre /| Podlega ub. adioctnem
~ Malicza) FGSP
~ Zgoda na pracg w godzinach nadiczbowych i nocnpch
a pracg w g iy W [‘3} [} D(
- . Malicza FEP
Madgodzing licz automatpczhie
Malicza Fundusz Pracy Tak v Skhadnik |Ptaca ZASAD >
Kwota 4 500,00

 Zopisz | ¥ Anulyj (3 Pomac

25



Streamsoft Kadry i Ptace

Po tych operacjach, tworzgac liste ptac, program bedzie sam uzupetniat kwote zlecenia i nie
bedzie koniecznosci wpisywania jej recznie badZ ustawiania, ze kwota skfadnika ma zosta¢
przepisana z listy poprzedniej (przepisywac wartosc).

Bony swigteczne — wartos¢ bonéw wpisywana recznie na liscie ptac:
Aby na liscie ptac mozna byto wykaza¢, np. bony Swigteczne, ktdre charakteryzujg sie tym,
ze od wyptaty jest odejmowany jedynie podatek od wartosci bondw nalezy:
1. W menu System - Definicja list w oknie Sktadniki ptacowe wybra¢ szablon listy ptac, ktéra
bedzie modyfikowana pod wzgledem bondéw, a nastepnie na danym szablonie ustawié
odpowiednig liste i doda¢ nowy sktadnik za pomocg ikony Dodaj <F3>.

2. W oknie Dane skfadnika ptacowego uzupetni¢ kod i nazwe, np. BON. Zaznaczy¢ parametry:
Do brutto (+) oraz Do potrgcen (+). W prawym dolnym rogu, podczas dodawania sktadnika
BON, wskaza¢ na jakiej zaktadce w liscie ptac ma sie pojawic¢ ten sktadnik oraz czy ma sie
pojawi¢ na odcinku ptacowym. Brak wskazanego wzoru oznacza, ze kwota bedzie wpisana
przez operatora na liscie pfac.

Dane skiadnika ptacowego X

Dane skfadnika ptacowego
Kod BON
Nazwa BOM SWIATECZNY

Wizor ghdwiny >
Wwizor w algorstmie >
Ustawienia Potracenie
Zaokraglenie do 1 grosza w Rodzaj niekontrolowany ~
‘wliczad do zasitkdw dopetniac do miesiaca ~ Gdy pracownik. choruje przed upkywen missigoa, wes ten skhadnik do liczenia stawki chorobowego
wiczary biko ady wystepuiz a Sganowi_pods;qw? dla patracen Dodaj do zakbadki edycying] | Potracenia w
w akhualnym zaszeregowaniu omarhiczych | alimentdv . .
~| Dodaj da odcinka ptacowega
‘wliczad do macierzyizkieqo licz jak zasitki w Pozostate
Wwiliczad dourlopu Srednia z poprzednich r ~ Licz dla wszystkich Frzepizywac zaznaczenie ~ Do zbiordwki
Wiczat do ekwiwalentu Srednia z poprzednich r ~ ~ Do karty wynagrodzer Rozdzielad na koszty Mie licz jak nie we wzorze
*licz do padstawy nocnych Marastajaco Licz takze w walucie
Wwilicz do premii procentowe] Dodatkowe
‘Wlicz do podst. nadgodzin . . . - .
Pray przepisywaniu zastosw  sumy wartosci il

Wilicz do podst. dopkaty nad.
Przy przeliczaniu sktadnikdw stawka wilopu pobierana jest 2 aktualnego wyliczenia [miesigca)
[ Mozna potraeic 100%

wartogci teqo skbadnika Wiiczac
Ograniczenie wartosci | Do brutto (+) na plus (+) ~ B4 Do zdrowotnego
Min wartasé 93333333300 Nie wphywa na DOPL Do emer. i rent. Do wyptaty
Max wattode 333333 333.00 | Do potracer (+) Do chor. i wypad

" Zapisz > Anuluj | @ Pomoc

3. Na licie ptac wpisa¢ warto$¢ bonéw w polu BON Swigteczny, wéwczas kwota Do wypfaty
powinna zostaé¢ pomniejszona o wartos¢ podatku od kwoty tego sktadnika.

5.2.2 Definicja odcinka ptacowego
Przy elastycznym systemie naliczania ptac, elastyczny tez powinien by¢ odcinek ptacowy. Aby

recznie zdefiniowac odcinek, nalezy wybra¢ ikonke definicji odcinka i recznie, wykorzystujac technike
»przeciggnij i upusé”, przenies¢ sktadniki do odcinka:
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E Wazér odcinka listy plac (wersja: 3)

Lp Lp Brutto
Lista: NR_LISTY/ROK

Mr akt NR_AKT

PESEL PESEL

D ata wypkaty: DATA_WYPL

<
M aghdwek pozycj
Migjsc po przecinku

fpthuszozony

[& Dodai Usur Papier

(&

Podstawa podatku

Procent podatku

Szerokodt pozycji prac

Ptaca podstawowa  Za wlop

0.00
0,00

Podstawa ZUS
0,00

~ Dk date wyphaty

0,00 0,00

0,00 0,00

Fundusz emerytalny | Fundusz rentawy pra Fundusz pracy

0,00 0,00

Drrukuj numer konta

Dk skbadniki zerowe  ~ Druleu IMIR/RMUA

28 mm

Mip i Regon phatnika
Drrukuj kod MFZ

Kwota za nadgodziny Zaliczka na podatek. Ulga podatkowa

0,00

Fuwata zdiowatnego - Ubezp. zdrow. odl o Ubezp. zdiow. nie oc Podatek naliczony

0,00

0,00

godzin pracy
0,00

~ Dirukuj PESEL v Dinukuj MIP
~ Dirukuj nr akt
~ Drukuj Lp

~ Drukujnrlisty v Jednostka

0,00 0,00
Potracenia razem

0,00 0,00

0,00
Chorobowe zakbadoy Podstawowa skbadk. Dodatkowa skhadka Podstawowa skhadk. Prapchdd od skbadel Podstawa f. emenyt.r

0.00

lloE nadgodz, 100%

0,00

~ Stanowisko

~| Dk do wppk. got ~ Druku) kwate obok:
Db dio wappdaty

Drrukuj nr kziggowy
Drrukuj podpiz

" Zapisz

— m} X
Mazwisko NAZWISKO ™
Irnig: IMIE
MIF: NP

Jednostka Jednostka
StanowizkoStanowiske

Do wpkaty
0,00

¥ Anuluj | (& Pomoc

Jezeli sktadnik, ktéry chcemy przeciggnaé juz istnieje na odcinku, wéwczas system wyswietli

odpowiedni komunikat. Jest mozliwe tez umieszczenie na odcinku, w jednej pozycji, wartosci z kilku
sktadnikdw ptacowych. Aby to zrobié, nalezy przeciggnac¢ kolejne sktadniki w to samo miejsce
i odpowiedzie¢ przeczgco na pytanie, czy zrobi¢ miejsce dla nowego sktadnika (jezeli odpowiemy
twierdzaco, oznaczac to bedzie, ze chcemy w tym miejscu dotozy¢ nowy sktadnik.

W celu usuniecia sktadnika, nalezy ,uchwyci¢” go myszka i przenies¢ poza okno odcinka, lub
wecisngc przycisk Usun.

Klikajac prawym klawiszem myszy w oknie Wzdr odcinka listy ptac wyswietli sie menu:

Dodaj sktadnik
Popraw pozycje
Usuri skladnik

F3
F5
F8

Drukuj date wyplaty
Drukuj numer konta
Drukuj RMUA

Drukuj sktadniki zerowe
Drukuj kod NFZ

Papier 3

Umozliwia ono drukowanie daty wyptaty, numeru konta bankowego, informacje o funduszach
ZUS (tzw. IMIR/RMUA - czyli fundusze emerytalne, rentowe, wypadkowe, F.G.S.P i fundusz pracy),
drukowanie kodu NFZ oraz drukowanie sktadnika zerowego (na odcinku beda znajdowac sie
wszystkie skfadniki, takze te, ktorych wartos$¢ wynosi zero, np. za prowadzenie kasy, w przeciwnym
wypadku system wyswietli tylko te sktadniki, ktédre maja wartosci rézne od zera, co spowoduje
zageszczenie druku). Ostatni parametr to rodzaj papieru (do dyspozycji jest format od A4 do A2
i ustawienie pionowe lub poziome).

5.2.3 Definicja okna edycyjnego

Okno edycyjne sktadnikdow pojawia sie przy wpisywaniu danych do list ptac. Z uwagi na fakt,
ze sktadniki sg dowolnie definiowane przez uzytkownika, konieczne jest tez dynamiczne okreslenie,
ktdre z tych sktadnikéw stuzg do wprowadzania danych i ktére wyswietla¢ podczas obrébki danych
pracownika.

Po wyborze ikony Wyglgd edycji danych na oknie Sktadniki pfacowe, system wyswietli okno
edycyjne z zaktadkami:

27



Streamsoft Kadry i Ptace

E Wyglad ckienka pedczas edycji danych placowych x>
Brutto Potracenia Fundusze ZUS Zasitki netto Zasitki rodzinne Zasitki brutto Wyplata Osoby zwolnione z podatku | ¢ | ¢
Brutto
Paca zasadnicza PLZAS Stawka godzinowa STGOD ~
lloéc dni do przepracowania DNIDO godzin pracy ILGOD
lloéc dni przepracowanych DNIPR
Podstawa nadgodzin PNADG
Ptaca podstawowa PLPOD
llo&¢ dni urlopu DNIUR il. nadgodz. 50% ILN50
godzin urlopu GURLOP Kwota za nadgodziny 50% MNADS0
Stawka urlopu  STAWU
Godzinowa stawka urlopu STURLG Zaurlop okolicznoéciowy URLOK
Zaurlop URLOP Stawka ekwiwalentu STEKW
godzin ekwiwalentu GEKWIW Godzinowa stawka ekwiwalentu STEKWG
godzin urlopu okoliczn. GURLOPOK Ekwiwalent urlopowy EKWUR
PREMIA PREM Brutto BRUTT
Godziny urlopu opiekuficzego GUROP
Dni urlopu opiekuriczego DNIUROP
llo5¢ godzin zwolnienia - sita wyzsza GSIWYZ
Zazwolnienie - sita wyzsza SIWYZ
v
Brutto Potracenia Do wyptaty
(#) Dodaj = Usur lloéé kolumn 2 " Zapisz > Anuluj | (@ Pemoc

Powyzszy ekran obrazuje przyktadowy wyglad okienka, z juz zdefiniowanymi zaktadkami. Nie
ma ograniczenia na ilo$¢ zaktadek ani na ilos¢ sktadnikdw na zaktadce.

Podobnie jak w odcinku ptacowym, sktadniki na zaktadki przenosi sie stosujgc technike przeciggnij
i upusé. Jeden sktadnik moze by¢ na wielu zaktadkach, ale nie moze byé dwa razy na tej samej
zaktadce.

Parametry okna mozna ustawi¢ wywotujac prawym przyciskiem myszy podmenu:

Dodaj skladnik F3
Usun sktadnik F2

Mapisy na gorze

Mapisy z boku

Uporzadkuj nakladajace sie skladniki

Mowa zakladka Ctrl+F3
Zrmien nazwe zaktadki

Usun zakladke Ctrl+F8
Przesun zaktadke w prawo Chrl+P
Przesun zakladke w lewo Ctrl+L

Pane| sum widoczny

Opradcz techniki przeciggnij i upusc sktadniki mozna dodawac i usuwac wybierajagc odpowiednig
pozycje z menu, lub wciskajgc klawisz <F3> (<F8>). Napisy na oknie edycyjnym mogg by¢ z boku (jak
wyzej) lub nad polem edycyjnym, co moze by¢ przydatne przy wielu kolumnach na zaktadce. Ponizej
pdl edycyjnych znajduje sie podliczenie brutta, potracen, zasitkow i do wyptaty. Jezeli nie chcemy,
aby te pola byty wyswietlane, nalezy usungc¢ zaznaczenie z pozycji Panel sum widoczny.
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5.2.4 Definicje PIT-6w

Czasami zachodzi

koniecznos¢ recznego uzupetnienia, ktore sktadniki powinny znalezé sie

na formularzach PIT. Dotyczy to zazwyczaj niestandardowych sktadnikéw, takich jak,
np. wynagrodzenia wyptacane tymczasowo aresztowanym lub skazanym. Aby to wykona¢, nalezy
wybraé, w oknie definicji list, ikonke Definicje pitow. Po wybraniu, ktory PIT nas interesuje, wyswietli

sie okno:

E Definicje pal kwotowych formularza PIT - 4 Wersja nr 15 - 17 >
Mrpola Definicja
20 BRUTT+HONOR-KOD_ZUS(01**SKPRA >y A
21 PODAT >
23 b
24 b
26 >
27 >
29 »
a0 >V
> Anuluj ) Pomoc

Jezeli chcemy, np. aby w polu o numerze 20, oprécz standardowo wpisywanego skfadnika BRUTT
znajdowaty sie tez inne sktadniki, nalezy wpisa¢ recznie (ze znakiem plus) nazwy sktadnikéw,
np. BRUTT+BRUTS lub wybrac je, po wcisnieciu klawisza <F6>.

Po zaakceptowaniu klawiszem <Enter> zgdanego sktadnika, zostanie on dopisany do definicji danego
pola. Po zapisaniu zmian, system uwzgledni nowe skfadniki na deklaracji PIT.

5.2.5 Predefiniowane state ptacowe

W tabelce zawarte s3g predefiniowane state ptacowe, ktére system wykorzystuje przy obliczeniach
do statych wzoréw oraz do tworzenia wyliczen i zestawien.

Wzér Objasnienie

1PROG Wysokos¢ 1 progu podatkowego

250PRZEC Ograniczenie dobrowolnego chorobowego

2PROG Wysokos¢ 2 progu podatkowego

30XSR Wysokos¢ 30 Srednich krajowych

DIETA Dieta - podrdze krajowe

DOF_LEK Dofinansowanie do schorzen lekkich

DOF_LEK zZW Zwiekszone dofinansowanie do schorzen lekkich
DOF_UMI Dofinansowanie do schorzen umiarkowanych
DOF_UMI_zZW Zwiekszone dofinansowanie do schorzert umiarkowanych
DOF_ZNA Dofinansowanie do schorzen znacznych

DOF_ZNA_ZW Zwiekszone dofinansowanie do schorzen znacznych
DOJA1 Zwiekszenie kosztéw uzyskania o koszty dojazdu

DOJA2 Potowa standardowych kosztéw uzyskania

DRDDOSZ Dodatek za podjecia przez dziecko nauki w szkole poza miejscem zamieszkania —
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dojazd

DRINTER Dodatek za podjecia przez dziecko nauki w szkole poza miejscem zamieszkania -
pobyt w internacie

DRRHDO5 Dodatek za ksztatcenie i rehabilitacje dziecka niepetnosprawnego do 5 lat

DRRHPO5 Dodatek za ksztatcenie i rehabilitacje dziecka niepetnosprawnego powyzej 5 lat

DRRSZKO Dodatek za rozpoczecie roku szkolnego

DRURO Dodatek za urodzenie dziecka

EKWUR Wsp. ekwiwalentu urlopowego

FCHOR % podstawy przeznaczony na fundusz chorobowy

FEMER % podstawy przeznaczony na fundusz emerytalny ptacony przez pracodawce

FEMERPR % podstawy przeznaczony na fundusz emerytalny ptacony przez pracownika

FEPOM % podstawy przeznaczony na fundusz emerytur pomostowych

FGSP % podstawy przeznaczony na Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych

FPRAC % podstawy przeznaczony na fundusz pracy

FRENT % podstawy przeznaczony na fundusz rentowy ptacony przez pracodawce

FRENTPR % podstawy przeznaczony na fundusz rentowy ptacony przez pracownika

FWYPP % podstawy ZUS przeznaczony na fundusz wypadkowy

KCHOR % podstawy przeznaczony na ubezpieczenie zdrowotne odliczane od podatku

KCHORNP % podstawy przeznaczony na ubezpieczenie zdrowotne nie odliczane od
podatku

KOSzZ1 Koszty uzyskania podstawowe, kwota miesieczna

KOSZ2 Potowa standardowych kosztow uzyskania

KOSZ_ZLE % kosztow zlecenia

KOSZ_ZLEPA % kosztéw - prawa autorskie

KWWOL_ALIM Kwota wolna od potracen z zasitkdw - alimenty

KWWOL_KOMO Kwota wolna od potracen z zasitkdw - komornik

KZAPQOS Zasitek staty z pomocy spotecznej

NAJNI Najnizsza ptaca podstawowa

NAJNI_EMER Najnizsza emerytura

NAJNI_ZL Najnizsza stawka godzinowa

PIELE Wysokos¢ zasitku pielegnacyjnego

PIT_WYNAGR Procent wynagrodzenia ptatnika

PODAT_ZLE % podatku od umowy zlecen

POGRZ Wysokos¢ zasitku pogrzebowego

POROD Wysokos¢ zasitku porodowego

PPKF % podstawowej sktadki Pracowniczego Planu Kapitatowego ptacony przez
pracodawce

PPKP % podstawowej sktadki Pracowniczego Planu Kapitatowego ptacony przez
pracownika

PRC_MC_WYZ Przecietne wynagrodzenie w sektorze przedsiebiorstw z wyptatami z zysku, w
poprzednim kwartale

PRC_MSC_WY Przecietne miesieczne wynagrodzenie w poprzednim kwartale

PREHAB % waloryzacji zasitku rehabilitacyjnego

PROC1 Procent podatku przy pierwszym progu podatkowym

PROC2 Procent podatku przy drugim progu podatkowym

PROC3 Procent podatku przy trzecim progu podatkowym

PROCNOC Procent godzin nocnych

PROCPOSTKP Procent postojowego (KP)
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PROCPOSTPE Procent postojowego - przestdj ekonomiczny

PROG_WY Prognozowane przecietne miesieczne wynagrodzenie brutto w gospodarce
narodowej

PRZW_ZFSS Przecietne wynagrodzenie do odpisu na ZFSS

PZPODAT Prég zwolnienia z podatku dla oséb zwolnionych z podatku

PZPODMIESZ Prég zwolnienia z podatku - ryczatt za mieszkanie

RODZ1 Wysokos¢ zasitku przystugujacego na pierwszych 2 dzieci

RODZ2 Wysokos¢ zasitku przystugujacego na 3 dziecko

RODZ3 Wysokos¢ zasitku przystugujgcego na 4 i nastepne dzieci

RPSAM1 Ryczatt za uzytkowanie samochodu stuzbowego do 1600cm3 do celéw
prywatnych

RPSAM?2 Ryczatt za uzytkowanie samochodu stuzbowego powyzej 1600cm3 do celéw
prywatnych

RYCZ_ZLE Kwota ryczattu w umowach zlecenia

SAM_1 Ryczatt za 1km, samochéd do 900 cm3

SAM 2 Ryczatt za 1km, samochdd powyzej 900 cm3

SWIAU Swiadczenie urlopowe

S_ZAST Wynagrodzenie poborowego stuzby zastepczej

UCZEN_1 Minimalne wynagrodzenia uczniéw - 1 rok nauki

UCZEN_2 Minimalne wynagrodzenia uczniéw - 2 rok nauki

UCZEN_3 Minimalne wynagrodzenia uczniéw - 3 rok nauki

ULGA Miesieczna kwota wolna od podatku

ULGAROCZ Ulga podatkowa - roczna

WLASC 60% Sredniej krajowej

WLASCN Podstawa wymiaru ubezpieczen spotecznych dla nowych firm

WYCHO Wysokos¢ zasitku wychowawczego - mezatka

WYCHOS Wysokos¢ zasitku wychowawczego — samotna matka

ZDRWLASC Podstawa zdrowotnego dla wtascicieli

ZDR_LIM Zdrowotne limitowane podatkiem

ZWZ_LIMIT Limit sktadek na zwigzki zawodowe

ZDR_WSP Zdrowotne dla os. wsp. jak dla pracownika

5.2.6 Przyktadowe wzory ptacowe

Ponizsza tabela przedstawia przyktadowe wzory ptacowe:

Wzér Objasnienie
1.50 We wzorze moze byc¢ tylko liczba (jednakze bardziej
zaleca sie korzystanie ze stownika statych ptacowych).
UWAGA! We wzorach, dla oddzielenia utamka
dziesietnego, piszemy kropke a nie przecinek.
PLZAS Kod innego skfadnika.

PLPOD+(EWID(C)+EWID(R))*STAWC

Wyrazenie korzystajgce z nawiaséw. Kolejnos$¢ dziatan
jest standardowa, tzn. najpierw mnozenie i dzielenie,
pdzniej dodawanie i odejmowanie.

13%

Zwraca liczbe 0.13. We wzorach mozna przy liczbach
korzystaé z symbolu %.
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Z(STAWC:0.1)

Zaokraglenie wyrazenia do 7adanej doktadnosci — tu
zaokraglenie stawki chorobowego do 10 groszy.
Zaokraglenie to potega liczby dziesie¢, tzn. 0.01, 0.1, 1,
10 itd.

MIN(wyrl,wyr2) np.
MIN(STAWC,STAWZ+PLPQOD)

Zwraca warto$¢ mniejszego wyrazenia (tu wartosc¢
sktadnika STAWC lub sumy STAWZ+PLPOD).

MAX(wyrl,wyr2)

J. w. ale wartos¢ wiekszego wyrazenia.

<GDY wyrl OD wyr2 WEZ wyr 3> np.
<GDY PODA-KCHOR OD 0 WEZ PODA-
KCHOR>

Wyrazenie warunkowe, gdy wyrl jest wieksze réwne od
wyr2, to wartoscig bedzie wyr3, gdy nie, to wartoscia
bedzie 0.

<GDY wyrl OD wyr2 DO wyr3 WEZ wyr4d
GDY=wyr5 WEZ wyr6 GDY INNE WEZ
wyr7>

Rozbudowane wyrazenie warunkowe: gdy wyrl bedzie
miato warto$¢ od wyr2 do wyr3, to zwrdé wartosé
wyrazenia wyrd, gdy wyrl jest rowne wyr5, to zwrdc
wyr6, w innych przypadkach zwrd¢ wyr7. Prosze zwrécic
uwage, ze zawsze jest testowane wyrazenie wyrl
i przyrownywane do wyr2 i wyr3 oraz do wyr5.

<GDY wyrl DO wyr2 WEZ wyr3>
np. <GDY NETTO*19% DO ULGA WEZ 0>
(zeby podatek nie byt mniejszy od 0)

Proste wyrazenie, poréwnujgce wyrl do wyr2 i jezeli
wyrl jest mniejsze, to zwrdci wyr3, w przeciwnym
wypadku zwrdci 0.

5.2.7 Symbole i skréty we wzorach ptacowych

Symbol

Przyktad

Uwagi

ABSENCJE_DNI(SYMBOL)

ABSENCJE_DNI(C)

Podaje ilos¢ wpisanych symboli w
absencjach (bez uwzglednienia dnido
i innych czynnikow)

AKORD()

AKORD()

Zwraca wartos¢ akordu z modutu
PRODUKCJA dla danego pracownika

ALARM(komunikat)

<GDY PODAT DO -1 WEZ
ALARM(UJEMNY
PODATEK!!1)>

Wyswietla zgdany komunikat, podczas
przeliczania pracownika. Podczas liczenia
catej listy ptac komunikat jest
zapamietywany i wyswietlany na koncu, po
przeliczeniu listy.

ALARML(komunikat)

<GDY PODAT DO -1 WEZ

Podczas liczenia catej listy ptac komunikat

ALARM(UJEMNY jest zapamietywany i wyswietlany na
PODATEK!!!)> koncu, po policzeniu listy.

ALIMENTY() ALIMENTY() Zwraca maksymalng kwote zajec
komorniczych typu alimenty, mozliwg do
potrgcenia na danej liscie ptac.

ALIM_ST() ALIM_ST() Zwraca kwote zaje¢ komorniczych typu
alimenty, ktoéra jest stata w kazdym
miesigcu.

DANA(sktadnik, z ktérego DANA(BRUTT,0) Zwraca warto$¢ sktadnika z policzonych

miesigca w tyf) DANA(BRUTT,2) (zamknietych) list ptac, z n miesigca w tyt.

Gdy n=0 bierze pod uwage miesiac, za
ktory liczona jest lista ptac, bez biezgcej
listy.
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DANAW(sktadnik, z ktérego
miesigca w tyt)

DANAW/(BRUTT,0)

Zwraca wartos$¢ sktadnika z policzonych
(zamknietych) list ptac, z n miesigca w tyt.
Gdy n=0 bierze pod uwage miesigc wyptaty
biezacej listy.

DNI_ROB(nr miesigca w tyt)

DNI_ROB(), DNI_ROB(12)

Zwraca ilos¢ dni roboczych w danym
miesigcu  wg wzorca ewidencji. Gdy
pominiemy nr miesigca, komputer zwrdci
ilos¢ dni do przepracowania w miesigcu, za
ktory jest lista

DNI_ROB_KAL(nr miesigca w
tyt)

DNI_ROB_KAL(),
DNI_ROB_KAL(12)

Zwraca dla pracownikéw zatrudnionych
albo zwolnionych w trakcie miesigca, ilosé
przepracowanych dni w danym miesigcu
wg kalendarza $ciennego a nie wg wzorca
pracy. Funkcja ta zwraca 0, gdy pracownik
byt zatrudniony caty miesigc, tzn. pracowat
od 1 do ostatniego dnia miesigca X ilos¢ dni
roboczych wg kalendarza, gdy data
zatrudnienia lub data zwolnienia z angazu
pracownika jest z zakresu miesigca. Jezeli
w okresie zatrudnienia pracownika
przypada swieto w dzien wolny od pracy i
za ten dzien wyznaczony jest inny dzien
wolny, to dzien ten jest odjety od ilosci dni,
ktdére pracownik powinien przepracowaé w
tym miesigcu. Jako parametr funkcja
przyjmuje nr miesigca w tyt lub gdy
pominiemy numer miesigca to dane beda
dotyczyty miesigca, za ktdry jest lista.

DNOMIN() DNOMIN() llos¢ dni nominalnych ze stownika
DNOMIN(wyrazenie) DNOMIN(wyrazenie) Z parametrem cofa sie o ilo$¢ miesiecy
DODAJ_DNI(WYRAZENIE) DODAJ_DNI() Jak DODAJ_MIES, ale dodaje dni. Jezeli

suma dni przekroczy 30, odpowiednio
zwieksza sie wartos¢ w DODAJ_MIES
i zmniejsza warto$¢ DODAJ_DNI

DODAJ_DNUUBIL(wyrazenie)

DODAJ_DNIUBIL()

Jak DODAJ _DNI, ale bierze pod uwage
tylko czas wliczany do jubileuszéwki

DODAJ_LATA()

DODAJ_LATA()

Zwraca sume przepracowanych lat
z historii pracy i z biezacego zakfadu.

DODAJ_LATA(wyrazenie)

DODAJ_LATA(KRA+ZKL)

Dodaje lata z historii pracy
i z biezgcego zaktadu. Woyrazenie jest

zbitkiem  koddéw z  historii  pracy,
potgczonych znakami 4" i
Predefiniowany kod to: ZKL - lata

przepracowane w zakfadzie.

DODAJ_LATAJUBIL(wyrazenie)

DODAJ_LATAJUBIL()

Jak DODAJ_LATA, ale bierze pod uwage
tylko czas wliczany do jubileuszéwki

33




Streamsoft

Kadry i Ptace

DODAJ_MIES[wyrazenie)

DODAJ_MIES() :
DODAJ_MIES(KRA-INE)

Jak DODAJ_LATA, ale dodaje miesigce.

Jezeli suma miesiecy przekroczy 11,
odpowiednio  zwieksza sie  wartosé
w DODAJ_LATA i zmniejsza wartosc¢

DODAJ_MIES (np. gdy suma miesiecy
wynosi 33, to komputer zwrdci wartosé 9
(33-24) a wyrazenie DODAJ_LATA zwrdci
wartosé o 2 wieksza.

DODAJ_MIESJUBIL(wyrazenie)

DODAJ_MIESJUBIL()

Jak DODAJ_MIES, ale bierze pod uwage
tylko czas wliczany do jubileuszéwki

D_ABSENCII (symbole;miesigc
wstecz)

D_ABSENCJI()-
D_ABSENCJI(C)-
D_ABSENCJI(C;1)-
D_ABSENCJI(G;L;2)-
D_ABSENCJI(;3)

Funkcja zwraca ilos¢ dni absencji w dniach
roboczych. Podanie parametrow jest
opcjonalne. Gdy ich brak, zwracana jest
suma absencji z pominieciem rodzajow
typu: delegacja, praca zdalna, wzorzec-
dzien do przepracowania, obecny w pracy
za inny dzien wolny etc. Gdy brak ,miesigc
wstecz” dane pobierane sg dla obecnego
zaszeregowania w obliczanym miesigcu.

DNI_ZUS(symbole;miesigc
wstecz)

DNI_ZUS(313;0)

Funkcja zwraca ilos¢ dni zasitkowych
z okresSlonym kodem ZUS N miesiecy
wstecz. Parametry sg opcjonalne: gdy brak
kodéw - zwracana jest suma dni
z jakimkolwiek kodem, gdy brak miesigc
wstecz dane pobierane sg dla obecnego
zaszeregowania w obliczanym miesigcu.

UWAGA!
18.1.376.

Opcja dostepna od wersji

EKWURL()

EKWURL()

Zwraca ilos¢ dni ekwiwalentu urlopowego

ETAT_OK(nr miesigca)

<GDY ETAT_OK(1) WEZ
POM_CHOR(1)

Zwraca wartos¢ 0 lub 1, w zaleznosci od
tego, czy mozna bra¢ zadany miesigc do
obliczania chorobowego, biorgc pod
uwage, czy nastgpita zmiana etatu

ETAT()

ETAT()

Wartos¢ etatu

EWI_GODZ(nr miesigca w tyt)

EWI_GODZ(): EWI_GODZ(1)

Zwraca ilo$¢ przepracowanych godzin. Gdy
pominiemy nr miesigca, komputer wezmie
miesigc, za ktory liczona jest lista

EWID(symbol, n miesiecy w tyt)

EWID(C): EWID(C.1)

Zwraca ilos¢ dni, gdy wystepuje dana
absencja. Mozemy pomingc¢ ile miesiecy
w tyt, wtedy komputer bedzie brat miesigc
za ktory liczona jest lista

EWIG(co, ile mies w tyt)

EWIG(NADG50,1);
EWIG(NADG100)

Podaje ilo$¢ godzin przepracowanych

nadgodzinach, nocnych i

definiowanych, "co" moze by¢: NADG50,
NADG100, SZKOD1, SZKOD2, SZKODS3,
SZKOD4, SZKOD5, SZKOD6, NOCNE

EWIS(co, ile mies w tyt)

EWIS(NADG50,1);
EWIS(NORM)

Podaje ilos¢ godzin przepracowanych
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normalnie, w nadgodzinach, nocnych
i definiowanych w dniach Swigtecznych (z
wykluczeniem niedziel zwyktych), "co"
moze by¢: NORM, NADG50, NADG100,

SZKOD1, SZKOD2, SzZKOD3, SzZKOD4,

SZKOD5, SZKOD6, NOCNE

EWIGDAY(co, ktory dzien
miesigca)

EWIGDAY(NORM,10)

Zwraca ilos¢ godzin w danym dniu
miesigca, co moze by¢: NORM, NADG50,
NADG100, SZKOD1, SZKOD2, SZKODS3,
SZKOD4, SZKOD5, SZKOD6, NOCNE

EWIGSWIETA(co niedziela)

EWIGSWIETA(NORM),
EWIGSWIETA(NORM,1)

Zwraca ilos¢ godzin przepracowanych
w dniach swigtecznych. Domyslnie funkcja
nie zlicza niedziel. Aby funkcja zliczata

niedziele nalezy parametr "niedziela"
ustawi¢ na "1". Parametr "co" moze
przyja¢ nastepujgce wartosci: NORM,
NADG50, NADG100, SZKOD1, SZKOD2,
SZKOD3, SZKOD4, SZKOD5, SZKODS,
NOCNE

EWIGWEEKDAY(co, ktdry dzien EWIGWEEKDAY(NORM.6), Zwraca ilos¢ godzin w danym dniu

tygodnia, ktéry tydzien
miesigca)

EWIGWEEKDA(INORM,2,1)

tygodnia (1 - poniedziatek, ..., 7. niedziela),
parametr "ktdry tydzien miesigca" jest
opcjonalny i gdy nie wystepuje funkcja
zwraca sume ze  wszystkich  dni
(okreslonych parametrem "ktory dzien
tygodnia") wystepujacych  w  danym
miesigcu dla danego zaszeregowania, "co"
moze przyla¢ nastepujgce wartosci: NORM,

NADG50, NADG100, SZKOD1, SZKOD2,
SZKOD3, SZKOD4, SZKODS, SZKODO,
NOCNE

EWIW(symbol, ew. ile mies
w tyt)

EWIW(C,2): EWIW(C)

Podaje ilos¢ symboli we wzorcu dni pracy
dla petnego miesigca

EWIZFSS(kod) EWIZFSS(KODx); EWIZFSS() Podaje kwote rozliczenia funduszy ZFSS
o danym kodzie
GR_INW() GR_INW() Zwraca numer grupy inwalidzkiej

GRUPA_PL(kod grupy)

<GDY GRUPA_PL(AKORD) =1
WEZ AKORDI GDY INNE WEZ
PLZAS>

Zwraca 0 lub 1, w zaleznosci od tego, czy
kod grupy zgadza sie z grupg ptacowa do
ktorej nalezy pracownik

G_ABSENCJI(symbole miesiac
wstecz)

G_ABSENCJI()-
G_ABSENCJI(C)-
G_ABSENCJI(C;1)
G_ABSENCJI(C,L;2)-
G_ABSENCJI(;3)

Zwraca ilos¢ godzin absencji. Oba
parametry sg opcjonalne - gdy brak
symboli zwracana jest suma absencji poza
symbolami typu "obecny
w pracy" (zwykte i w zamian za inny dzien) i
"delegacja"”, gdy brak "miesigc wstecz"
dane sg pobierane dla obecnego
zaszeregowania

w obliczanym miesigcu.

35




Streamsoft

Kadry i Ptace

IDM(nr miesigca w tyt)

IDM(): IDM(1)

Zwraca ilo$¢ dni w zadanym miesigcu. Gdy
pominiemy nr miesigca, komputer zwrdci
ilos¢ dni w miesigcu, za ktory jest lista

IDP(nr miesigca w tyt)

IDP(); IDP(1)

Zwraca ilos¢ dni przepracowanych n
miesiecy w tyl. Gdy pominiemy nr
miesigca, komputer zwréci ilos¢ dni
przepracowanych w miesigcu, za ktéry jest
lista

IDPZ(ile mies w tyl)

IDPZ(); IDPZ(1)

Zwraca ile dni przepracowat pracownik
w danym zaszeregowaniu

ILEDZ() ILEDZ() Zwraca ilos¢ dzieci pracownikéw na ktore
przystuguje zasitek rodzinny

ILG2ZM() ILG2ZM() Zwraca ilos¢ godzin Il zmiany

ILG3ZM() ILG3ZM() Zwraca ilos¢ godzin Ill zmiany

ILGZASZM() ILGZASZM() Zwraca ilos¢ godzin do przepracowania

w danym miesigcu wg zaszeregowania

J_ORG(kod jednostki kadrowej)

<GDY J_ORG(SKLEP1)=1 WEZ
PREMIA1 GDY INNE WEZ 0>

Zwraca 0 lub 1 w zaleznosci od tego, czy
kod jednostki kadrowej zgadza sie
z jednostka, do ktdrej nalezy pracownik

JORGKOD1() JORGKOD1() Zwraca pierwszy kod z jednostki
organizacyjnej przypietej
w zaszeregowaniu pracownika, a przy
rozdzielniku kosztu z jednostki
organizacyjnej podpietej do danego
rodzaju kosztu

JORGKOD2() JORGKOD2() Zwraca drugi kod z jednostki
organizacyjnej przypietej
W zaszeregowaniu pracownika, a przy
rozdzielniku kosztu z jednostki
organizacyjnej podpietej do danego
rodzaju kosztu

JORGKOD3() JORGKOD3() Zwraca trzeci kod z  jednostki
organizacyjnej przypietej
W zaszeregowaniu pracownika, a przy
rozdzielniku kosztu z jednostki
organizacyjnej podpietej do danego
rodzaju kosztu

KARTAPR(KOD) KARTAPR(KOSZT123) Zwraca sume skfadnika o kodzie KOD
zdefiniowanego na karcie pracy
wypetnionej dla tego samego miesigca co
lista ptac. W przypadku danych innych niz
dane liczbowe, funkcja zwréci 0.

JESTKPR(KOD) JESTKP()OJESTKPR(KL) Zwraca 1 gdy pracownik w danym

zaszeregowaniu jest przypiety do grupy
kart pracy o kodzie KOD (KOD moze by¢
pusty - wtedy 1 gdy jest w ogdle przypiety
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do kort pracy)

KO_DNIDO(nrkosztu)

KO_DNIDO(11)

Zlicza ilos¢ dni do przepracowania na
danym numerze kosztéw

KOD_UB(maska)

KOD_UB(01!!10) - zwréci 1
dla osoby zatrudnionej na
podstawie umowy o prace i
nie posiadajgcej orzeczenia o
niepetnosprawnosci

Zwraca 0 lub 1 w zaleznosci tego, czy kod
tytutu ubezpieczenia jest zgodny
z maska czy nie. W masce mozna uzy¢ cyfr
oraz znakow ,,*” (gwiazdka) jako dowolny
ciagi,!” (wykrzyknik) jako dowolna cyfra

KOD1(nazwa): KOD2(nazwa):
KOD3(nazwa): KOD4(nazwa):

KOD5(nazwa): KOD6(nazwa)

<GDY KOD1(INF)=1 WEZ
PREMIAINFOR>

Zwraca 0 lub 1 w zaleznosci od tego, czy
pracownik w zaszeregowaniu, w polu
definiowanym KOD1 (2,3,4,5 lub 6) ma
wpisang dang nazwe.

KOMORNIK() KOMORNIK() Zwraca maksymalna kwote  zajed
komorniczych typu komorniczych zwyktych
(bez alimentéw)

M_URL(n) DANA(PLPOD, M_URL(1)) Zwraca numer n-tego miesigca urlopu, np.

+DANA(PLPOD,M_URL(2))
+DANA(PLPOD(M_URL(3)) -
zwréci sume ptacy
podstawowej z 3 miesiecy,
ktdre bedg brane pod uwage
przy liczeniu urlopu.

M_URL(1) zwraca warto$¢ pierwszego
napotkanego miesigca, gdzie zostat
przepracowany chociaz jeden dzien.
M_URL(2) zwraca warto$¢ drugiego

niezerowego miesigca itd.

MAX(wyrazeniel,wyrazenie)

MAX(PREMIA1,PREMIA2)

Zwraca wiekszg wartosc

MAXPOTR(parametr)

MAXPOTR(ALIM)

Zwraca maksymalng kwote potrgcen jaka
mozna potraci¢ pracownikowi na danej
liscie ptac. Parametr przyjmuje nastepujgce
wartosci ALIM - potracenia typu alimenty;
KOMOR - potracenia typu komornicze;
ZALICZ - potrgcenia typu zaliczek; KARY-
potragcenia typu kar; DLAWLAS - potragcenia
pozostate na rzecz wtasciciela; POZOSTALE
- zadne
Z powyzszego typu

MIESWYP()

MIESWYP()

MIESWYP()

MIN(wyrazenie, wyrazenie)

MIN(PREMIAL1.PREMIA2)

Zwraca mniejszg wartos¢

NR_BANKU()

<GDY NRBANKU() WEZ
GOTOW>

Zwraca id_banku pracownika.
W przypadku gdy pracownik nie ma konta
w banku, zwraca 0.

NREWID() NREWID() Zwraca numer akt pracownika. Numer akt
musi by¢ w postaci numerycznej.

NRKOSZT() NRKOSZT() Zwraca nr aktualnie obliczanych kosztow

NRKOSZTDAY (ktéry dzien NRKOSZTDAY(1) Zwraca nr kosztow w danym dniu miesigca

miesigca)

OBMIES() <GDY OBMIES()=1 WEZ 0 GDY| Zwraca numer miesigca, za ktéry liczona
INNE WEZ OBMIES()-1) jest lista ptac
OSTDZPR() OSTDZPR()-PIEDZPR()+1 - Zwraca numer dnia zwolnienia
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zwraca ilos¢ dni
kalendarzowych w danym
miesigcu, gdy pracownik byt
zatrudniony

pracownika, jezeli pracownik zostat
zwolniony w biezgcym miesigcu, lub nr
ostatniego dnia miesigca, jezeli pracownik
nie ma lub ma wpisang pdziniejszg date
zwolnienia

OSTDZZASZ() OSTDZZASZ() Jak OSTDZPR(), ale zwraca wartos¢ dla daty
koncowej zaszeregowania a nie daty
zwolnienia

PIEMIESPR() PIEMIESPR() Zwraca numer miesigca zatrudnienia

pracownika, lub 0 jezeli pracownik zostat
zatrudniony w innym roku niz obecny.

OSTMIESPR()

OSTMIESPR()

Zwraca numer miesigca zwolnienia
pracownika, lub 0 jezeli pracownik nie ma
lub ma wpisang pézniejszg date zwolnienia

PIEDZPR()

OSTDZPR()-PIEDZPR()+1 -
zwraca ilos¢ dni
kalendarzowych w danym
miesigcu, gdy pracownik byt
zatrudniony

Zwraca numer dnia zatrudnienia
pracownika, jezeli pracownik zostat
zatrudniony w biezagcym miesigcu lub 1
jezeli zostat zatrudniony wczesniej.

PIEDZZASZ()

PIEDZZASZ()

Jak PIEDZPR() ale zwraca wartos¢ dla daty
poczatkowej  zaszeregowania a  nie
zatrudnienia.

PO_KASA(kod kasy)

PO_KASA(KZP)

Podaje kwote sptaty pozyczki w kasie
w danym miesigcu.

PO_KWOTA(kod kasy)

PO_KWOTA(KZP)

Zwraca kwote pobranej pozyczki. Gdy nie
wyszczegdlnimy kodu kasy, to zwraca
sktadke ze wszystkich kas pozyczkowych.

PO_P0OZODS(kod kasy)

PO_POZODS(KZP)

Zwraca kwote pozostatych odsetek. Gdy
nie wyszczegdlnimy kodu kasy, to zwraca
sktadke ze wszystkich kas pozyczkowych.

PO_POZOST(kod kasy)

PO_POZOST(KZP);
PO_POZOST()

Zwraca kwote pozostatg do sptaty
w kasie. Gdy nie wyszczegdlnimy kodu
kasy, to zwraca sktadke ze wszystkich kas
pozyczkowych.

PO_SKLADKA(kod kasy)

PO_SKLADKA(KZP);
PO_SKLADKA()

Zwraca sktadke pozyczki z danej kasy. Gdy
nie wyszczegdlnimy kodu kasy, to zwraca
sktadke ze wszystkich kas pozyczkowych.

PO_SPLATA(kod kasy)

PO_SPLATA(KZP)

Zwraca kwote sptaty pozyczki
w biezgcym miesigcu. Gdy nie
wyszczegdlnimy kodu kasy, to zwraca
sktadke ze wszystkich kas pozyczkowych.

PO_WKLAD(kod kasy)

PO_WKLAD(KZP)

Zwraca kwote wktadu do danej kasy. Gdy
nie wyszczegdlnimy kodu kasy, to zwraca
sktadke ze wszystkich kas pozyczkowych.

PO_WYPWPI(kod kasy)

PO_WYPWPI();

Wyptata sktadek wraz z wktadem
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PO_WYPWPI(KZP)

z kasy (wzor oprécz podliczenia ile trzeba
wyptacic¢ realizuje ] wypfate
w momencie zamkniecia listy)

POM_CHMi(stawka)

POM_CHMI(311)

Dla danego kodu stawki chorobowego daje
rok*100+miesigc z ktérego przepisano
stawke

POM_CHOR(nr miesigca w tyt)

POM_CHOR(1) - zwraca
podstawe do obliczania
zasitku chorobowego w
zesztym miesigcu

Zwraca podstawe do chorobowego za
n-ty miesigc w tyt

POM_CHSTA(stawka)

POM_CHSTA(311)

Dla danego kodu stawki chorobowego daje
wartosé przepisang

z poprzedniego miesigca

POM_MACI(nr miesigca w tyt)

POM_MACI(1) - zwraca
podstawe do obliczania
zasitku macierzynskiego

w zesztym miesigcu

Zwraca podstawe do macierzynskiego za n-
ty miesigc w tyt

PRZECIECIE(zbidér znakéw
absencji zbidr znakéw ze
wzorca)

PRZECIECIE(C;Z;M;0,7)

Zwraca ilos¢ dni, gdzie jeden z symboli
absencji napotkat jeden ze znakdéw wzorca.
Gdy mamy wzorzec godzinowy
i chcemy obliczy¢, ile godzin pracownik byt
na np. chorobowym. Symbole oddzielamy
Srednikiem

RANDOM() RANDOM()*1000 - zwraca Zwraca losowg liczbe z przedziatu od 0 do
liczbe losowg, od 0 do 1000 1
RUMOWY(Parametr) RUMOWY/(ZAST) Zwraca warto$¢ z przedziatu [0.0..1.0] dla

okreslonego typu umowy
w  obrebie danego zaszeregowania
i okresu za ktory obliczana jest lista ptac.
Parametr przyjmuje nastepujace wartosci:
PROB - umowa na okres prébny:
OKRESBMW - umowa na czas okreslony
bez mozliwosci wypowiedzenia,
OKRESZMW - umowa na czas okresSlony z
mozliwoscig wypowiedzenia; NOKRES -
umowa na czas nieokreslony; NOKRESOM -
umowa na czas hieokresSlony na
stanowisku zwigzanym

z odpowiedzialnoscia materialng za
powierzone mienie; ZAST — zastepstwo

SKOSZT(skladnik,(-) nrkosztu)

SKOSZT(PLPOD,-11);

Podaje wartos$¢ sktadnika dla danego nr

SKOSZT(PLPOD,12) kosztu lub gdy z minusem wartosc
sktadnika z pominieciem danego numeru
kosztu

SL(kod zmiennej) SL(KOSZT) Zwraca warto$¢ zmiennej ze statych

ptacowych, dla miesigca wyptaty biezacej
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listy

SLL(kod zmiennej)

SLL(FEMER)

Zwraca warto$s¢ zmiennej ze statych
ptacowych dla miesigca za ktory jest
biezaca lista

SRED(sktadnik, N miesiecy
w tyt)

SRED(BRUTT,5)

Zwraca  srednig  wartos¢  sktadnika
z ostatnich n miesiecy. Nie bierze pod
uwage biezgcego miesigca

SREDW(sktadnik, N miesiecy
w tyt)

SREDW/(BRUTT,5)

Zwraca srednig  warto$¢  sktadnika
z ostatnich n miesiecy. Nie bierze pod
uwage miesigca z  biezgcej listy.
W odrdznieniu od SRED(...) SREDW(..)
bierze pod uwage miesigce wypftaty list

SUM(sktadnik, n miesiecy)

SUM(BRUTT,5)

Zwraca sume skfadnika z zamknietych list
ptac z n miesiecy w tyt. Nie bierze pod
uwage biezgcego miesigca. N moze by¢
wyrazeniem, np. OBMIES()-1

SUMA(sktadnik, z ilu miesiecy w
tyt)

SUMA(BRUTT,5)

Zwraca sume skfadnika z zamknietych list
ptac z n miesiecy w tyl, ze wszystkich
angazy danego pracownika. Nie bierze pod
uwage biezgcego miesigca. N moze byc
wyrazeniem, np. OBMIES()-1

SUMAF(sktadnik)

SUMAF(BRUTT)

Podaje sume sktadnika wg daty wyptaty ze
wszystkich angazy (zaszeregowan)
posiadajgcych zgodno$¢ z obliczanym
zaszeregowaniem na 2 ostatnich cyfrach
kodu ubezpieczenia i znaczniku czy dany
pracownik podlega ubezpieczeniu
chorobowemu. (Musi iS¢ wtedy tagcznie do
Ptatnika)

SUMW(sktadnik,n miesiecy)

SUMW(BRUTT,5)

Zwraca sume skfadnika z zamknietych list
ptac z n miesiecy w tyt. Nie bierze pod
uwage biezgcego miesigca.
N moze byé wyrazeniem, np. OBMIES()-1.
W odréznieniu od SUM(...) SUMW bierze
pod uwage miesigc wypfaty

UPOPRG()

UPOPRG()

llos¢ godzin urlopu z poprzedniego roku

UPOPRD()

UPOPRD()

llo$¢ dni urlopu z poprzedniego roku

UPROP()

UPROP()

llo$¢ dni urlopu proporcjonalnego

UPRZYS()

UPRZYS()

llo$¢ dni przystugujgcego urlopu na koniec
miesigca za ktéry liczymy biezgca liste ptac

UWYKO()

UWYKO()

llos¢ dni wykorzystanego urlopu

UWYKOG()

UWYKOG()

llos¢ godzin wykorzystanego urlopu

WYKSZTAL()

WYKSZTAL()

Podaje warto$¢ wpisang

w  wyksztatceniu w polu 'Wartos¢
pobierana do obliczen"

WYMIAR()

WYMIAR()

Zwraca ilos¢ godzin wymiaru pracy dla
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petnego etatu. Niekiedy (np. osoby
z niepetnosprawnoscig) majg wymiar inny
niz 8 godzin

WZO_GODZ(nr miesigca w tyt)

WZ0_GODZ();
WZ0_GODZ(1)

Zwraca ilos¢ godzin ze wzorca ewidencji.
Gdy pominiemy nr miesigca, komputer
wezmie miesigc, za ktory liczona jest lista

WZOR_STD(skfadnik)

<GDY J_ORGO=3 WEZ 2000
GDY INNE WEZ
WZOR_STD(PLZAS)>

Oblicza wartosé sktadnika wg
wbudowanego wzoru Uzywane
w przypadku, gdy mamy zmieniony wzér
a chcemy obliczy¢ w pewnych przypadkach
(np. dla pewnej grupy) wg standardowego
wzoru

WZOR(symbol, ile mies w tyt)

WZOR(C,1); WZOR(C)

Podaje ilos¢ symboli we wzorcu dni pracy
dla danego zaszeregowania

ZASZ(kod) ZASZ(PLZ) Zwraca wartos$¢ sktadnika o podanym
kodzie z zaszeregowania aktualnego dla
danej listy

ZASZM(slownik) ZASZM(PLZ) Podaje sume wartosci stownikowych

z zaszeregowania obliczong wg miesigca
wystawienia listy

ZATR_OK(nr miesigca w tyt)

<GDY ETAT_OK(1)
+ZATR_OK(1)=2 WEZ
POM_CHOR(1)>

Zwraca warto$¢ 0 lub 1 w zaleznosci od
tego, czy pracownik pracowat od poczagtku
danego miesigca (1) czy tez nie (0)

ZSUMUJ(skladnik)

AKORD()/ZSUMUJ(AKORD)*1
00 - zwrdci jaki procent
akordu wypracowata dana
osoba

Sumuje sktadnik z danej listy i |list
korygowanych dla wszystkich pracownikéw
wystepujacych na tej liscie

i listach korygowanych. Wykorzystywane,
jezeli chcemy policzy¢é wspdtczynniki - np.
do akordu-obok wzér na np. wsp premii

ZSUMUIJ(skladnik,STAN)

AKORD()/ZSUMUJ(AKORD,
STAN)*100 — zwrdci jaki
procent akordu wypracowata
dana osoba w stosunku do
sumy z takiego samego
stanowiska pracy z danej
listy ptac

To co ZSUMJ(skladnik) - Parametr STAN
powoduje wykonanie zsumowania
sktadnika xxx tylko dla oséb zatrudnionych
na tym samym stanowisku pracy co
obliczany wasnie pracownik

5.2.8 Opis standardowych sktadnikéw ptacowych

Modut Kadry i Pface jest wyposazony w kilkadziesiat predefiniowanych sktadnikéw, z zaszytymi
wewnatrz programu wzorami do obliczen.

Godziny oraz dni:

Kod sktadnika Opis Sposab liczenia

ILGOD Ilos¢ godzin pracy Pobierane z ewidencji godzin pracownika.

ILN50 Ilos¢ nadgodzin 50% Pobierane z ewidencji godzin pracownika.

ILN50_PZ Ilos¢ nadgodzin 50% pracy Pobierane z ewidencji godzin pracownika.
zdalnej

ILN100 Ilos¢ nadgodzin 100% Pobierane z ewidencji godzin pracownika.
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ILN100_PZ Ilos¢ nadgodzin 100% pracy Pobierane z ewidencji godzin pracownika.
zdalnej

ILGNOC llo$¢ godzin nocnych Pobierane z ewidencji godzin pracownika.

ILGODZ_PZ llo$¢ godzin pracy zdalnej Pobierane z ewidencji godzin pracownika.

planowanej

ILSZ1, ILSZ2, ILSZ3

Ilos$¢ godzin szkodliwych I, 11, IlI

Pobierane z ewidencji godzin pracownika.

ILGODPROB Ilo$¢ godzin przepracowanych Pobierane z ewidencji pracownika

do prébnych obliczen

GEKWIW llo$¢ godzin ekwiwalentu Pobierane z ewidencji pracownika

GNIE_DOR llo$¢ godzin nieobecnosci poza Pobierane z ewidencji pracownika

"chorobowym"

GURLOP llo$¢ godzin urlopu Pobierane z ewidencji pracownika

GURLOP_BM Ilos¢ godzin urlopu - biezacy Pobierane z ewidencji pracownika

miesigc

GURLOP_PM llo$¢ godzin urlopu - dla url. z Pobierane z ewidencji pracownika

przetomu mies.

GURLOP2 Ilos¢ godzin dodatkowego Pobierane z ewidencji pracownika

urlopu wypoczynkowego

GURLOPOK llos¢ godzin urlopu Pobierane z ewidencji pracownika

okolicznosciowego

GUROP Godziny urlopu opiekunczego Suma ilosci godzin urlopu opiekuriczego

DNIPR Ilos¢ dni przepracowanych Pobierane z ewidencji absencji pracownika.

DNIDO Ilos¢ dni do przepracowania Pobierane ze wzorca dni, wiasciwego dla
danego pracownika.

DNIUR llo$¢ dni urlopu Pobierane absencji, z rodzajem absencji:

wypoczynkowego Lurlop wypoczynkowy” z ewidencji godzin
pracownika, dla danego miesigca.

DNIUROP Dni urlopu opiekuriczego Suma ilosci dni urlopu opiekunczego

DNIEKW Dni ekwiwalentu urlopowego Pobierane z ewidencji godzin pracownika, dla
danego miesigca.

DNIUROK Dni urlopu okolicznosciowego Pobierane absencji, z rodzajem absencji:
»urlop okolicznosciowy” z ewidencji godzin
pracownika, dla danego miesigca.

DNIC Ilos¢ dni chor. zakt. 80% Pobierane z ewidencji absencji pracownika.

DNIL Ilos¢ dni chor. zakt. 100% Pobierane z ewidencji absencji pracownika.

DNIWC llos$¢ dni wypadkowego zakta- Pobierane z ewidencji absencji pracownika.

dowego,

DNIH Ilos$¢ dni chorobowego ZUS, 80% | Pobierane z ewidencji absencji pracownika.

DNIA llo$¢ dni chorobowego ZUS Pobierane z ewidencji absencji pracownika.

100%,

DNIS llos$¢ dni chor. ZUS 70% Pobierane z ewidencji absencji pracownika.

DNIWZ llo$¢ dni wypadkowego ZUS, Pobierane z ewidencji absencji pracownika.

DNIMA llos¢ dni macierzynskiego Pobierane z ewidencji absencji pracownika.

DNIOP Ilos$¢ dni opieki nad chorym Pobierane z ewidencji absencji pracownika.

DNIR Ilos$¢ dni rehabilit. chor. Pobierane z ewidencji absencji pracownika.

DNIRW llo$¢ dni rehab. wypadk. Pobierane z ewidencji absencji pracownika.

DNIW Ilo$¢ dni wychowawcz. Pobierane z ewidencji absencji pracownika.

DNIA_OB Il. dni chor. ZUS 100% obnizona | Pobierane z ewidencji pracownika

025%
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DNIC_B llos¢ dni chorobowego Pobierane z ewidencji pracownika
zaktadowego - bezpatne

DNIC_OB Il. dni chor. zakt 80% obnizona o | Pobierane z ewidencji pracownika
25%

DNIH_OB Il. dni chor. ZUS 80% obnizona o | Pobierane z ewidencji pracownika
25%

DNIL_OB Il. dni chor. zakt 100% obnizona | Pobierane z ewidencji pracownika
025%

DNIMA_OB Il. dni macierzynskiego obnizona | Pobierane z ewidencji pracownika
025%

DNIMAS Dni macierzynskiego/ Pobierane z ewidencji pracownika
rodzicielskiego 80%

DNIOP_OB Il. dni opieki ZUS obnizona o Pobierane z ewidencji pracownika
25%

DNIPE Dni przestoju ekonomicznego Pobierane z ewidencji pracownika

DNIR_OB Il. dni rehab. chorobowe 90% Pobierane z ewidencji pracownika
obnizona 0 25%

DNIR1 Il. dni rehab. chorobowe 100% Pobierane z ewidencji pracownika

DNIR1_OB Il. dni rehab. chorobowe 100% Pobierane z ewidencji pracownika
obnizona 0 25%

DNIR7 Il. dni rehab. chorobowe 75% Pobierane z ewidencji pracownika

DNIR7_OB Il. dni rehab. chorobowe 75% Pobierane z ewidencji pracownika
obnizona 0 25%

DNIRW_OB Il. dni rehab. wypadkowe 100% | Pobierane z ewidencji pracownika
obnizona 0 25%

DNIRW?7 Il. dni rehab. wypadkowego 75% | Pobierane z ewidencji pracownika

DNIRW7_OB Il. dni rehab. wypadkowego 75% | Pobierane z ewidencji pracownika
obnizona 0 25%

DNIRW9 Il. dni rehab. wypadkowego 90% | Pobierane z ewidencji pracownika

DNIRW9_OB Il. dni rehab. wypadkowego 90% | Pobierane z ewidencji pracownika
obnizona 0 25%

DNIS_OB Il. dni chor. ZUS 70% obnizona o | Pobierane z ewidencji pracownika
25%

DNIUR_BM llo$¢ dni urlopu - biezacy Pobierane z ewidencji pracownika
miesigc

DNIUR_PM llos$¢ dni urlopu - dla urlopu z Pobierane z ewidencji pracownika
przetomu miesigca

DNIWC_OB Il. dni wypad. zakt. obnizona o Pobierane z ewidencji pracownika
25%

DNIWZ_0OB Il. dni wypad. ZUS. obnizona o Pobierane z ewidencji pracownika
25%

CZAS_NWYP Czas niewypracowany wg Rdznica czasu pobierana z ewidencji
planowanego

DNI_RMIES Ilo$¢ dni miesigca Pobierane z ilosci dni z kalendarza

GSIWYZ Ilos¢ godzin zwolnienia - sita Suma ilosci godzin zwolnienia z powodu sity
Wyzsza wyzszej

DNIMA815 Dni macierzynskiego/ Pobierane z ewidencji pracownika
rodzicielskiego 81,5%

DNIMA70 Dni macierzynskiego/ Pobierane z ewidencji pracownika

rodzicielskiego 70%
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Kod sktadnika

Opis

Sposab liczenia

STEKW

Stawka ekwiwalentu urlop.

Srednia z 3 (6) miesiecy ze sktadnikéw, ktdre
sg oznaczone, jako wliczane do urlopu,
podzielona przez wspoétczynnik ekwiwalentu,
pobierany ze statych ptacowych.

STEKW_PZ

Stawka ekwiwalentu za godzine
pracy zdalnej

Pobierane z zaszeregowania pracownika

EKW_PZD

Ekwiwalent za prace zdalng

Wyliczany wg wzoru: Stawka ekwiwalentu za
godzine pracy zdalnej (STEKW_PZ)* llos¢
godzin pracy zdalnej
(ILGODZ_PZ+ILN100_PZ+ILN50_PZ)

RYCZ_PzZD

Ryczatt za prace zdalnag

Kwota wprowadzana recznie lub za pomoca
indywidualnie stworzonego wzoru

STAWU

Stawka za 1 dzien urlopu

Suma sktadnikéw wliczanych do urlopu, z 3 (6)
miesiecy podzielona przez ilos¢ dni roboczych
w tych m-cach, oraz aktualna stawka za dzien

pracy.

STGOD

Stawka godzinowa

Pobierany z kadr staty sktadnik
zaszeregowania STZ.

STAW1

Stawka chorobowego 100%

Srednia z 6 (lub 12) miesiecy ze sktadnikdw,
ktdre majg zaznaczony sposéb wliczania do
chorobowego. Jezeli chorobowe wystgpito w
ciggu ostatnich 3 miesiecy, wéwczas
pobierana jest stawka wyliczona w tamtym
miesigcu.

STAWS

Stawka chorobowego 80%

Stawka 100%, pomnozona przez procent
chorobowego (sktadnik PROCC, standardowo
réwny 80%).

STAW?7

Stawka chorobowego 70%

Stawka 100%, pomnozona przez 0,7.

STAWM

Stawka macierzyniskiego

Jak stawka chorobowego 100%. Jezeli
macierzynskie wystgpito w ciggu ostatnich 3
miesiecy wowczas pobierana jest stawka
macierzynskiego z tamtego miesigca.

STAWO

Stawka opieki ZUS

Jak stawka chorobowego 80%. Jezeli opieka
wystgpita w ciggu ostatnich 3 miesiecy,
wowczas pobierana jest stawka opieki z
tamtego miesigca.

STAWW

Stawka wypadkowego

Jak stawka chorobowego 100%. Jezeli
wypadkowe wystgpito w ciggu ostatnich 3
miesiecy, wowczas pobierana jest stawka
wypadkowego z tamtego miesigca.

STAWR

Stawka rehabilitacyjnego

Jak stawka chorobowego 100% pomnozona
przez procent rehabilitacyjnego (stata ptacowa
PROCR, standardowo réwna 100%). Jezeli
rehabilitacyjne wystgpito w ciggu ostatnich 3
miesiecy, wowczas brana jest stawka
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rehabilitacyjnego z tamtego miesigca.

STAWS8Z Stawka chorobowego Jak STAWS8

zaktadowego "80%"
STAWU_PM Stawka urlopu - dla urlopu z Suma sktadnikéw wliczanych do urlopu, z 3 (6)
przetomu miesigca miesiecy podzielona przez ilos¢ dni roboczych
w tych m-cach, oraz aktualna stawka za dzien
pracy
STAWU_SR Stawka urlopu - z uwzg. stawki z | Suma sktadnikéw wliczanych do urlopu, z 3 (6)
przet. mies. miesiecy podzielona przez ilos¢ dni roboczych
w tych m-cach, oraz aktualna stawka za dzien
pracy z uwzglednieniem STAWU_PM

STAZO_PLAT Stazowe wysytane do Ptatnika z | Sktadnik Stazowe (STAZO)pomnozony przez

kodem 220 ilos¢ dni chorobowego podzielony przez 30

STEKWG Godzinowa stawka ekwiwalentu | Srednia z 3 (6) miesiecy ze sktadnikéw, ktdre
sg oznaczone, jako wliczane do urlopu,
podzielona przez wspétczynnik ekwiwalentu,
pobierany ze statych ptacowych, w wymiarze
godzinowym

STPOSTKP Stawka postojowego (KP) Godzinowa stawka dla postojowego (60%

godzinowa dziennej godzinowe] stawki)

STPOSTPE Stawka za przestéj ekonomiczny | Dzienna stawka pomnozona przez wartos¢

- dzienna statej ptacowej Procent postojowej- przestdj
ekonomiczny (PROCPOSTPE)

STURLG Godzinowa stawka urlopu Suma sktadnikéw wliczanych do urlopu, z 3 (6)
miesiecy podzielona przez ilo$é godzin
roboczych w tych m-cach, oraz aktualna
stawka za godzine pracy

STURLG_PM Godz. stawka urlopu - dla url. z Suma sktadnikéw wliczanych do urlopu, z 3 (6)

przetomu mies. miesiecy podzielona przez ilo$é godzin
roboczych w tych m-cach, oraz aktualna
stawka za godzine pracy

STURLG_SR Godzinowa stawka urlopu - Suma sktadnikéw wliczanych do urlopu, z 3 (6)

uwzg. przet. mies. miesiecy podzielona przez ilos¢ godzin
roboczych w tych m-cach, oraz aktualna
stawka za godzine pracy z uwzglednieniem
STURLG_SR
STURLGOK Godzinowa stawka urlopu Jak godzinowa stawka urlopu (STAWU)

okolicznosciowego

Sktadniki ptacy brutto:

Kod sktadnika

Opis

Sposéb liczenia

PLZAS

Ptaca zasadnicza

Pobierany z kadr staty sktadnik zaszeregowania
PLZ.

PLPOD

Ptaca podstawowa

Dla wynagrodzenia miesiecznego jest to ptaca
zasadnicza pomniejszona o absencje, dla
wynagrodzenia godzinowego jest to stawka
zaszeregowania z kadr pomnozona przez ilos¢
przepracowanych godzin.

ART_PRZ

Przychdd z dziatalnosci
artystycznej

Brak wzoru.
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PRZ_PAUP Przychéd prawa autorskie Kwota uzupetniana jest recznie

CHZAK Wynagrodzenie za czas choroby | llo$¢ dni chorobowego zaktadowego
pomnozona przez odpowiednig stawke (80 lub
100%).

DOPLA Doptata do najnizszego Rdéznica miedzy najnizszym wynagrodzeniem,

wynagrodzenia pobieranym ze statych ptacowych, a kwotg
brutto, z uwzglednieniem etatu.

EKWUR Ekwiwalent urlopowy llos¢ dni ekwiwalentu urlopowego razy stawka
ekwiwalentu.

URLOP Wynagrodzenie za urlop Stawka za 1 dzien urlopu pomnozona przez ilo$¢

wypoczynkowy dni urlopu.

URLOK Wynagrodzenie za urlop Stawka urlopowa (STAWU) razy ilos¢ dni urlopu

okolicznosciowy okolicznosciowego.

HONOR Honorarium Brak wbudowanego wzoru.

NOCNE Kwota za godziny nocne llos¢ godzin nocnych razy podstawa nocnych
(sktadnik PNOCN), podzielona przez ilos¢ godzin
do przepracowania razy procent nocnych (ze
stownika statych ptacowych).

PNOCN Podstawa nocnych Kwota najnizszego wynagrodzenia ze stownika.

PNADG Podstawa nadgodzin Ptaca zasadnicza podzielona przez ilos¢ godzin
do przepracowania lub stawka godzinowa.

PDOPLAN Podstawa doptaty do nadgodzin | Suma wszystkich sktadnikéw, ktdre maja
zaznaczone pole wliczania do dopfaty nadgodzin

PODSB Podstawa brutto bez zasitkdw i | Sktadniki wliczane do brutto plus honorarium

chorobowego

(HONOR), pomniejszone o ZUS brutto (ZUSBR),
chorobowe zaktadowe (CHZAK) i wypadkowe
zaktadowe (WYZAK).

DOPL50, DOPL100

Doptata do nadgodzin

Stosowany do osobnego wyliczenia doptaty
50%, 100% za nadgodziny (a osobno
wynagrodzenia za godziny nadliczbowe)
UWAGA! Po dodaniu do algorytmu nalezy
usungd z algorytmu sktadnik NAD50 i/lub
NAD100, doda¢ sktadnik roboczy wyliczajacy
wynagrodzenie za nadgodziny

RNADZ Rada Nadzorcza Brak wzoru.

STAZO Dodatek za wystuge lat Brak wzoru.

SWIAU Swiadczenie urlopowe Ze stownika statych ptacowych razy etat.

SZKOD Kwota za godziny szkodliwe Brak wzoru.

BRUTT Kwota brutto Suma wszystkich sktadnikéw, ktére maja
zaznaczone pole wliczania do brutto.

BRUTT_DzZ Brutto, umowa o dzieto Suma wszystkich sktadnikéw, ktére maja
zaznaczone pole wliczania do brutta.

BRUTT_PA Brutto, prawo autorskie Suma wszystkich sktadnikéw, ktére maja
zaznaczone pole wliczania do brutta.

BRUTT_ZL Brutto, umowa zlecenie Suma wszystkich sktadnikéw, ktére maja
zaznaczone pole wliczania do brutta.

BR26BZ Brutto bez zwolnienia (<26rz) Suma wszystkich sktadnikéw, ktére maja

zaznaczone pole wliczania do brutto dla oséb
ponizej 26r.z., ktére majg naliczany podatek
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BR26BZ_ZL Brutto bez zwolnienia zlecenia Suma wszystkich sktadnikéw, ktére maja
(<26r2) zaznaczone pole wliczania do brutto dla oséb
ponizej 26r.z., ktére majg naliczany podatek
BRPP26_ZL Brutto ponad prég — Suma wszystkich sktadnikéw, ktére maja
zlecenia(<26rz) zaznaczone pole wliczania do brutto dla oséb
ponizej 26r.z., ktére uzyskaty przychod
nieopodatkowany do limitu wynikajacego z
ustawy
BRUTT_ZLR Brutto - przychod Suma wszystkich sktadnikdéw, ktére maja
opodatkowany ryczattowo zaznaczone pole wliczania do brutto
nieprzekraczajgcych 200zt
BRUTTPP26 Brutto ponad prog (<26rz) Suma wszystkich sktadnikdow, ktére maja
zaznaczone pole wliczania do brutto dla oséb
ponizej 26r.z., ktére przekroczyly przychdd nie
podlegajgcy opodatkowaniu
KWOTA_DZ Kwota umowy Wartos¢ wpisywana recznie
KWOTA ZL Kwota zlecenia Wartos¢ wpisywana recznie
NAD100 Kwota za nadgodziny 100% Pomnozony sktadnik ILN100 (ilo$¢ nadgodzin
100%) i PNADG(podstawa nadgodzin)
NAD100ROZ llo$¢ nadgodzin 100% z Pobierane z ewidencji pracownika
rozliczenia
NAD50 Kwota za nadgodziny 50% Pomnozony sktadnik ILN50 (ilo$¢ nadgodzin
50%) i PNADG(podstawa nadgodzin)
NAD50ROZ llo$¢ nadgodzin 50% z Pobierane z ewidencji pracownika
rozliczenia
ODPRAWA Odprawa Wartosé wpisywana recznie
PLGOD_ZL Ptaca godzinowa — zlecenie llos¢ godzin zlecenia pomnozona przez STGOD
(stawka godzinowa)
PLZASDOPN PLZAS do Podstawy nadgodzin Kwota PLZAS
PR_BRUTTO1 Brutto 01 Wartos¢ brutto (BRUTT) ze stycznia
PR_BRUTTO02 Brutto 02 Wartos¢ brutto (BRUTT) z lutego
PR_BRUTTO3 Brutto 03 Wartos¢ brutto (BRUTT) z marca
PR_BRUTTO4 Brutto 04 Wartos¢ brutto (BRUTT) z kwietnia
PR_BRUTTO5 Brutto 05 Warto$¢ brutto (BRUTT) z maja
PR_BRUTTO6 Brutto 06 Wartos$¢ brutto (BRUTT) z czerwca
PR_BRUTTO7? Brutto 07 Wartos$¢ brutto (BRUTT) z lipca
PR_BRUTTOS8 Brutto 08 Wartos$¢ brutto (BRUTT) z sierpnia
PR_BRUTT09 Brutto 09 Wartos$¢ brutto (BRUTT) z wrzesnia
PR_BRUTT10 Brutto 10 Wartos$¢ brutto (BRUTT) z pazdziernika
PR_BRUTT11 Brutto 11 Warto$¢ brutto (BRUTT) z listopada
PR_BRUTT12 Brutto 12 Wartos¢ brutto (BRUTT) z grudnia
URLOP2 Za urlop dodatkowy llo$¢ godzin urlopu dodatkowego pomnozona
przez godzinowag stawke urlopu
SIWYZ Za zwolnienie - sita wyzsza Pomnozony sktadnik GSIWYZ przez 50% stawki

godzinowej

Zasitki, podatki i ubezpieczenie zdrowotne:

Kod sktadnika

Opis

Sposab liczenia

CHZUS

Chorobowe ZUS

llo$¢ dni chorobowego ZUS pomnozona przez
odpowiednig stawke (STAW1, STAW7, STAWS).
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MACIE Zasitek macierzyniski llos¢ dni macierzyriskiego pomnozona przez
stawke macierzynskiego (STAWM).

MACIE_DOP Podwyzszenie zasitku Kwota podwyzszenia zasitku macierzynskiego

macierzynskiego dla oséb, dla ktérych kwota netto zasitku
macierzynskiego nie wyniesie 1000 zt. Kwota
podwyzszenia przekazywana jest do programu
Ptatnik, na deklaracji RSA, z kodem 329.

OPIEK Zasitek opiekunczy llos¢ dni opieki ZUS pomnozona przez stawke
opieki (STAWO).

REHAB Zasitek rehabilitacyjny chorobowy llos¢ dni rehabilitacji chorobowej pomnozona
przez stawke rehabilitacyjnego.

REHABW Zasitek rehabilitacyjny wypadkowy llos¢ dni rehabilitacji wypadkowej pomnozona
przez stawke rehabilitacyjnego.

WYZUS Wypadkowe ZUS llos¢ dni wypadkowego ZUS pomnozona przez
stawke wypadkowego (STAWW).

ZUSBR ZUS Brutto Suma zasitkdw: CHZUS+WYZUS+MACIE+
OPIEK+REHAB+REHABW

ZRODZ Zasitek rodzinny Zona + max. 2 dzieci razy stata pfacowa RODZ1
plus stata ptacowa RODZ2, gdy ilos¢ dzieci jest
wieksza od dwdch plus stata ptacowa RODZ3
pomnozona przez ilos¢ dzieci powyzej trzech.

WYCHO Zasitek wychowawczy Stata ze stownika statych ptacowych, podzielona
przez ilos¢ dni w miesigcu i pomnozona przez
ilos¢ dni wychowawczego.

PIELE Zasitek pielegnacyjny llo$¢ osbéb do zasitku pielegnacyjnego
pomnozona przez kwote zasitku (stata ptacowa
PIELE).

POGRZ Zasitek pogrzebowy Ze stownika statych ptacowych (POGRZ).

POROD Zasitek porodowy Ze stownika statych ptacowych (POROD).

ZRAZE Zasitki razem ZRODZ+PIELE+POROD+ POGRZ+WYCHO

KOSZT Koszt uzyskania Koszt uzyskania pobierany ze stownika statych
ptacowych (KOSZ1) zwiekszony o koszty
dojazdu (sktadnik DOJAZ). Przyjmuje wartos¢
kosztéw mozliwych do odliczenia.

KOSZT_PAUP | Koszty uzyskania prawa autorskie Kwota wpisywana recznie. Sktadnik umozliwia,
odrebne od skfadnika KOSZT, stosowanie 50%
kosztow uzyskania z tytutu praw autorskich na
listach ptac dla umowy o prace.

POL_KOSZT 1/2 kosztow uzyskania

KO_RZECZ Rzeczywiste koszty uzyskania Obliczane algorytmem programowym. Sktadnik
ten wskazuje rzeczywistg wartos¢ odliczonych
kosztow na danej liscie ptac.

DOJAZ Koszty dojazdu Pobierane ze statej ptacowej DOJA1
(zwiekszone koszty uzyskania zwigzane z
dojazdem do miejsca pracy).

PROCP Procent podatku Pobierane ze stownika statych ptacowych

(PROC1, PROC2, PROC3) w zaleznosci od
progéw podatkowych (1PROG, 2PROG).
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PODX3 Podstawa kasy chorych Suma sktadnikéw, ktére majg ustawione pole
wliczania do ubezpieczenia zdrowotnego.
KCHO1 Kasa chorych naliczona Podstawa kasy chorych (PODX3) pomnozona
przez procent kasy chorych, pobierany ze
stownika statych ptacowych.
KCHOR Kasa chorych pobrana Kasa chorych naliczona, ograniczona podatkiem
dochodowym
KCHNOZW _26 | Zdrowotne nie odl. od podatku Podstawa kasy chorych (PODX3ZW_26)
przych.zwol. (<26rz) pomnozona przez procent kasy chorych,
pobierany ze stownika statych ptacowych.
KCHO1_26 Zdrowotne naliczone ponad prog Podstawa kasy chorych (PODX3_26)
(<26rz) pomnozona przez procent kasy chorych,
pobierany ze stownika statych ptacowych.
KCHO1_RN Kwota zdrowotnego - naliczone - Podstawa kasy chorych (PODX3_RN)
rada nadzorcza pomnozona przez procent kasy chorych,
pobierany ze stownika statych ptacowych.
KCHO1ZW _26 | Zdrowotne naliczone przych.zwol. Podstawa kasy chorych (PODX3ZW_26)
(<26rz) pomnozona przez procent kasy chorych,
pobierany ze stownika statych ptacowych.
KCHO26BZ Zdrowotne odl. od podatku bez zwol. | 7,75% podstawy zdrowotnego
(<26rz)
KCHOR_26 Zdrowotne pobrane ponad prog Kasa chorych naliczona, ograniczona podatkiem
(<26rz) dochodowym
KCHOR_RN Kwota zdrowotnego - pobrane - rada | Kasa chorych naliczona, ograniczona podatkiem
nadzorcza dochodowym
KCHORNO Ubezp. zdrow. nie odl. od podatku Podstawa kasy chorych (PODX3) pomnozona
przez procent kasy chorych, pobierany ze
stownika statych ptacowych.
KCHORNO_26 | Zdrowotne nie odl. od podatku Podstawa kasy chorych (PODX3_26)
ponad proég (<26rz) pomnozona przez procent kasy chorych,
pobierany ze stownika statych ptacowych.
KCHORNO_RN [ Ubezp. zdrow. nie odl. od podatku - | Podstawa kasy chorych (PODX3_RN)
rada nadzorcza pomnozona przez procent kasy chorych,
pobierany ze stownika statych ptacowych.
KCHORO Ubezp. zdrow. odl. od podatku Podstawa kasy chorych (PODX3) pomnozona
przez procent kasy chorych, pobierany ze
stownika statych ptacowych.
KCHORO_26 Zdrowotne odl. od podatku ponad Podstawa kasy chorych (PODX3_26)
prég (<26rz) pomnozona przez procent kasy chorych,
pobierany ze stownika statych ptacowych.
KCHORO_RN | Ubezp. zdrow. odl. od podatku - rada | Podstawa kasy chorych (PODX3_RN)
nadzorcza pomnozona przez procent kasy chorych,
pobierany ze stownika statych ptacowych.
KCHORZW_26 | Zdrowotne pobrane przych.zwol. Kasa chorych naliczona, ograniczona podatkiem
(<26rz) dochodowym
KCHOZW_26 | Zdrowotne odl. od podatku Podstawa kasy chorych (PODX3ZW_26)
przych.zwol. (<26rz) pomnozona przez procent kasy chorych,
pobierany ze stownika statych ptacowych.
PR_KCHORO1 | Zdrowotne 01 Wartos$¢ zdrowotnego (KCHOR) ze stycznia
PR_KCHORO02 | Zdrowotne 02 Warto$¢ zdrowotnego (KCHOR) z lutego
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PR_KCHORO3 | Zdrowotne 03 Warto$¢ zdrowotnego (KCHOR) z marca
PR_KCHORO04 | Zdrowotne 04 Warto$¢ zdrowotnego (KCHOR) z kwietnia
PR_KCHOROS5 | Zdrowotne 05 Warto$¢ zdrowotnego (KCHOR) z maja
PR_KCHORO6 | Zdrowotne 06 Warto$¢ zdrowotnego (KCHOR) z czerwca
PR_KCHORO7 | Zdrowotne 07 Wartos$¢ zdrowotnego (KCHOR) z lipca
PR_KCHORO8 | Zdrowotne 08 Warto$¢ zdrowotnego (KCHOR) z sierpnia
PR_KCHORQ9 | Zdrowotne 09 Wartos$¢ zdrowotnego (KCHOR) z wrzeénia
PR_KCHOR10 | Zdrowotne 10 Wartos$¢ zdrowotnego (KCHOR) z pazdziernika
PR_KCHOR11 | Zdrowotne 11 Wartos$¢ zdrowotnego (KCHOR) z listopada
PR_KCHOR12 | Zdrowotne 12 Wartos$¢ zdrowotnego (KCHOR) z grudnia
WREHAB Waloryzuj zasitek rehabilitacyjny Sktadnik 0/1 w formie checkbox’u

WYZAK Wypadkowe zaktadowe llos¢ dni wypadkowego zaktadowego
pomnozona przez stawke wypadkowego

ODLP Odliczenie od podatku pozostate Ile pozostato odliczenia od podatku (SUMODL-
ODLP_O).

PODST Podstawa podatku Brutto (sktadnik BRUTT) plus ew. honorarium
(sktadnik HONOR) pomniejszone o sktadki na
fundusze ZUS (sktadnik SKPRA) i koszt uzyskania
(sktadnik KOSZT).

POD_ROZLI Nadpfata podatku za zeszty rok Brak wzoru.

PODA Podatek naliczony Podstawa podatku (sktadnik PODST)
pomnozona przez procent podatku (sktadnik
PROCP) pomniejszony o kwote wolng od
podatku (sktadnik ULGA).

PODAT Zaliczka na podatek Podatek naliczony pomniejszony o kase chorych
(sktadnik KCHOR) i o odliczenie od podatku
(ODLP_O).

PODST_PA Podstawa podatku praw autorskich Jak PODST ale dla praw autorskich.

PODA_PA Podatek naliczony od praw Podstawa od praw autorskich (sktadnik

autorskich PODST_PA) pomnozona przez procent podatku
(statg ptacowq).
PODAT_PA Zaliczka na podatek od praw Podatek naliczony od praw autorskich (sktadnik
autorskich PODA_PA) pomniejszony o kase chorych
(sktadnik KCHOR) — gdy kwota brutto jest
wieksza niz kwota ryczattu (stata ptacowa
RYCZ_ZLE).

PODST_ZL Podstawa od umoéw zlecen Jak PODST ale dla umoéw zlecen.

PODA_ZL Podatek naliczony od umow zlecen Podstawa podatku od zlecert (PODST_ZL)
pomnozona przez procent podatku (statg
ptacowg PODAT_ZLE).

PODAT_ZL Zaliczka na podatek od umoéw zlecerr | Podatek naliczony od umoéw zlecen
pomniejszony o kase chorych (KCHOR) — gdy
kwota brutto jest wieksza niz kwota ryczattu
(stata ptacowa RYCZ_ZLE).

ODLP_R Odliczenie od podatku - roczne Wartos$¢ wpisywana recznie

ODLPOZ Kwota odliczenia pozostata Réznica SUMODLP(suma odl. Od podatku) i
ODLP_O(Kwota pomniejszajgca podatek

PDPP26_ZL Podatek naliczony ponad prog - Podstawa podatku (sktadnik PODSTPP26)

zlecenia (<26r2)

pomnozona przez procent podatku (sktadnik
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PROCP) pomniejszony o kwote wolng od
podatku (sktadnik ULGA).

PDTPP26_ZL Zaliczka na podatek ponad prog Podatek naliczony pomniejszony o kase chorych
(<26r2) (sktadnik KCHOR_26) i o odliczenie od podatku
(ODLP_O).

ART_KOSZT Kwota kosztow artystycznych Brak wzoru.

ART_PODAT Podatek od dochoddw artystycznych | Przychdd od dochoddw artystycznych (sktadnik
ART_PRZ) pomniejszony o koszt (ART_KOSZT)
pomnozone przez procent od umow zlecen
(stata ptacowa PODAT_ZLE).

PRNADZ Podatek od Rady Nadzorczej Kwota Rady Nadzorczej (sktadnik RNADZ)
pomnozona przez procent podatku (sktadnik
PROCP).

POD26BZ Zaliczka na podatek bez zwol (<26rz) | Podatek naliczony pomniejszony o kase chorych
(sktadnik KCHOR_26) i o odliczenie od podatku
(ODLP_O).

POD26BZ_ZL | Zaliczka na podat. Bez zwolnienia— Podatek naliczony pomniejszony o kase chorych

zlecenia(<26rz) (sktadnik KCHOR_26) i o odliczenie od podatku
(ODLP_O).

PODA_DZ Podatek naliczony - dzieto Podstawa od dzieta (sktadnik PODST_DZ)
pomnozona przez procent podatku (statg
ptacowy).

PODA_PA Podatek naliczony - pr. aut. Podstawa od praw autorskich (sktadnik
PODST_PA) pomnozona przez procent podatku
(statg ptacows).

PODA_WYN Podatek naliczony od wynagrodzenia | Réwny PODA

PODAPP26 Podatek naliczony ponad prég Podstawa od przekroczenia przychodow

(<26rz2) zwolnionych z podatku pomnozona przez
procent podatku

PODAT_DZ Zaliczka na podatek - dzieto Podatek naliczony od dzieta (sktadnik
PODA_DZ)

PODAT_PA Zaliczka na podatek - pr. aut. Podatek naliczony od praw autorskich (sktadnik
PODA_PA) pomniejszony o kase chorych
(sktadnik KCHOR) —gdy kwota brutto jest
wieksza niz kwota ryczattu (stata ptacowa
RYCZ_ZLE)

PODAT_ZLR Zaliczka na podatek - podatek Podatek naliczony od zlecenia (sktadnik

zryczattowany BRUTT_ZLR) pomnozony przez PROCP (procent
podatku)

PODAT26 Zaliczka na podatek dla oséb ponizej | Sktadnik techniczny

26 roku zycia
PODAT26_ZL | Zaliczka na podatek dla oséb < 26 r.z. | Sktadnik techniczny
- zlecenia
PODATPP26 Zaliczka na podatek ponad prog Podatek naliczony pomniejszony o kase chorych
(<26rz) (KCHOR)
PODINZAK Podstawa podatku z innych Warto$¢ wpisywana recznie
zaktadow
PODPP26_ZL | Podstawa podatku ponad prog Podstawa podatku po uzyskaniu przychodéw

zlecenia (<26rz)

zwalniajgcych z opodatkowania
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PODST_DZ

Podstawa podatku - dzieto

Brutto (sktadnik BRUTT_DZ) pomniejszone o
koszt uzyskania (sktadnik KOSZT_DZ).

PODST26

Podstawa podatku dla oséb ponizej
26 roku zycia

Sktadnik techniczny

PODST26_7ZL

Podst. podatku dla os. ponizej 26 r.
zycia - zlec.

Sktadnik techniczny

POD26NK

Podatek dla oséb ponizej 26 r.z.
niekorzystajgcych ze zwolnienia z
podatku

Sktadnik techniczny

PODEMNK

Podatek emerytéw
niekorzystajgcych ze zwolnienia z
podatku

Sktadnik techniczny

POD26NKZ

Podatek dla oséb ponizej 26 r.z.
niekorzystajgcych ze zwolnienia z
podatku - zlecenia

Sktadnik techniczny

PODEMNKZ

Podatek emerytdw nie ze zwolnienia
z podatku - zlecenia

Sktadnik techniczny

PRZ26NKZ

Przychéd dla oséb ponizej 26 r.z.
niekorzystajgcych ze zwolnienia z
podatku - zlecenia

Sktadnik techniczny

KO_RZEMNK

Koszty uzyskania emerytéw
niekorzystajgcych ze zwolnienia z
podatku

Sktadnik techniczny

PRZEMNKZ

Przychéd emerytéw
niekorzystajgcych ze zwolnienia z
podatku - zlecenia

Sktadnik techniczny

KO_RZ26NKZ

Koszty uzyskania oséb ponizej 26 r.z.
niekorzystajgcych ze zwolnienia z
podatku - zlecenia

Sktadnik techniczny

KO_RZEMNKZ

Koszty uzyskania emerytéw
niekorzystajgcych ze zwolnienia z
podatku - zlecenia

Sktadnik techniczny

PRZ5026NK

Przychéd z tytutu praw autorskich
dla oséb ponizej 26 r.z. nie
korzystajacych ze zwolnienia z
podatku

Sktadnik techniczny

KO_5026NK

Koszty z tytutu praw autorskich dla
0s6b ponizej 26 r.z.
niekorzystajacych ze zwolnienia z
podatku

Sktadnik techniczny

PRZ50EMNK

Przychéd z tytutu praw autorskich
emerytéw niekorzystajacych ze
zwolnienia z podatku

Sktadnik techniczny

KO_50EMNK

Koszty z tytutu praw autorskich dla
emerytow niekorzystajacych ze
zwolnienia z podatku

Sktadnik techniczny

PODSTPP

Podstawa podatku ponad prég

Jak PODST od statej ptacowej (2PROG)

PODSTPP_DZ

Podstawa podatku ponad prog -
dzieto

Jak PODST_DZ od statej ptacowej (2PROG)

PODSTPP_PA

Podstawa podatku ponad prog -
prawa autorskie

Jak PODST_PA od statej ptacowej (2PROG)
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PODSTPP_ZL Podstawa podatku ponad prog - Jak PODST_ZL od statej ptacowej (2PROG)

zlecenia

PODSTPP26 Podstawa podatku ponad prég Jak PODST od statej ptacowej (1PROG)

(<26r2)

PR_POD_DZ Podatek - dzieto

PR_POD_ZL Podatek - zlecenie Warto$¢ statej ptacowej zaliczka na podatek
zlecenia (PODAT_ZLE)

PR_PODATO01 | Podatek 01 Warto$¢ Podatku z 1 miesigca wstecz

PR_PODAT02 | Podatek 02 Wartos$¢ Podatku z 2 miesiecy wstecz

PR_PODATO03 | Podatek 03 Warto$¢ Podatku z 3 miesiecy wstecz

PR_PODAT04 | Podatek 04 Wartos$¢ Podatku z 4 miesiecy wstecz

PR_PODATO5 | Podatek 05 Wartos¢ Podatku z 5 miesiecy wstecz

PR_PODATO06 | Podatek 06 Wartos¢ Podatku z 6 miesiecy wstecz

PR_PODATO7 | Podatek 07 Wartos¢ Podatku z 7 miesiecy wstecz

PR_PODATO08 | Podatek 08 Wartos¢ Podatku z 8 miesiecy wstecz

PR_PODATO09 | Podatek 09 Wartos¢ Podatku z 9 miesiecy wstecz

PR_PODAT10 | Podatek 10 Wartos¢ Podatku z 10 miesiecy wstecz

PR_PODAT11 | Podatek 11 Wartos¢ Podatku z 11 miesiecy wstecz

PR_PODAT12 | Podatek 12 Wartos$¢ Podatku z 12 miesiecy wstecz

PRZZW26 Przychéd zwolniony od podatku Warto$¢ przychodu do uzyskania limitu

(<26rz) przychodéw zwolnionych z podatku

PRZZW26_ZL | Przychdd zwolniony od podatku - Wartos$¢ przychodu do uzyskania limitu

zlecenia (<26rz) przychodéw zwolnionych z podatku

ULGA Ulga podatkowa Warto$¢ statej ptacowej (ULGA)

ULGA_Dz Ulga podatkowa - dzieto Warto$¢ sktadnika zgodnie z ustawieniami
naliczania ulgi podatkowej w zaszeregowaniu
pracownika

ULGA_PA Ulga podatkowa - prawa autorskie Wartos¢ sktadnika zgodnie z ustawieniami
naliczania ulgi podatkowej w zaszeregowaniu
pracownika

ULGA_RN Ulga podatkowa - rada nadzorcza Wartos¢ sktadnika zgodnie z ustawieniami
naliczania ulgi podatkowej w zaszeregowaniu
pracownika

ULGA_ZL Ulga podatkowa - zlecenie Wartos¢ sktadnika zgodnie z ustawieniami
naliczania ulgi podatkowej w zaszeregowaniu
pracownika

DELEG_DIETA | Dieta Sktadnik prezentujacy kwote diety. Wartos¢
wpisywana recznie

DELG_NPOD Dieta 30% / 1/3 (obniza podstawe Sktadnik techniczny - prezentuje wyliczong

opodatkowania)

czesc diety niepodlegajgcej opodatkowaniu.
Pole wyliczane jest na podstawie sktadnika
DELG_DIETA, a zastosowanie odpowiedniej
proporcji 30% lub 1/3 uzaleznione jest od
wartosci sktadnika DELG_KIER. Wolna od
podatku dochodowego jest czes¢ przychodow
w kwocie odpowiadajgcej 30% wartosci diet
w przypadku pracownikéw oddelegowanych i
1/3 w przypadku rozliczania przewozu
miedzynarodowego. W przypadku
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pracownikéw wykonujacych przewozy
miedzynarodowe system oblicza wartos¢
sktadnika DELG_NPOD dzielgc kwote diety
przez 3 (DELG_DIETA/ 3)

DELG_POD

Dieta 70% / 2/3 (pozostata czes¢)

Sktadnik techniczny prezentujacy 70% lub 2/3
wartosci diety. Pole to jest wyliczane na
podstawie sktadnikdéw DELG_DIETA

i DELG_NPOD, a zastosowanie odpowiedniej
proporcji 70% lub 2/3 uzaleznione jest od
wartosci sktadnika DELG_KIER.

DELG_DSAN

Dodatek Sanitarny

Umozliwia rozliczenie zwrotu kosztow
korzystanie z urzgdzen sanitarnych dla
kierowcéw wykonujacych przewozy
miedzynarodowe. Wartos$¢ sktadnika nalezy
wprowadzié recznie.

DOCH_ZWOL

Dochéd zwolniony z podatku
(unikanie podw.opod.)

Umozliwia ewidencjonowanie dochodu
zwolnionego z podatku

DOCH_ZW26

Dochdd zwolniony z podatku <26 r.z.
(unikanie podw.opod.)

Umozliwia ewidencjonowanie dochodu
zwolnionego z podatku dla oséb ponizej 26 r.z.

Fundusze ZUS:

Kod sktadnika

Opis

Sposoéb liczenia

PODSZ

Podstawa funduszu
chorobowego i wypadkowego

Suma sktadnikéw, ktére majg ustawiony
znacznik wliczania do funduszy chor. i
wypadkowego.

PODX1 Podstawa funduszy Suma sktadnikdéw, ktére majg ustawiony
emerytalnych i rentowych znacznik wliczania do funduszy emerytalnych
i rentowych, ograniczona 30-krotng srednia
krajows (stata ptacowa 30XSR).
FCHOR Fundusz chorobowy Podstawa funduszu (PODSZ) pomnozona przez
procent funduszu chorobowego (stata ptacowa
FCHOR).
FCHOR_P Fundusz chorobowy pfatny z Liczony jak fundusz chorobowy, ale dla
PFRON zaktaddw pracy chronionej, z uwzglednieniem
stopnia niepetnosprawnosci pracownika.
FEMER Fundusz emerytalny Podstawa funduszu (PODX1) pomnozona przez
procent funduszu emerytalnego (stata ptacowa
FEMER).
FEMER_P Fundusz emerytalny ptatny z Liczony jak FEMER, ale dla zaktaddéw pracy
PFRON chronionej, z uwzglednieniem stopnia
niepetnosprawnosci pracownika.
FEMPL Fundusz emerytalny ptatny Réwny FEMER.
przez pracodawce
FEMPL_B Fundusz emerytalny, planty Liczony jak FEMPL, ale dla zaktadéw pracy
przez pracodawce ale chronionej, z uwzglednieniem stopnia
refundowany przez budzet niepetnosprawnosci pracownika.
Skarbu Panstwa
FGSP Fundusz Gw. Sw. Pracowniczych | Podstawa funduszu chorobowego (PODSZ)

pomnozona przez procent FGSP (stata pt. FGSP).
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FPRAC Fundusz Pracy Podstawa funduszu chorobowego (PODSZ)
pomnozona przez procent funduszu pracy
(stata ptacowa FPRAC).

FRENT Fundusz rentowy Podstawa funduszu (PODX1) pomnozona przez
procent funduszu rentowego (stata ptacowa
FRENT).

FREPL Fundusz rentowy ptatny przez Rowny FRENT.
pracodawce

FREPL_B Fundusz rentowy ptatny przez Rowny FREPL, ale liczony dla zaktadéw pracy
pracodawce, finansowany przez | chronione;.
budzet Skarbu Panstwa

SKPRA Suma funduszy ptaconych przez | FEMER+FRENT+FCHOR
pracownika

SKPLA Suma funduszy ptaconych przez | FEMPL+FREPL+FWYPP+FGSP+FPRAC
pracodawce

FWYPP Fundusz wypadkowy Podstawa funduszu chorobowego (PODSZ)

pomnozona przez procent funduszu
wypadkowego (stata ptacowa FWYPP).

FWYPP_P Fundusz wypadkowy, Jak FWYPP, ale dla zaktaddéw pracy chronione;j.
finansowany z PFRON

PPEME Pracowniczy Program Brak wzoru.

Emerytalny
OBNPO Obnizenie podstawy ZUS Rowne sktadnikowi pracowniczego programu
emerytalnego (sktadnik PPEME) ale nie wiecej
niz 7% od podstawy brutto.

OGRPOE Ograniczenie podstawy Kwota wynagrodzenia z innych zaktadéw, brana
funduszu emerytalnego —inne pod uwage przy sprawdzaniu, czy przekroczono
zaktady 30 srednich krajowych (przy wyliczaniu funduszy

emerytalnych i rentowych).

EWIZFSS Rozliczenie ZFSS

FCHOR_26 Fundusz chorobowy ponad prég | Podstawa funduszu (PODSZ) pomnozona przez
(<26rz) procent funduszu chorobowego (stata ptacowa

FCHOR)

FCHORZW_26 Fundusz chorobowy Podstawa funduszu (PODSZ) pomnozona przez

przych.zwol. (<26rz) procent funduszu chorobowego (stata ptacowa

FCHOR)
FEMER Fundusz emerytalny pracownika | Podstawa funduszu (PODX1) pomnozona przez
procent funduszu emerytalnego (stata ptacowa

FEMER).

FEMER_26 Fundusz emerytalny ponad prég | Podstawa funduszu (PODX1) pomnozona przez
(<26rz) procent funduszu emerytalnego (stata ptacowa

FEMER).

FEMER_P Fundusz emerytalny pracownika | Liczony jak FEMER, ale dla zaktadéw pracy
ptatny z PFRON chronionej, z uwzglednieniem stopnia

niepetnosprawnosci pracownika.

FEMER_RN Fundusz emerytalny pracownika | Podstawa funduszu (PODX1) pomnozona przez
- Rada nadzorcza procent funduszu emerytalnego (stata ptacowa

FEMER).
FEMERZW_26 Fundusz emerytalny Podstawa funduszu (PODX1) pomnozona przez

przych.zwol. (<26rz)

procent funduszu emerytalnego (stata ptacowa
FEMER).
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FEMPL_RN Fundusz emerytalny ptatnika - Réwny FEMER
Rada nadzorcza
FEPOM Fundusz Emerytur
Pomostowych
FRENT_26 Fundusz rentowy ponad prég Podstawa funduszu (PODX1) pomnozona przez
(<26rz) procent funduszu rentowego (stata ptacowa
FRENT).
FRENT_RN Fundusz rentowy pracownika - Podstawa funduszu (PODX1) pomnozona przez
Rada nadzorcza procent funduszu rentowego (stata ptacowa
FRENT).
FRENTZW_26 Fundusz rentowy przych.zwol. Podstawa funduszu (PODX1) pomnozona przez
(<26rz) procent funduszu rentowego (stata ptacowa
FRENT).
FREPL_RN Fundusz rentowy ptatnika - Rowny FRENT
Rada nadzorcza
PR_FUNDO1 Fundusze 01 Wartos$¢ sumy funduszy ze stycznia
PR_FUNDO2 Fundusze 02 Wartos$¢ sumy funduszy z lutego
PR_FUNDO3 Fundusze 03 Wartos$¢ sumy funduszy z marca
PR_FUNDO4 Fundusze 04 Wartos$¢ sumy funduszy z kwietnia
PR_FUNDO5 Fundusze 05 Warto$¢ sumy funduszy z maja
PR_FUNDO6 Fundusze 06 Wartos$¢ sumy funduszy z czerwca
PR_FUNDO7 Fundusze 07 Wartos¢ sumy funduszy z lipca
PR_FUNDOS8 Fundusze 08 Wartosc¢ sumy funduszy z sierpnia
PR_FUNDO9 Fundusze 09 Wartos¢ sumy funduszy z wrzesnia
PR_FUND10 Fundusze 10 Wartos¢ sumy funduszy z pazdziernika
PR_FUND11 Fundusze 11 Wartos¢ sumy funduszy z listopada
PR_FUND12 Fundusze 12 Wartos¢ sumy funduszy z grudnia
PODSZ_26 Podstawa ZUS ponad prég Suma sktadnikdéw, ktére majg ustawiony
(<26rz) znacznik wliczania do funduszy chor.
| wypadkowego dla przychoddéw powyzej
przychodu zwolnionego z podatku
PODSZZW_26 Podstawa ZUS przych.zwol. Suma skfadnikdw, ktére majg ustawiony
(<26rz) znacznik wliczania do funduszy chor.
i wypadkowego.
PODX1_26 Podstawa f. emeryt.-rentow. Suma skfadnikdw, ktére majg ustawiony
ponad prég (<26rz) znacznik wliczania do funduszy emerytalnych
i rentowych, ograniczona 30-krotng srednia
krajowa (stata ptacowa 30XSR) dla przychodéw
powyzej przychodu zwolnionego z podatku
PODX1_RN Podstawa f. emeryt.-rentow. - Suma skfadnikdw, ktére majg ustawiony
Rada nadzorcza znacznik wliczania do funduszy emerytalnych
i rentowych, ograniczona 30-krotng srednia
krajowg (stata ptacowa 30XSR)
PODX1ZW_26 Podstawa f. emeryt.-rentow. Suma skfadnikdw, ktére majg ustawiony
Przych.zwol. (<26rz) znacznik wliczania do funduszy emerytalnych
i rentowych, ograniczona 30-krotng srednig
krajowg (stata ptacowa 30XSR)
PODX3_26 Podstawa zdrowotnego ponad Kwota brutto (BRUTTPP26) minus suma sktadek
prég (<26rz) na ubezpieczenia spoteczne (SKPRA_26)
PODX3_RN Podstawa zdrowotnego - rada Kwota wynagrodzenia rady nadzorczej (RNADZ)
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nadzorcza

minus suma sktadek na fundusz emerytalny
(FEMER) i rentowy (FRENT)

PODX3ZW_26 Podstawa zdrowotnego Kwota brutto minus suma skfadek na
przych.zwol. (<26rz) ubezpieczenia spoteczne (SKPRA_26)
POM_CHOR1 Podstawa stawki chorobowego - | Zwraca wartos¢ stawki chorobowego (STAW1)
1 mies. wstecz z 1 miesigca wstecz
POM_CHOR10 Podstawa stawki chorobowego - | Zwraca wartos¢ stawki chorobowego (STAW1)
10 mies. wstecz z 10 miesiecy wstecz
POM_CHOR11 Podstawa stawki chorobowego - | Zwraca wartos¢ stawki chorobowego (STAW1)
11 mies. wstecz z 11 miesiecy wstecz
POM_CHOR12 Podstawa stawki chorobowego - | Zwraca wartos¢ stawki chorobowego (STAW1)
12 mies. wstecz z 12 miesiecy wstecz
POM_CHOR2 Podstawa stawki chorobowego - | Zwraca wartos¢ stawki chorobowego (STAW1)
2 mies. wstecz z 2 miesiecy wstecz
POM_CHOR3 Podstawa stawki chorobowego - | Zwraca wartos¢ stawki chorobowego (STAW1)
3 mies. wstecz z 3 miesiecy wstecz
POM_CHOR4 Podstawa stawki chorobowego - | Zwraca wartos¢ stawki chorobowego (STAW1)
4 mies. wstecz z 4 miesiecy wstecz
POM_CHORS5 Podstawa stawki chorobowego - | Zwraca wartos¢ stawki chorobowego (STAW1)
5 mies. wstecz z 5 miesiecy wstecz
POM_CHOR®6 Podstawa stawki chorobowego - | Zwraca wartos¢ stawki chorobowego (STAW1)
6 mies. wstecz z 6 miesiecy wstecz
POM_CHOR? Podstawa stawki chorobowego - | Zwraca wartos¢ stawki chorobowego (STAW1)
7 mies. wstecz z 7 miesiecy wstecz
POM_CHORS Podstawa stawki chorobowego - | Zwraca wartos¢ stawki chorobowego (STAW1)
8 mies. wstecz z 8 miesiecy wstecz
POM_CHOR9 Podstawa stawki chorobowego - | Zwraca wartos¢ stawki chorobowego (STAW1)
9 mies. wstecz z 9 miesiecy wstecz
POSTKP Postojowe (KP) Za kazdy dzien postojowego przystuguje 60%
POSTPE Przestéj ekonomiczny Wynagrodzenie przystugujgce pracownikowi
w trakcie ogtoszenia przestoju ekonomicznego,
jego wysokos¢ okreslona jest w porozumieniu
z przedstawicielami pracownikéw, stanowi X%
PLZAS
PROCC Procent chorobowego Wartos¢ 80
PROCPOSTKP Procent postojowego (KP) Wartosc¢ ze statej ptacowej
PROCPOSTPE Procent postojowego - przestd] | Wartosc ze statej ptacowej
ekonomiczny
PROCPR Procent premii Wartos$¢ wpisywana recznie
PROCR Procent rehabilitacyjnego Wartos$¢ 75
SKPRA_26 Sktadki pracownika ponad prég | Suma sktadek na ubezpieczenia spoteczne
(<26rz) z wartosci przychoddéw uzyskanych ponad prog
zwolnienia z podatku
SKPRA26BZ Sktadki pracownika bez Suma sktadek na ubezpieczenia spoteczne
zwolnienia (<26rz2)
SKPRAZW_26 Sktadki pracownika przych.zwol. | Suma sktadek na ubezpieczenia spoteczne
(<26rz) z przychoddw uzyskanych do progu zwolnienia
z podatku
PODST_ZASI Woyliczona podstawa zasitku Umozliwia obliczenie stawki zasitku
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uwzgledniajgc podstawy zasitku wyliczona na
wczesniejszych listach ptac, zamiast
standardowych sktadnikéw ptacowych
wchodzacych do stawki zasitku. Domysinie
wartos¢ sktadnika wpisywana jest recznie,

w celu biezgcego naliczania jego wartosci nalezy
zastosowac wiasny wzor. Podczas obliczania
stawki zasitku w kazdym miesigcu w pierwszej
kolejnosci uwzgledniana jest warto$é sktadnika
PODST_ZASI w wysokoS$ci naliczonej na liscie
ptac. W przypadku braku tej wartosci
uwzgledniane sg, wedtug dotychczasowej
metody, sktadniki ptacowe zdefiniowane jako
wchodzgce do stawki zasitku.

DELG_ZUS

Sktadki ZUS od czesci
nieopodatkowanej

Sktadnik prezentuje wyliczong wartos¢ sktadki
ZUS na potrzeby wyliczenia prawidtowe;j
podstawy podatku. Wartos¢ wyliczana jest wg
wzoru: SKPRA-(BRUTT-DELG_POD)*13,71%

PODSZ_MIN

Minimalna podstawa ZUS

Warto$¢ sktadnika pobierana jest ze statej
ptacowej ,,Prognozowane przecietne miesieczne
wynagrodzenia brutto w gospodarce narodowej
(PROG_WY)”

PODSZ_ZWI

Zwiekszenie podstawy ZUS

W przypadku limitowania podstawy ZUS
sktadnik ten prezentuje wartos¢ zwiekszenia
podstawy sktadek ZUS do minimalnej zadanej
wartosci. Oznacza to, ze wartosc tego pola jest
réznicg miedzy minimalng podstawa ZUS
okreslong przepisami a podstawg ZUS
wynikajgca z wynagrodzenia. Pole to jest
wykorzystywane przy obliczaniu podstawy
podatku dochodowego, w przypadku wykonania
wiecej niz jednej listy ptac z tym samym
miesigcem wypfaty.

Kasy pozyczkowe:

Kod sktadnika

Opis

Sposoéb liczenia

KWOTA_POZ Kwota udzielonej pozyczki Pobierane z Kas Pozyczkowych
WKLAD Wktad do kasy pozyczkowej Pobierane z Kas Pozyczkowych
SPLATA Sptata pozyczki Pobierane z Kas Pozyczkowych
SKLADKA Sktadka na kase pozyczkowa Pobierane z Kas Pozyczkowych
PO_KASA Kwota sptacona w kasie w Kwota raty naliczona na liscie ptac
danym miesigcu
PO_KWQOTA Kwota pozyczki Kwota wprowadzona w Kasie Pozyczkowej
PO_SKLADKA Sktadka kasy pozyczkowej Wartos$¢ ustalona w definicji kasy pozyczkowej
PO_SPLATA Sptata pozyczki Kwota potrgcona z wynagrodzenia na rzecz
sptaty udzielonej pozyczki
PO_WKLAD Wktad kasy pozyczkowej Wartos$¢ ustalona w definicji kasy pozyczkowej

Pozostate sktadniki standardowe:

Kod sktadki

Opis

Sposab liczenia

INNEP

Inne potracenia

Brak wzoru.
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PR_NETTOO1 Netto - styczen Warto$¢ netto (NETTO) ze stycznia
PR_NETTOO02 Netto - luty Wartos$¢ netto (NETTO) z lutego
PR_NETTOO03 Netto - marzec Wartos¢ netto (NETTO) z marca
PR_NETTO04 Netto - kwiecien Wartos¢ netto (NETTO) z kwietnia
PR_NETTOO05 Netto - maj Wartos$¢ netto (NETTO) z maja
PR_NETTOO06 Netto - czerwiec Wartosc netto (NETTO) z czerwca
PR_NETTOO07 Netto - lipiec Wartos¢ netto (NETTO) z lipca
PR_NETTOO08 Netto - sierpien Wartos$¢ netto (NETTO) z sierpnia
PR_NETTOO09 Netto - wrzesien Wartos$¢ netto (NETTO) z wrzesnia
PR_NETTO10 Netto - pazdziernik Wartos$¢ netto (NETTO) z pazdziernika
PR_NETTO11 Netto - listopad Wartos$¢ netto (NETTO) z listopada
PR_NETTO12 Netto - grudzien Wartos$¢ netto (NETTO) z grudnia
KOMOR Komornik Brak wzoru.
POTRA Potrgcenia razem Suma wszystkich sktadnikéw, ktére maja
ustawiony znacznik wliczania do potrgcen.
DOWYP Do wyptaty Suma wszystkich sktadnikow, ktére maja
zaznaczone pole wliczania do wyptaty.
GOTOW Wyptata gotéwka Do wyptaty (DOWYP) minus wyptata przelewem
(PRZEL, PRZEL2).
PRZELWKURS Kurs waluty do przelewu Umozliwiajg generowanie przelewdw na konta
PRZEL W Przelew w walucie w wybranej walucie. Sktadniki nie sg dodawane
PRZEL2_W Przelew dodatkowy w walucie automatycznie do algorytmoéw, a ich wartos¢
jest wyliczana odpowiednio na podstawie
sktadnikéw PRZEL, PRZEL2 oraz kursu waluty
okreslonego w nagtéwku listy ptac.
JUBIL Jubileuszédwka Brak wzoru.
JUBILZUS Jubileuszéwka wliczona do ZUS | Brak wzoru.
KASA Do pobrania gotowka Brak wzoru
PRZEL Do wyptaty przelewem Do wyptaty (DOWYP) — wyptata w kasie (KASA) —
wyptata przelewem 2 (PRZEL2)
PRZEL2 Do wyptaty na drugie konto Brak wzoru
ZALICZKA Kwota zaliczki Brak wzoru
AKORD Kwota akordu z modutu Kwota ustalana jako stawka za okreslong
produkcja jednostke pracy
ILDZD Liczba dzieci dojezdzajgcych do | Wartos¢ wpisywana recznie
szkoty
ILDZDO5 Dzieci do 5 lat Wartos$¢ wpisywana recznie
ILDZOD6 Dzieci od 6 lat Wartos$¢ wpisywana recznie
ILDZPSZ Liczba dzieci rozpoczynajgcych Wartos$¢ wpisywana recznie
rok szkolny
ILDZZ Liczba dzieci mieszkajgcych w Wartos$¢ wpisywana recznie
internatach
ILKM Przyznany limit kilometrow Wartos$¢ wpisywana recznie
ILN100PROB Ilo$¢ nadgodzin 100% do
probnych obliczen
ILNS0PROB Ilo$¢ nadgodzin 50% do
probnych obliczen
ILPOSTKP llo$¢ godzin postojowego (KP) Pobierane z ewidencji pracownika
ILURODZ Liczba dodatkéw za urodzenie Warto$¢ wpisywana recznie
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dziecka

KOM_DOD Zastosuj dodatkowg kwote Sktadnik 0/1 w formie checkbox’u

wolng do potrgcen

KOM_OCH Zastosuj ochrone Sktadnik 0/1 w formie checkbox’u

wynagrodzenia

KOMALIM Zajecia komornicze na Naliczanie pobierane na podstawie danych

Swiadczenia alimentacyjne w kartotece pracownika
KOMOR_KW Kwota pozostata zajecia Naliczanie pobierane na podstawie danych
komornika w kartotece pracownika, réznica miedzy kwotg
zajecia a naliczonymi zajeciami od momentu
wpisania
KOMOR_PODW Podwyzszenie kwoty wolne;j - Sktadnik wpisywany recznie
liczba oséb

PREMIAPR Premia procentowa Suma sktadnikéw majgcych znacznik Wilicz do
premii procentowej pomnozona przez PROCPR

PROCPR Procent premii Warto$¢ wpisywana recznie

NIE_RYCZ Nie ryczattuj -

RPOCZSZ Dodatek za rozpoczecie roku llos¢ dzieci pomnozona przez statg ptacowa

szkolnego Dodatek za podjecie przez dziecko nauki
w szkole poza miejscem zamieszkania
(DRDDOSZ)

RREHINA Dodatek za nauke i rehabilitacje | llos¢ dzieci pomnozona przez statg ptacowg
Dodatek za ksztatcenie i rehabilitacje dziecka
niepetnosprawnego (DRRHDO5/DRRHPQO5)

RSZKPOZA Dodatek za nauke poza llos¢ dzieci pomnozona przez statg ptacowa

miejscem zamieszkania Dodatek za podjecie przez dziecko nauki w
szkole poza miejscem zamieszkania- internat
(DRINTER)

RURODZ Dodatek za urodzenie dziecka llo$¢ urodzonych dzieci pomnozona przez
wartos¢ statej ptacowej Dodatek za urodzenie
dziecka (DRURO)

RWSPOLNE Rozl. wspélne z Sktadnik 0/1 w formie checkbox’u

wspodtmatzonkiem/dzieckiem

RYCZKM_1 Ryczatt sam. do 900 cm3 llos¢ km pomnozona przez wartos$¢ statej
ptacowej Ryczatt za 1 km, samochéd do 900cm3
(SAM_1)

RYCZKM 2 Ryczatt sam. powyzej 900 cm3 llos¢ km pomnozona przez wartos$¢ statej
ptacowej Ryczatt za 1 km, samochdéd pow.
900cm3 (SAM_2)

SAMOTNA Samotna matka Sktadnik 0/1 w formie checkbox’u

PPK_PRZ Przychéd od sktadek PPK Wartos$¢ PPKF zaliczana do przychodu

pracodawcy pracownika

PPK_ROZL PPK rozliczenie Rozliczenie PPKF dla algorytmu Rada Nadzorcza

PPKF Podstawowa sktadka PPK 1,5% wynagrodzenia stanowigcego podstawe

pracodawcy wymiaru sktadek na ub.spoteczne

PPKFD Dodatkowa sktadka PPK Dodatkowy % wynagrodzenia pracownika

pracodawcy przekazywany do Instytucji Finansowej

PPKP Podstawowa sktadka PPK 2% wynagrodzenia stanowigcego podstawe

pracownika wymiaru sktadek na ub.spoteczne

PPKPD Dodatkowa sktadka PPK Dodatkowy % wynagrodzenia pracownika
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pracownika przekazywany do Instytucji Finansowej

ZLP_FUND Prognozowana kwota funduszy | Wartos¢ wyliczana na podstawie ZLP_NETTO

pracownika

ZLP_KCHOR Prognozowana kwota Warto$¢ wyliczana na podstawie ZLP_NETTO

ubezpieczenia zdrowotnego

ZLP_KWOTA Prognozowana kwota zlecenia Warto$¢ wyliczana na podstawie ZLP_NETTO

ZLP_NETTO Kwota netto do prognozy Warto$¢ wpisywana recznie

ZLP_PODAT Prognozowana kwota podatku Wartos$¢ wyliczana na podstawie ZLP_NETTO

od zlecenia

ZMNETC19 Zmniejszenie etatu z powodu Sktadnik 0/1 w formie checkbox’u

COVID-19
TYPPRACY Pracuje w trybie zadaniowym Sktadnik 0/1 w formie checkbox’u
NIEROZL_PLP Nierozliczone pomniejszenie Sktadnik techniczny stuzgcy wytgcznie do
PLPOD wewnetrznych algorytmoéw do prawidtowego
naliczania ptacy podstawowej w przypadku
absencji (wynikajgcych z chorobowego)
pracownika posiadajgcego kilka zaszeregowan.
Warto$¢ sktadnika jest naliczana we wszystkich
zaszeregowaniach, a odejmowana w ostatniej
zamykanej pozycji powiekszanej z danym
pracownikiem w danym miesigcu.

ZWZ Sktadki na zwigzki zawodowe Warto$¢ sktadnika moze by¢ wpisywana recznie
lub obliczana za pomocg indywidualnie
utworzonego wzoru

ZWZ_ODL Sktadki na zwigzki zawodowe Sktadnik wbudowany. Prezentuje on wartos¢

podlegajgce odliczeniu od odliczenia od wartosci w sktadniku ZWZ na
dochodu danej liscie.

5.3 Aktualizacja sktadnikéw ptacowych

Narzedzie uruchamiane jest automatycznie w tle podczas otwierania modutu Kadry i Ptace. Stuzy
do pobrania aktualnych sktadnikéw ptacowych i usprawnieniu procesu naliczania ptac i rozliczania
obcigzen podatkowych.

Jesli automatyczne pobranie nowych skfadnikow ptacowych zostanie zakonczone
niepowodzeniem w programie wyswietlony zostanie komunikat zawierajgcy zalecane dziatania. Taki
scenariusz wystepowa¢ moze w przypadku, gdy w bazie istnie¢ bedg zatozone wczesniej przez
uzytkownika sktadniki ptacowe z kodem identycznym jak sktadnik dodawany podczas automatycznej
aktualizacji. W tej sytuacji nalezy za pomocg opcji w menu System —» Aktualizacja sktadnikow
ptacowych wyswietli¢ liste wszystkich sktadnikéw, nastepnie zweryfikowaé kolumne Konflikt — jesli
wystepuje w niej wartos¢ TAK, to doswiadczony serwisant modutu Kadry i Ptace pomoze dostosowac
odpowiednio kod oraz poprawic wszystkie algorytmy, w ktérym one wystepuja.

Narzedzie mozna rowniez wywofac recznie za pomoca przycisku Aktualizuj dostepnego w oknie
Aktualizacja sktadnikow ptacowych.
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— -
qp 4n|  Aktualizaga sktadnikow .. X

Aktualizacja sktadnikdw ptacowych
[3 |2 v ¢ W T
Ald:ualiz.uj RD

Kwota akordu z modutu produkcja

|l

Wizor ghdwny

Kod ™ Nazwa Wzér

AKORD Kwota akordu z modulu whud. - Kwota akordu z modutu produkcja}
ART_KOSZT Kwota kosztow artystycz (WPISZ KWOTE}

ART_PODAT Podatek od dochodéw ¢ wbud. - {(ART_PRZ-ART_KOSZTy*(PR_POD_ZL)/ 100}
ART PRZ  Kwota przychodu atysty: (WPISZ KWOTE}

BR26BZ Brutto Bez zwolnienia (zv wbud. - §

BR26BZ_ZL Brutto Bez zwolnienia - z wbud. - §

BRPP26_ZL Brutto ponad prog - zle wbud. - §

BRUTT Brutto whbud. - {ZSumujWliczDo(Brutto]}

BRUTTPP26 Brutto ponad prog (zw.z wbud. - §

ID_SKLADMIE Konflikt

265
124
125
123
375
378
366

29
304

Mie
Mie
Mie
MNie
MNie
MNie
MNie
MNie
Nie

5.5 Poczta

Opcja jest aktywna w przypadku skonfigurowania wbudowanego klienta poczty. Polega ona na
zintegrowaniu skrzynki pocztowej zewnetrznego klienta poczty z systemem Streamsoft, dzieki czemu
uzytkownik ma mozliwos$¢ odbioru oraz wysytki wiadomosci bezposrednio z programu.

5.6 Definiuj pasek ,,Ulubione”

Opcja Definiuj pasek ,,Ulubione” umozliwia witgczenie oraz edycje paska zawierajgcego przyciski
z wybranymi przez uzytkownika opcjami. Pasek bedzie sie znajdowac z lewej strony okna programu
i pozostanie on niezmieniony przy przetgczaniu miedzy modutami. Na pasku znajdujg sie trzy grupy,

do ktérych mozna dodac przyciski z opcjami:
e Ulubione — opcje, ktére mozna wybraé¢ w menu.

o Dokumenty — opcje, ktére umozliwiajg dodanie dokumentu bez otwierania okna ze spisem tych

dokumentéw.

e Zestawienia — opcje z menu, ktdre znajdujg sie w menu zestawienia.
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Opcje na pasku ulubicne %
Kategorie Grupa

> Finanse - ksiegowos¢ " Ulubione ~

> Handlowo - Magazynowy Na pasku ikon (wybrano: 3)

~ Kadry ptace %ﬁ Dane kadrowe

Kadry @ Definicja list

ort do "Ptatnika”

Ptace

Karty pracy v

Dostepne ikony

A
e
Absencje zasobdw

%? Adresy
%?’ Adresy

@d Akcje kontroli jakosci
o

L1 Akris knntrali iakn&ci

Widocznw paszek ulubione Przyciski opcjl powigk szone

" Zapisz > Anuluj | @ Pomoc

5.7 Konfiguracja

Uzytkownik moze dokonywaé zmiany ustawien w systemie. Zmiana ustawien dotyczy zaréwno
catej firmy jak i poszczegdlnych stanowisk. Do zmian w konfiguracji stuzy opcja menu gtéwnego
System - Konfiguracja:

Konfiguracja - [m} X
0 @ L f\{ & U;J é@ [} @ = Tryb wdrozeniowy
“wipizz szukany parametr k4 Parametr Warose -~
* 1n tr do \
2 nazwa parametru do zaszeregowania Sekcja

. Pole edycyine do 3 nazwa parametru do zaszeregowania Symbol
v Firma

Wyszukiwania parametréw 4 nazwa parametru do zaszeregowania
B— T e 5 nazwa parametru do zaszeregowania
o— G nazwa parametru do zaszeregowania

% Wysytanie hasel do kodowania pli... 1 nazwa kryterium kadrawega nr 1

2 nazwa kryterium kadrowego nr 2

> I:) Program Platnik 3 nazwa krterium kadrowega nr 3
_ _ 4 nazwa kryterium kadrowego nr 4

’ @ IR GES b nazwa kryterium kadrowego nr &

ED Archivizacja B nazwa kryterium kadrowego nr 6
1 nazwa godzin dodatkowych Szkod. |
@ Rekrutacja 2 nazwa godzin dodatkowych Szkod. Il
3 nazwa godzin dodatkowych Szkad. Il e
E Obstuga
System Mazwa 1 nazwa parametru do zaszeregmwaniaTabEIa Z nazwami parametréow

B i ich wartosciami
Wwartodé  Fion
Scietka  Ustawienia - Firma - Parametry definiowane
Drzewo Zapisw  Parametry zapisywane wfirmie

parametrow Mumer 81

Panel
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Okno konfiguracji sktada sie z pieciu podstawowych czesci:

5.7.

Drzewa parametrow — z lewej strony wyswietla sie struktura drzewa parametrow, w ktérych
mozemy rozwijac lub zwija¢ poszczegdlne gatezie,

Tabeli z nazwami parametrow i ich wartosciami — w tabeli wymienione s3 nazwy
poszczegdlnych parametréw oraz ich aktualna wartos¢. Aby zmienié warto$¢ parametru nalezy
podwadjnie klikng¢ na niego lub ustawic sie na nim i wybraé ikone Popraw <F5> z paska narzedzi
u gory okna. Dodatkowo uzytkownik moze ustawi¢ wybrany parametr grupie innych
uzytkownikéw lub grupie innych stanowisk,

Panelu — gdzie wyswietlane s3g szczegéty dla zaznaczonego parametru. Pod tabelg
z parametrami znajduje sie panel, na ktérym wyswietlane sg dane dotyczace aktualnie
wybranego parametru, takie jak: nazwa parametru, wartos¢, sciezka w drzewie parametréw,
informacja o tym gdzie parametr jest zapisywany (np. w firmie, w ustawieniach uzytkownika)
oraz numer jaki parametr posiada w bazie,

Pola edycyjnego do wyszukiwania parametréow — bezposrednio nad drzewem parametrow
znajduje sie pole edycyjne, za pomocg ktdrego mozna wyszukaé parametr po nazwie.
Woystarczy wpisaé czeSciowg nazwe parametru, a program zacznie podpowiadac parametry,
ktérych nazwa pasuje do podanego ciggu. Podczas wyszukiwania drzewo parametréw jest
automatycznie zawezane do gatezi, ktére posiadajg parametry zawierajgce w nazwie szukany
ciag,

Paska narzedziowego — pasek narzedziowy umieszczony jest na gorze okna. Dostepne
sg ha nim podstawowe opcje takie jak: edycja parametrow, pomoc dotyczgca parametrow oraz
przyciski, dzieki ktdrym uzytkownik moze wyswietla¢ kilka drzew parametréw zaleznie od tego
gdzie dany parametr jest zapisywany, np. mozna wyswietli¢ drzewo parametréow zapisywanych
tylko w firmie.

1 Firma

Parametry definiowane

Parametry zawarte w tym miejscu dzielg sie na trzy czesci:

Pierwsza cze$¢ konfiguracji umozliwiajg zdefiniowanie nazw szesciu parametréow, ktore
uzytkownik bedzie mdgt uzupetni¢ w zaszeregowaniu pracownika w menu Kadry - Dane
kadrowe - Umowy - sekcja: Zaszeregowanie - Popraw <F5> - zaktadka Kryteria.

Druga cze$¢ umozliwia zdefiniowanie szesSciu nazw kryteriéw, ktére beda mozliwe do

wykorzystania w zaszeregowaniu pracownika na zaktadce Kryteria.

Trzecia czes¢ - uzytkownik ma mozliwos¢ zdefiniowania nazwy godzin dodatkowych, ktdre
widoczne bedg w ewidencji czasu pracy pracownika w menu Kadry - Dane kadrowe -

Ewidencja - Godziny.

Parametry konfiguracyjne pozwalajg na dostosowanie programu do indywidualnych wymagan
uzytkownika podczas wdrozenia lub serwisowania systemu.

Wysytanie haset do kodowania plikéw PDF

Konfiguracja klienta poczty jest konieczna do prawidtowego dziatania funkcjonalnosci wysytania
zakodowanych plikéw do Panelu Pracownika. W tym celu nalezy uzupetni¢ parametry:
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Sposob wysytania e-maili - moze zosta¢ ustawiony na warto$¢ Przez zewnetrznego klienta
poczty lub Bezposrednio z programu. Wybdr sposobu Bezposrednio z programu aktywuje
pozostate parametry do uzupetnienia.

Adres serwera (SMTP)

Port serwera

Adres e-mail

Nazwa nadawcy

Wymagana autoryzacja SMTP
Login

Hasto

Szyfrowanie SSL

Wiecej informacji o kodowaniu dokumentéw PDF w module Kadry i Ptacy znajduje sie w osobnym
materiale dostepnym na stronie www.portalklienta.streamsoft.pl lub w ponizszym linku:
https://portalklienta.streamsoft.pl/fag/kodowanie-plikow-pdf-w-module-kadry-place-

konfiguracja-i-obsluga/

5.7.2 Program ,,Ptatnik”

Ustawienia

System Pro/Prestiz w petni wspoétpracuje z programem ,Ptatnik”, rozprowadzanym przez oddziaty
ZUS do rozliczen zasitkbw chorobowych i funduszy emerytalno-rentowych. W zwigzku ztym
w konfiguracji systemu uzytkownik moze ustawi¢ odpowiednie parametry niezbedne do ich
wspodlnego dziatania:

Katalog programu ,Ptatnik” — wskazujemy katalog, do ktérego program bedzie zapisywat
wyeksportowane pliki.

Podkatalog plikbw — wskazujemy podkatalog, do ktérego program bedzie zapisywat
wyeksportowane pliki.

Licz wynagrodzenie dla ,Ptatnika” z ubezpieczenia zdrowotnego — po ustawieniu tego
parametru na TAK program bedzie wyliczat wynagrodzenie dla Ptatnika sktadek z tytutu
terminowego przekazywania sktadek.

Licz wynagrodzenie dla ,Ptatnika” z wyptaconego ubezpieczenia chorobowego — po ustawieniu
tego parametru na TAK program bedzie wyliczat wynagrodzenie dla Ptatnika sktadek z tytutu
terminowego przekazywania sktadek.

Wyptacone ubezpieczenie chorobowe w wysokosci % — parametr ten uaktywnia sie
w momencie ustawienia parametru poprzedniego na warto$¢ Tak. Pojawia sie mozliwos¢
okreslenia procentowej wartosci wczeéniejszego parametru.

W systemie istnieje mozliwos¢ eksportu deklaracji rozliczeniowych imiennych (RCA,RSA, RZA)
oraz zgtoszeniowych (ZUA, ZIUA, ZCNA, ZWUA, ZZA, ZSWA) dla wybranej jednostki
rozliczeniowej. Podczas takiego eksportu uzyte bedy dane identyfikacyjne jednostki
rozliczeniowej zamiast danych identyfikacyjnych firmy.
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Eksport do programu Platnik - %

rodzaj dokumentu

Dokumenty rozliczeniowe pracownikdw

Dokumenty rozliczeniowe wiascicieli

Dokumenty zgtoszeniowe ubezpieczonych pracownikdw

Dokumenty zgtoszeniowe ubezpieczonych wiascicieli

Dokumenty zgtoszeniowe platnika

NONON NN

Dokumenty rozliczeniowe pracownikow
ZUS RCA - raport imienny dla 0sdb upr. do wyptaty $wiadczen chorobowych >

ZUS RZA - raport imienny o skladkach na ubezpieczenie zdrowotne >

EZUS RSA - raport imienny o wyptatach $wiadczen | przerwach >

Wybdr pracownikéw
Wszystkich
Zaznaczonych pracownikéw

Zaznaczonych grup ptacowych

Zaznaczonych jednostek rozliczeniowych

Wysytaj wyzerowane ujemne kwoty. UWAGA 1. Korekta dokumentdw w Ptatniku bedzie
mozliwa tylko recznie (na podstawie raportu z eksportu danych). 2. Powstanq rozbieznosci
pomiedzy kwotami na listach ptac, a kwotami przekazanymi do ,,Ptatnika”.

5.7.3 Naliczanie ptac

Ustawienia ptac

1. Chorobowe

Dni urlopu dodaj do dni przepracowanych przy rozszerzaniu sktadnikow wchodzgcych
do podstawy stawki chorobowego — uzytkownik moze ustali¢ czy chce by program traktowat
dni urlopu jako dni przepracowane. Np. jezeli pracownik ma do przepracowania w danym m-cu
22 dni, z tego przez 2 dni byt na urlopie, a 2 na chorobowym, to program jako dni
przepracowane potraktuje dni, w ktdrych pracownik byt w pracy oraz dni urlopu przy
zaznaczeniu tego parametru na TAK. Natomiast gdy uzytkownik zaznaczy NIE program jako dni
przepracowane uzna 18 dni.

Dane pobierz z — uzytkownik moze zdecydowad czy program ma pobieraé dane z ewidencji czy
z wyptaconych list.

Przy rozszerzaniu PLPOD do petnego miesigca ogranicz rozszerzony sktadnik do wielkosci ptacy
zasadniczej z umowy — mozna okresli¢, czy w przypadku, gdy pracownik w skutek przebywania
na chorobowym osiggnatby wyzisze wynagrodzenie niz okreslone w ptacy podstawowe;j.
Program ma ograniczy¢ wielko$¢ wynagrodzenia do wielkosci z umowy.

Rozszerzajqc sktadniki, w przypadku zbiegu w danym miesigcu wystgpienia sktadnikdw statych,
zmiennych | urlopu, rozszerzaj wszystkie sktfadniki (takze state) — parametr umozliwia
rozszerzanie sktadnikow statych (nierozszerzalnych) w przypadku, gdy jednoczesnie
w miesigcu, z ktérego pobierane sg sktadniki, wystepujg urlop, sktadniki zmienne (rozszerzalne)
i sktadniki state.

Dopetnianie sktadnikow - przy zbiequ urlopu i chorobowego dopetniaj ptace podstawowgq -

Dopetnianie sktadnikdw - przy zbiegu urlopu i chorobowego urlop tylko ze statych

66



Streamsoft Kadry i Ptace

Przy rozszerzaniu sktadnikéw obliczanych wzorem kontroluj maksymalne rozszerzenie sktadnika
(przejscie PLPOD na PLZAS i DNIPR na DNIDO we wzorze pierwotnym) - parametr domyslnie
ustawiony jest na NIE. Zmiana na wartos¢ TAK spowoduje, ze w przypadku, gdy sktadniki
wynagrodzenia wchodzace do podstawy chorobowego s3 sktadnikami definiowanymi
zawierajgcymi wzory, to system przy obliczaniu stawki zasitku chorobowego bedzie je dopetniat
tak jak sktadniki state.

Gdy stawka chorobowego jest przepisywana z poprzednich 3 miesiecy nie sprawdzaj czy jest
nizsza od najnizszego wynagrodzenia — ustawienie tego parametru na TAK spowoduje,
Zze w momencie wyliczania wynagrodzenia za czas choroby z poprzednich 3 m-cy program nie
bedzie kontrolowat osiggniecia najnizszego wynagrodzenia.

Sposob pobierania dni przepracowanych przy obliczaniu stawki chorobowego — uzytkownik
moze zdecydowaé, w jaki sposéb program ma pobiera¢ dane do obliczania stawki
za chorobowe.

Standardowy procent stosowany przy wyliczeniu chorobowego zaktadowego — jest to parametr
domyslnie ustawiony na 80%. Uzytkownik moze zmieni¢ jego wartos¢ na odpowiednig
stosowang w danym przedsiebiorstwie.

Pomijaj na poczqtku miesigca swieta liczqgc stawke zasitku i okreslajgc czy pracownik zostat
zatrudniony od poczgtku miesigca — uzytkownik odznaczajgc ten parametr moze zdecydowad,
czy program ma uwzglednia¢ wystepujace na poczatku m-ca $wieta do wyliczania zasitku.

Pomijaj dni wolne wg wzorca dni pracy liczgc stawke zasitku i okreslajgc czy pracownik zostat
zatrudniony od poczqtku miesigca — uzytkownik moze zdecydowac czy program ma pomijac¢ dni
wolne ustawione wedtug wzorca do wyliczania stawki za wynagrodzenie chorobowe.

Nagroda ,, 13-tka”: podczas liczenia chorobowego pomniejsz o miesigce niewliczone

Nagroda ,, 13-tka”: podczas liczenia chorobowego dostosuj do wielkosci etatu

2. Urlop i ekwiwalent

Nadgodziny dodaj do godzin przepracowanych przy naliczaniu stawki urlopu godzinowego —
parametr ten mozna wtaczy¢ w sytuacji, gdy uzytkownik chce, by program sumowat godziny
z nadgodzin z godzinami pracy, w przypadku wyliczania stawki godzinowej urlopu. Ustawienie
parametru na warto$¢ Nie spowoduje pominiecie nadgodzin przy obliczaniu urlopu.

Gdy stawka urlopu naliczona tylko z PLZAS to ogranicz URLOP do wartosci PLZAS — ustawienie
tego parametru przez uzytkownika na warto$¢ Tak, w przypadku wyliczania stawki urlopu
wyltgcznie z ptacy zasadniczej, gdy warto$¢ dla urlopu i wartos¢ ptacy podstawowej facznie
dadzg wartos¢ inng niz wartos¢ ptacy zasadniczej, spowoduje, ze system wyrdwna do ptacy
zasadnicze;j.

Sposdb pobierania sktadnikéow do stawki urlopu — uzytkownik moze zadecydowac czy chce,
by program pobierat dane do wyliczania urlopu badZ z m-ca wyptaty listy, badZ z m-ca
stworzenia listy. W przypadku wybrania parametru by program pobierat z m-ca wyptaty,
program nie wezmie pod uwage jednej ostatniej listy, jezeli wyptata jest w m-cu nastepnym
w stosunku do daty listy. Zgodnie z przepisami (Rozporzadzenie Urlopowe) do wyliczania
urlopu nalezy wzig¢ elementy ptacy wyptacone w miesigcach poprzedzajgcych urlop, czyli jezeli
urlop jest w sierpniu, a lista lipcowa ma date wyptaty réwniez w sierpniu, to tych wartosci nie
mozna braé do wyliczen — najczesciej jednak stosuje sie inng interpretacje, gdzie bierze sie pod
uwage miesigc listy, a nie date wyptaty — takie ttumaczenie mozna ustysze¢ réwniez podczas
kontroli z Inspekcji Pracy, stad zaistniata konieczno$¢ wprowadzenia tego parametru.

Dodatkowy urlop wypoczynkowy obliczaj osobno (URLOP2, GURLOP2) — wybranie przez
uzytkownika wartosci Tak, spowoduje, ze bedzie oddzielnie wykazywany ten urlop
w ewidencji. Aby parametr ten dziatat, nalezy w definicji list doda¢ dwa sktadniki: URLOP2
i GURLOP2. W edycji wydruku listy ptac i w edycji danych uzytkownik moze wyciggnaé oba
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sktadniki. Przy wprowadzaniu dodatkowego urlopu do ewidencji obecnosci, nalezy zdefiniowac
symbol oznaczajgcy urlop dodatkowy (np. Ud).

Sposob pobierania godzin przepracowanych przy obliczaniu stawki urlopu — dostepne opcje:
wpierw z ewidencji, a gdy réwne zeru to z wyptaconych list oraz wpierw z list, a gdy réwne zeru
to z ewidencji. Istniejg sytuacje, gdy nie prowadzi sie ewidencji absencji, tylko wpisuje
bezposrednio na listach ptac ilosci dni urlopu, wéwczas konieczne jest ustawienie tego
parametru.

Do obliczania urlopu okolicznosciowego pobieraj wartosci tylko z obecnego miesigca
(wymagany sktadnik STURLGOK) — jezeli uzytkownik zaznaczy Nie, to program bedzie wyliczat
wartosé dla urlopu okoliczno$ciowego na zasadach takich, jak dla urlopu wypoczynkowego,
a wezmie wartosci tylko z aktualnie przeliczanego miesigca.

Obliczajgc ekwiwalent urlopowy rozszerzaj skfadniki obliczane jako Srednia wg stosunku
DNIDO/DNIPR — po ustawieniu warto$ci tego parametru na Tak, program przy
nieprzepracowanym catym m-cu proporcjonalnie pobierze dane do wyliczania ekwiwalentu
urlopowego.

Ekwiwalent urlopowy licz zawsze dla 3 miesiecy wstecz — uzytkownik moze zdecydowac czy
wartos¢ do ekwiwalentu za urlop ma by¢ wyliczana przez program z 3 m-cy, czy tez chce wpisac
w danych pracownika - Umowy —> Dane Angazu, inng ilo$¢ m-cy, z ktérych program ma
pobierac dane.

Pomniejszenia od urlopu naliczaj w zaszeregowaniu odpowiadajgcym nieobecnosci - kwotowo
rozliczaj w ostatnim zaszeregowaniu w miesigcu — ustawienie tego parametru na Tak
spowoduje, ze w przypadku zmiany zaszeregowania pracownika w trakcie m-ca, program
stawke urlopu wyliczy wedtug stawki z nowego zaszeregowania.

Dla urlopu na przetomie miesigca zastosuj stawke z miesigca rozpoczecia urlopu

”,7

Wykluczajgce sie sktadniki ptacowe (“>” wykluczenie, “;” nastepna para np.
PLZAS>AKORD1,PLZAS>AKORD2)

Miesigce, w ktdrych nastgpito wykluczenie nie uwzgledniaj w obliczeniach
Tylko jak nie ma innych (niewykluczajgcych sie) sktadnikow

3. Pozostate

Sposdéb umieszczania osob na liscie ptac — uzytkownik moze wybrac czy przy dodawaniu nowej
listy ptac, przepisaé osoby z poprzedniej listy, przepisac z grupy ptacowej lub nie przepisywac.
Dziatanie parametru nie obejmuje list ptac dla 0séb zwolnionych, gdzie bez wzgledu na wartosc¢
parametru konieczne, jest reczne wskazanie wtasciwych oséb przez uzytkownika.

Okres zatrudnienia (funkcja DODAJ_LATA) licz z uwzglednieniem — dzieki temu parametrowi
uzytkownik ma mozliwos¢ wskazania wedtug jakiej metody ma by¢ liczona dtugosci przebiegu
zatrudnienia. Do wyboru s3 3 opcje:

o faktycznej ilosci dni w miesigcach skrajnych,
o tak jakby miesigc miat zawsze 30 dni
o na podstawie art. 112 k.c.
Przy obliczaniu okresu zatrudnienia nie wliczaj urlopu bezptatnego

Przy obliczaniu okresu jubileuszowego nie wliczaj urlopu bezptatnego — po zaznaczeniu tego
parametru program nie bedzie brat pod uwage okresu, w trakcie ktérego pracownik przebywat
na urlopie bezptatnym.

Przy obliczaniu jubileuszowego nie wliczaj nieobecnosci nieusprawiedliwionej. — parametr
bedzie uwzgledniany podczas generowania Zestawienia jubileuszowego.

Przy obliczaniu przepracowanego czasu wliczanego do emerytury nie wliczaj urlopu
bezptatnego
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e Przy obliczaniu okresu pracy w poprzednich zaktadach (staz, jubileusz, urlopy), naktadajgce sie
okresy wlicz tylko raz — odznaczenie tego parametru (Tak) spowoduje, ze program nie bedzie
powielat naktadajgcych sie na siebie okreséw zatrudnienia podczas wyliczania okresu
zatrudnienia.

e Kontroluj rozdzielnik kosztow poprzez dodatkowe obliczenia bez rozdzielnika
e Sposob rozliczania pozyczek (sptat, sktadek itp.)
e Sposob rozliczania zasitkdw dodatkdw do zasitku rodzinnego

e Przy przepisywaniu z poprzedniego miesigca, przepisuj sktadniki z innego algorytmu, ktdre nie
sq liczone dla wszystkich

e Informuj o braku wpisanego rodzaju kosztow u pracownikdw rozliczanych wg rozdzielnika
kosztow

e Koszty i ulge podatkowq pobieraj wg ustawienia w Zaszeregowaniu pracownika

e W wypfatach po 1 stycznia 2006 naliczaj zaokrgglenie do 1 zt dla podatku (przy ustawionym
zaokrqggleniu do 10 gr)

e Przy rozdzielniku kosztow, przepisz rodzaje kosztow z poprzedniej listy
e Do wydruku list ptac, tytut pobieraj z opisu ustawionego filtru
e Kontroluj naliczanie Funduszu Pracy dla 0sob, ktére majq go niezaznaczony

e Naliczanie zasitkow ZUS (zaktad nie zatrudniat 20 pracownikéw) — uzytkownik okresla, czy dla
danego roku przedsiebiorstwo bedzie naliczato zasitki dla pracownikéw czy nie.

e Podczas rozliczania (naliczania PLPOD wynikajgcego z PLZAS) nieobecnosci niezwigzanej
z chorobgq stosuj:

e Sposob liczenia PLPOD z PLZAS

e Podczas rozliczania (naliczania PLPOD wynikajgcego z PLZAS) stosuj zaokrgglenia do 0,01 gr
e Filtruj liste ptac wg jednostek kadrowych

e Pokaz tylko pracownikdw na ostatni dzien miesigca

e Pokaz pracownikdw, ktorzy w danym miesigcu nie wystepujq na innych listach ptac

e Pomniejszajgc PLZAS w przypadku wystgpienia urlopu wychowawczego stosuj pomniejszenie
jak dla chorobowego

e Dla wyptat po ustaniu zatrudnienia stosuj koszty uzyskania z ostatniego zaszeregowania —
parametr umozliwiajgcy okreslenie czy koszty, na listach ptac po zwolnieniu pracownika, maja
by¢ naliczane jako podstawowe czy powiekszone jesli byty ustawione powiekszone w ostatnim
zaszeregowaniu.

e Sposob pobierania sktadnikéw do rozliczenia zaje¢ komorniczych. — dzieki temu parametrowi
istnieje mozliwos¢ ustawienia rozliczania zaje¢ komorniczych wg miesigca listy. Ma to na celu
umozliwienie rozliczenia gdy wypfaty z 2 lub wiecej miesiecy nastepujg w jednym miesigcu.

e Miesigc przychodu od sktadek PPK pracodawcy — parametr decydujacy o sposobie naliczania
podatku. Parametr przyjmuje wartosci:

o Miesigc naliczania listy
o Miesigc zaptaty sktadek
o Miesigc wyptaty listy

e Na listach korygujgcych, w ktdorych miesigc wyptaty jest inny niz na listach korygowanych,
koszty i ulge stosuj

Ewidencja

e Maksymalna ilos¢ dzienna
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e Informuj o przekroczeniu nadgodzin w ciggu dnia

e Maksymalna ilos¢ nadgodzin roczna

e Informuj o przekroczeniu nadgodzin w ciggu roku

e Nadgodziny. Od 2003 r. naliczaj automatycznie tylko 50%

e Nadgodziny. Za prace w sobote (6 dzien w tygodniu) naliczaj 100%
e (Czas przepracowany w dzieri nominalnie wolny rozlicz jako 100%

e Urlop w wolny dzien (dla oséb ktorym jest wigczone naliczanie w kazdy dzien) traktuj jako x
dzier/dnia urlopu

e Dla pracownikdw z zaznaczonq opcjq ,,Pierwsza praca” urlop proporcjonalny w pierwszym roku
zatrudnienia licz bez zaokrgglenia do liczby catkowitej

e Wypetniania Od-Do. Nie wpisuj urlopu wypoczynkowego w dni wolne
e Podczas edycji ewidencji pokazuj:

e  Firma stosuje rownowazny czas pracy

e Oddnia

e  Okres rozliczenia w miesigcach

e Rozliczanie dotyczy wszystkich pracownikéw

e Za sobote (6 dzien) nalicz 100% gdy nie ma symbolu

e Symbol

e Nadgodziny w nocy wyptac na koniec okresu rozliczeniowego

e Pokaz w rozliczeniu

e Rozlicz nadgodziny 100% w dzieri nominalnie wolny

e Obstuga zwolnien lekarskich

e Pozostaty urlop przemndz przez etat

e  Pytaj o przyczyne przy zmianie ilosci godzin w ewidencji godzinowej
e Kontroluj wymagane Kodeksem Pracy przerwy pomiedzy dniami pracy (11,35 godzin)

e Przepisuj ujemnq wartosc¢ urlopu na nastepny rok
Ewidencja godzinowa

e Ustawienia dotyczqce jedynie wzorca ewidencji typu ,,Od-Do”
e Godziny wejscia i wyjscia

e Przed planowang godzing rozpoczecia pracy

e Po planowanej godzinie zakoriczenia pracy

e X" minut

e  Po okresie ,Y”

e Godzina wyjscia

e Zaokrgglenie godziny do ,,X” minut

e Kilkukrotne wejscia i wyjscia z zaktadu:

e Przerwy w pracy (wyjscia i poza zaktad) wptywajq na planowang godzine zakoriczenia pracy
e (Czas przerwy niemajgcy wplywu na czas pracy

e Minimalny czas pracy

e Przerwy w pracy uzupetnij maksymalnie do
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e Obliczony czas:

e Do petnych

e ROwnowaziny czas pracy: czas pracy zapisany w kolumnach z nadgodzinami wptywa na
rozliczenie bilansu czasu pracy - Aktywacja parametru spowoduje, ze nadgodziny wpisane
w kolumny Nadg. 50% oraz Nadg. 100% bedg uwzgledniane w bilansie godzin w rozliczeniu

okresu w réwnowaznym czasie pracy. Parametr na nowo zatozonych bazach danych domyslnie
ustawiony jest na TAK.

Pity

e Data,DO” na PIT-11 wg
e |mie osoby odpowiedzialnej za wypetnienie PIT'u

o Nazwisko osoby odpowiedzialnej za wypetnienie PIT'u

5.7.4 Archiwizacja

e Archiwizuj dane przy wyjsciu z programu — opcja wymusza archiwizacje danych podczas
wychodzenia z programu.

e Archiwizuj dane za pomocq:
o STP —wbudowany algorytm do pakowania plikow,

o Inny program archiwizujgcy — uzytkownik ma w tym miejscu mozliwo$é ustawienia
wtasnego programu do archiwizowania danych.

e Inny program archiwizujgcy — opcja jest aktywna po ustawieniu parametru Archiwizuj dane
za pomocq na Innego programu archiwizujgcego. W tym miejscu uzytkownik definiuje sciezke
do programu archiwizujgcego.

e Predefiniowane wywotania — opcja jest aktywna po ustawieniu parametru Archiwizuj dane
za pomocq na Innego programu archiwizujgcego. Opcja ta umozliwia wybér z listy, programu
do archiwizacji.

e Rozszerzenie pliku archiwum — opcja jest aktywna po ustawieniu parametru Archiwizuj dane
za pomocq na Innego programu archiwizujgcego.

e Parametry wywotania zewnetrznego kompresora — opcja jest aktywna po ustawieniu
parametru Archiwizuj dane za pomocq na Innego programu archiwizujgcego. Jest to wzor
ustalajgcy parametry wywotania zewnetrznego kompresora.

e Katalog kopii danych — w tym miejscu uzytkownik definiuje sciezke do katalogu stanowigcego
kopie zapasowa.

e Dodatkowy katalog kopii danych — w tym miejscu uzytkownik definiuje $ciezke
do dodatkowego katalogu kopii danych.

e C(Czestotliwos¢ archiwizacji — uzytkownik ma do wyboru kilka trybdw archiwizacji:
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Ustaw >

Czestothwosc archivizac

Wartodéd | Przy kazdym wyjsciu
Przy kazdym wyjsciu
Co dwa dni

Ca trzy dni

Co tydzien

Co dwa tygodnie
Co miesiac

e |le ostatnich kopii przechowywac — parametr moze przyjg¢ wartosci: 5, 10, 20, lub Wszystkie.
e Archiwizacja wydrukowanych dokumentow (rejestr wydrukdw)
e Nie zapisuj do rejestru wydruku Listy obecnosci

5.7.5 Rekrutacja

e Typ zdarzenia CRM dla umawianego spotkania

5.7.6 Obstuga

e Funkcja podwdjnego klikniecia w tabelach — uzytkownik, wedtug wtasnych preferencji, moze
dla tej opcji ustawic funkcje: Pokaz <F2> lub Popraw <F5>.

e Pytac o potwierdzenie przed poprawgq

e Ogranicz wyswietlanie ,,podwdjnych” pracownikéw preferujgc kod tytutu ubezpieczenia
zaczynajqcy sie od:

e Kod ubezpieczenia

e Sprawdz unikalnos¢ Nr akt w danych kadrowych

e Format Nr akt

e W danych kadrowych wyswietlaj osoby takze bez umow

e Pozwdl przypisac¢ pracownika tylko jednostki kadrowej, ktéra nie ma jednostki podrzednej

e Pozwdl przypisa¢ pracownika tylko do jednostki organizacyjnej, ktora nie ma jednostki
podrzednej

e W swiadectwie pracy wliczaj nieobecnosc¢ usprawiedliwionq do okreséw bezsktadkowych
e W Module Ewidencji pozwdl wprowadzac absencje X dni wstecz, gdzie X to:

e W Module Ewidencji dopuszczaj uzycie tylko wybrany symboli (oddzielonych Srednikiem lub
przecinkiem)

o Wyftqcz kontrole lat w zaszeregowaniach
e Dane o niepetnosprawnosci pobieraj: - parametr moze przyjgc wartosci:
o Z kodu tytutu ubezpieczenia - jest to domysine ustawienie dla firm niebedacych
Zaktadem Pracy Chronionej. Powoduje uwzglednienie stopnia niepetnosprawnosci
we wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w oparciu o kod tytutu

ubezpieczenia z zaszeregowania, a nastepnie analize danych dotyczacych schorzen
z orzeczen zarejestrowanych w danych kadrowych na zaktadce Niepefnosprawnosc.

o Zorzeczen w ewidencji niepetnosprawnosci - badanie rodzaju oraz okreslenie stopnia
niepetnosprawnosci odbywaé sie bedzie wytgcznie na podstawie danych
w orzeczeniu pracownika.
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Witgcz mozliwos¢ obstugi wysytania dokumentow do systemu e-deklaracje, przy uzyciu
zewnetrznej biblioteki

Skrot SH1 uzywanego certyfikatu
Podczas wydruku swiadectwa pracy:
Przy wybieraniu okresow za ktore ma by¢ wystawione swiadectwo pracy:

Pokaz rozbicie naliczenia stawki po wskazaniu absencji w oknie ewidencji

5.7.7 System

e Tryb pracy konfiguracji — jest to parametr, dzieki ktéremu mozna okreslic tryb pracy

konfiguracji. Do wyboru sg dwie opcje: Wdrozeniowy i Produkcyjny. Tryb pracy WdroZzeniowy
jest trybem domyslnym i oznacza, ze parametry sg zawsze odczytywane bezposrednio z bazy.
Jesli uzytkownik ustawi ten tryb pracy, to na oknie konfiguracji wyswietli sie informacja: Tryb
wdrozeniowy. W trybie Produkcyjnym kaidy parametr jest czytany tylko jeden raz z bazy
danych, po czym jego wartos¢ jest przechowywana w pamieci programu, dzieki czemu kolejne

odczyty danego parametru s3 szybsze.

5.8 Dane firmy

Opcja ta umozliwia poprawianie i oglagdanie Danych firmy (menu System = Dane firmy). W okno
dane firmy wbudowane sg zaktadki, ktére zawierajg informacje podstawowe takie jak: nazwa, adres,

telefon, dziatalnos¢, logo oraz informacje do PIT-6w, wydrukow itp.

Dane firmy >
6 Logo, stopka 7 Maghowki wydrukow 8 Pieczatka 9 Emaile 10 Konta ZUS, podatkowe
1 Dane podstawowe 2 Adres 3 Banki 4 Dziatalnosd 5 Dane do PIT-éw, wydrukéw

Podstawowe
Data obowigzywania danych  2021-07-01
Hazwa skidcona |FirmaABC Sp.zo.o.

Mazwa firmy | FirmaABC Sp.z 0.0,
ul. Przemystowa 2
00-010 Warszawa

MIF 154-609-59-33
REGOM (458477470
Telefon |+48 85 478 54 21

Fax |+48 85 478 54 22

E-mail firmaabc@abe.pl
Wit wwwifirmaabe.pl

Urzad Skarbowy || 3>

« Zapisz | X Anulyj | & Pomoc

Zaktadka Banki stuzy do wprowadzenia danych dotyczgcych kont bankowych firmy. Przy wyborze

>
banku nalezy skorzysta¢ z listy rozwijanej dostepnej pod przyciskiem , W ktdrej dostepne

sg placowki zdefiniowane wczesniej w menu Stowniki (Stfowniki = Stowniki systemowe = Banki).
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Mazwa PKO PLN ' Firma korzpsta 2 tego konta
Bank PKO >
FKonto |49 9617 1015 9888 0895 8213 2720
MrlBAM 49 9617 1015 9888 0895 8213 2720
Lp na wydruku 1 Wwaluta PLN >
Drukowad na dokumentach  Konto -
Mazwa na wedruku PKO PLIN
Drukuy walute banku
Split Payment - Konto WAT

Fonto VAT >

Uzytkownik ma mozliwo$¢ ustawienia nazwy banku, ktéra ma sie pojawi¢ na wydruku. Nazwe
nalezy wpisa¢ w polu Nazwa na wydruku. Kolejna dostepna opcja Drukuj walute banku pozwala na
wydruk obok nazwy banku informacji, w jakiej jest walucie. Mozliwe jest réwniez ustalenie kolejnosci
drukowania kont bankowych. Kolejnos¢ tg ustalamy w polu Lp. na wydruku, ktére jest dostepne do
edycji wtedy, gdy dla danego konta zaznaczono parametr Drukowac na dokumentach. Pole to moze
przyjmowacé nastepujgce wartosci:

— Nie — nr rachunku nie bedzie drukowany na dokumentach.

— Konto — na wydruku umieszczona zostanie wartos$¢ z pola Konto.

—Konto IBAN — na wydruku umieszczona zostanie wartos¢ z pola Nr IBAN. Ponadto na
dokumentach zakupu i sprzedazy, w sekcji dotyczacej Kontrahenta, drukowany bedzie kraj nabywcy
i odbiorcy.

Na zaktadce 4 Dziatalnos¢ znajdujg sie pola dotyczace danych rejestrowych firmy. W przypadku
posiadania statusu Zaktadu Pracy Chronionej nalezy uzupetnié¢ pola w sekcji Zaktad Pracy Chronione;j.
Dane z tej sekcji pobierane sg do formularzy przekazywanych do PFRON.

Dane firmy X
& Logo, stopka T Maghowki wydrukow 8 Pieczatka 9 Emaile 10 Konta ZUS, podatkowe
1 Dane podstawowe 2 Adres 3 Banki 4 Dziatalnosé 5 Dane do PIT-dw, wydrukdw

Rejestr
Data rejestracii Mazwa rejestiu

Organ Rejestromg Mrw rejestrze

Uprawnienia
Diata wpdaria praw. F.od rodz. upraw, do prow. dzist. gosp.
Mazwa org.wed.uprav.

Mr uprawnienia

Zaktad Pracy Chroniongj
Zakktad Pracy Chroniane] ~ ‘wielkodd firmy 1 - przedsichiorea maky w
Murmer PFROM |P487527 Farma prawna 10 - spdtka akeyina albo spdtka z ogranicze ~
Data rozpoczecia 2021-01-01 F.od szczegdine] formy pravne] |U23 |
D ata zakoficzenia Decyzja o nad. stat. ZFCh |54B.-"El5.-"F.-"2E|2'I |
KRS

Mumer rejestru KRS

NrERS i ozn. zadu reje ||

Podatki

Osobowoic Prawna ~

" Zapisz ¥ Anuluyj | (@ Pomoc
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Na zaktadce 5 Dane do PIT-6w, wydrukéw nalezy wprowadzi¢ dane, ktére bedg przenoszone m.in. na
deklaracje i wydruki kadrowe. W sekcji Podstawowe system umozliwia wprowadzenie maksymalnie
3 0séb reprezentujacych firme. Préba wprowadzenia wiekszej ilosci oséb skutkuje komunikatem:
Mozna wpisa¢ maksymalnie 3 reprezentantéow. Na wydrukach dokumentéw zawierajgcych
informacje o osobach reprezentujgcych, np. Umowa o prace, dostepne jest pole Osoba
reprezentujgca z listg wprowadzonych oséb i mozliwoscig zaznaczenia tych, ktére majg znalezé sie na
wydruku.

Dane firmy X
f Logo, stopka 7 Naghowki wydrukdw 8 Pieczatka 9 Emaile 10 Konta ZUS, podatkowe
1 Dane podstawowe 2 Adres 3 Banki 4 Dziatalnosé 5 Dane do PIT-6w, wydrukéw

Podstawowe
Ozoba reprezentujgea firme [dane pobierane na wpdraki umde)

Imie | nazwizko Dt)
Piotr Kowalski

Anna Mowacka @
Jan Gtowacki

Mazwa petna / Mazwisko, pienwsze imig, data urodzenia

Firma ABC Sp.z0.0.

Mazwa skrdcona / lmie ojca, imie matki REGOM / [puste]
Firma ABC Sp.z 0.0 795445775
Urzad skarbowy do wymiany elektoniczne] deklaraci podatkowych [Modut KDPL PIT-4)
Pierwszy Mazowiecki Urzad Skarbowy |
Adres
Migjzcowodd Warszawa Kod / Poczta | 00-010 Warszawa

Ulica ul. Przemystowa Mr daomu / lokals 2

Kiai Polska > Wojewdztwo mazowieckie
Powiat |Warszawa Gmina Warszawa

Szczegdlowe dane wiasciciela przy osobowosci fizycznej firmy

Pienwszze Imig

" Zapisz > Anulyj | (@ Pomoc

W zakfadce Logo, Stopka definiujemy logo firmy, ktére potem mozna wybraé do wydruku w opcji
Definicje dokumentow. Logo firmy wczytywane jest z pliku, za pomocg przycisku
Wezytaj z pliku . System umozliwia okreslenie jego wysokosci i szerokosci.
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1 Dane podstawowe 2 Adres 3 Banki 4 Dziatalnosé 5 Dane do PIT-dw, wydrukdw

6 Logo, stopka T Maghowki wydrukéw & Pieczatka 9 Emaile 10 Konta ZUS, podatkowe
Logo - spis
Logo x
Mazwa
Mazwa Pozycja logo na wydruku
Logo_Streamsoft.omp Wezytaj z plku
Data obowiazywiania Wyczysc O Polewsi @ Nasodku O Pa prawej

20271-07-01

Rozmieszczenie

Podglad
Streamsoft
Obrazki - s
Mazwa
Skalowanie logo
wiyzokogt [mm) Szerokozé (mm)
27 G0

- Zapisz ¥ Anuluj | (& Pomoc

— = ¥

W zakftadce Pieczgtka mozliwe zdefiniowane danych firmy, ktére beda drukowane na
dokumentach zastepujgc informacje pobierane z zaktadki Dane podstawowe.

Dane firmy *
1 Dane podstawowe 2 Adres 3 Banki 4 Dziatalnosé 5 Dane do PIT-dw, wydrukdw
6 Logo, stopka T Magtowki wydrukow 2 Pieczatka 9 Emaile 10 Konta ZUS, podatkowe
Pieczatka

FirmaABC Sp.z 0.0

ul. Przemystowa 2
00-010 Warszawa

tel: +48 85 478 54 21
e-mail: firmaabc@abe.pl|

Na zakfadce Konta ZUS, podatkowe uzytkownik definiuje konta, na ktére bedzie dokonywat
przelewy ZUS oraz podatkowe.
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Kaorto 88 9042 1071 0456 9534 8182 3925

> Firma korzpsta z tego konta

Konta podatkowe

Dane firmy
1Dane podstawowe 2 Adres 3 Banki 4 Dziatalnosé 5 Dane do PIT-éw, wydrukéw
6 Logo, stopka 7 Naghdwki wydrukéw 8 Pieczatka 9 Emaile 10 Konta ZUS, podatkowe
Konta ZUS
MNazwa " Bank Numer konta Aktywny o
s PKO 88 9042 1071 0456 9534 8182 3925 Tak
v
ERP Rk
Mazwa | ZUS
Bank PKO >

Lp.

Mazwa ' Bank Numer konta Aktywny

1 Urzad Skarbowy PKO 38 8001 0005 1438 7974 9763 0033 Tak

D B

Mazwa Urzad Skarbowy
Bank PKO >

Konto 38 8001 0005 1438 7974 9763 0033

Lp 1 ~| Firma korzysta 2 tego konta

" Zapisz X Anuluj

(@ Pomoc

5.9 Wyglad programu

Kadry i Ptace

System Streamsoft Pro/Prestiz umozliwia rowniez dokonanie zmian ustawien przy pomocy opcji
menu gtéwnego System. Jedng z takich opcji jest Wyglgd programu. Po jej uruchomieniu wyswietla

sie okno:

Ustawienia wygladu
1 Standardowe 2 Styl uzytkownika 3 Tabela zaawansowana i wykres
Podstawow
wiurnug rozdeielczosc ekranu =nie wymuszaj=
Zachowa rozdzielczoié a2 do zamkniecia aplikacii
Zapizuj ustawienia przy wpjgciu 2 okiengk
Zakkadki w oknach edycyinych na wielu liniach ~
Obstuga zestawdw okisn dokowalhpch
Wwiciiniete przycizki o wigkzzym kontrascie

Pokazuj pulpit startowy <

Wyglad
St Uzytkownika
Czcionka v naghdwkach tabel M5 Sans Serf, rozmiar: 8
Czcionka w tabelach M3 Sans Serif, rozmiar 10
Lirie separujgce wiersze w tabeli ~
Linie separvigoe kalurmng w tabel
Wiraznigjsze linie w tabel

Zageszczenie wierzzy w tabelach

~
Zmien

Zmien

) Pomoc
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Uzytkownik moze ustawic takie kolory tta i pdl, rozmiary i rodzaje czcionek, jakie najbardziej
mu odpowiadajg. Dzieki temu system staje sie bardziej przyjazny, poniewaz tworzy sie
najprzyjemniejsze dla uzytkownika srodowisko pracy z programem.

Zaznaczenie opcji Zakfadki w oknach edycyjnych na wielu liniach, przyczynia sie do zwiekszenia
ergonomii pracy z oknami systemu. Wiele okien ma wbudowanych kilkanascie réznych zaktadek,
ktérych nie widaé réwnoczesnie w jednym oknie, trzeba woéwczas postugiwac sie przyciskami
przewijania:

Ponizej uktad zaktadek przed wtgczeniem opcji Zaktadki w oknach edycyjnych na wielu liniach:

I Kartoteka 0-01-04-000002 STOE ®

1 Podstawowe 2 Ceny 3 Grupy 5 Cechy 6 Kody EAN 7 Opisy 8 Uwagi 9 Zdjecie 101Inne 11 Dostawcy 12 Stany 15 Intrastat / Fif ¢ | ¥

dentyfikagja

Indeks MNazwa
0-01-04-000002 STOL
|dentyfik.ator

|

Ponizej uktad zaktadek po wtgczeniu opcji Zaktadki w oknach edycyjnych na wielu liniach:

B Kartoteka 0-01-04-000002 STOL >
12 Stany 15 Intrastat / Fundusze 16 Dokumentacja 17 Produkcja 22 Kartoteki powiazane
23 Blokady, aktywnosé 24 Edycja dok,, Ozn. JPK 27 Powiazania CRM =
1 Podstawowe 2Ceny 3 Grupy 5 Cechy & Kody EAN 10pisy 8 Uwagi 9 Zdjecie 10 Inne 11 Dostawcy

dentyfikagja

Indeks Nazwa
0-01-04-000002 STOL
Identyfik ator

|

Usprawnia to prace z oknami, w ktérych dane pogrupowane sg w kilkanascie zaktadek
tematycznych.

Dodatkowo na zaktadkach Nowa tabela i Nowy wykres uzytkownik moze zmieni¢ ustawienia
wyswietlania tabeli zaawansowanej oraz wykresu w systemie Prestiz.

5.10 Kalkulator

Inng opcjg menu System jest Kalkulator (skrot <Shift+Ctrl+K>). Posiada on cztery wbudowane
zaktadki. Kazda z nich petni inng funkcje:

Kalkulatar *
Ckno  Opge
Sumator Arkusz Reszta Odsetki

Lp Znak Kwota »

1
2 +
3

Razem ... 34 600,00
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1. Sumator — stuzy do wykonywania operacji dodawania i odejmowania wielu pozycji. Narzedzie
to w prosty i intuicyjny sposdb pozwala wykona¢ niezbedne dziatania. Dziatanie funkcjonalne
jest podobne do kalkulatora ksiegowego z drukarka.

Sumatorem postugujemy sie wedtug formuty: znajdujac sie w polu Znak wybieramy
na klawiaturze klawisz odpowiadajgcy znakowi: +/- po czym kursor automatycznie ustawia sie
na polu Kwota. Po wpisaniu odpowiedniej wartosci wciskamy klawisz <Enter>, co spowoduje
wykonanie obliczenia oraz przeniesienie kursora do kolejnej linii. Sumator ma domyslnie
zaprogramowang funkcje dodawania pozycji, tzn., ze gdy uzytkownik nie wpisze zadnego znaku
przed podaniem kwoty, system wykona operacje dodawania.

2. Arkusz — sktada sie z 16 linii, w ktérych mozna dokonywaé obliczen, a wyniki wykorzystywac
w obliczeniach dokonywanych w innych liniach. Pobranie wyniku obliczen pierwszej linii
do nastepnej uzyskujemy piszac: [1] przed nastepnym dziataniem. Dostepne dziatania
to: dodawanie, odejmowanie, mnozenie, dzielenie, sinus (sin), cosinus (cos), liczba Pi (pi),
pierwiastek (sqrt), potegowanie (7), warto$¢ bezwzgledna (ABS). Przyktad: aby obliczy¢
pierwiastek z liczby 4 nalezy wpisac sqrt(4), a nastepnie wcisng¢ klawisz <Enter>.

3. Reszta — po wpisaniu wartosci do pél: Kwota do zaptaty i Kwota wptacona, wyswietli sie reszta,
ktdra pozostata do zaptacenia.

4. Odsetki — z poziomu pola Rodzaj odsetek, mozna wybra¢ odsetki podatkowe, ustawowe lub
samodzielnie zdefiniowac inny rodzaj odsetek poprzez wywotanie klawiszem <F6> okna
Sposoby naliczania odsetek.

5.11 Zanotuj kontakt

Opcja ta umozliwia szybkie notowanie kontaktow poprzez wybdr w menu System->Zanotuj
kontakt lub przez kombinacje klawiszy <Ctrl+Shift+Y> w programie. Dostepna jest, jesli dane
stanowisko ma przydzielony modut CRM.

5.12 Monitor dokumentow

Opcja dostepna jest w catym systemie, zardwno z poziomu menu System, jak ipoprzez
kombinacje klawiszy <Shift+Ctrl+D>. Opcja ta jest dostepna, jesli dane stanowisko ma przydzielony
modut CRM oraz gdy w module Administratora dla firmy jest utworzona baza dodatkowych
dokumentéw. Zadaniem tej opcji jest nadzorowanie dokumentéw (plikéw) zapisanych bazie
dodatkowych dokumentéw (baza ta zaktadana jest w module Administratora), pobranych do edycji
od momentu uruchomienia programu. Kazda zmiana pobranego dokumentu (pliku) jest
zapamietywana przez monitor. W oknie Monitor dokumentdow, wyswietlane sg wszystkie dokumenty
pobrane do edycji, zinformacjg o modyfikacjach. Ponadto opcja Monitor dokumentéw pozwala
uzytkownikowi systemu na zapisanie zmodyfikowanego dokumentu do bazy izakorczenie
monitorowania dokumentu. Przy wyjsciu z programu lub podczas zmiany firmy, zostanie
automatycznie wyswietlona lista monitorowanych plikéw (jesli nie jest pusta).

5.13 Export tabel

Funkcja Export tabel umozliwia eksportowanie danych z systemu Streamsoft Prestiz, do innych
plikéw:
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Export tabel

Mazwa pliku
C

Format zapisu

Wiybidr tabeli do exportu
ABIZESTAWIEMIEHTML

" Exportuj || = Anuluj

(®) dbf () Paradox () Tekstowy

(% Pomoc

Kadry i Ptace

Wybieramy Nazwe pliku, do ktérego chcemy eksportowac dane z systemu. Nastepnie okreslamy
Format zapisu, czyli odpowiednie rozszerzenie, od ktérego bedzie zalezato, w jakim programie dane

zostang otworzone:

e dbf—wystane dane mozna otworzy¢, np. w programie do tworzenia baz danych Access,

e Paradox — dane mozna edytowac w Excelu,

e Tekstowy — wyeksportowane dane bedzie mozna zobaczy¢ w edytorze tekstu, takim jak

np. Word.
Po wprowadzeniu danych klikamy przycisk <Exportuj>.

5.14 Podpisz dokument PDF

Uzytkownik z tego miejsca programu ma mozliwo$¢ podpisania dowolnego dokumentu PDF

podpisem elektronicznym.

Podpisz plik PDF

Plik Ustawienia

Flik wejfciowmy
Pk wayjgciony
Aukar

Powad podpizu

Uz certyfikatu 2 pliku
Zapizz hasto

O] L zy) certyfikatu z klucza USE

Urzadzenie

.~ Fapisz

> Anuluj

@ Pomoc
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5.15 Dane osobowe

Menu zawiera szereg narzedzi i opcji pozwalajacych skutecznie stosowacd przepisy Rozporzgdzenia
o Ochronie Danych Osobowych (RODO) obowigzujgce od 25 maja 2018 r.

Historia potaczen tel.

Rejestr upowaznien przetwarzania danych oschowych

g Zrmiana uzytkownika  Shift+Ctrl+U Rejestr udostepnien danych osobowych

@ Zmiana hast Rejestr naruszen przetwarzania danych osobowych
— Spis pdl danych osobowych

Zmiana firmy Shift+Ctrl+F

Zmiana roku Shift+Ctrl+R Anonimizacja

Zridta anonimizacji danych
Zrécka pozyskiwania danych wrazliwych

Grupy pol danych osobowych

CIE ] & g g grb) ged g

5.15.1 Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych

Obligatoryjne prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych ma celu nadzér
i monitorowanie proceséw przetwarzania danych w przedsiebiorstwie oraz musi zosta¢ udostepnione
na wezwanie RODO. System Streamsoft umozliwia jednolity opis wszystkich proceséw zachodzacych
w firmie.

Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych X
Podstawowe
Murner 1 | Bkbysany
Mumer dokumeniu | 1/2023
Mazwa procesu |
Start procesu Planowary termin usunigcia danych ozobowych
1 Wiaéciciel procesu 2 Dodatkowe osoby 31000 4 Lokalizacja procesu 5 Opis kategoril oséb & Cel przetwarzania 1 Kategorie odblorcé\-\m
A
-~ Zapisz X Anuluj || @ Pomoc
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5.15.2 Rejestr upowaznien przetwarzania danych osobowych

Celem rejestru jest ewidencja wszystkich pracownikéw majgcych kontakt z danymi osobowymi
oraz prowadzenie dokumentacji opisujgcej Srodki bezpieczenstwa zapewniajgce ochrone
przetwarzanych danych. Funkcjonalnosé systemu Prestiz pozwala na rejestracje informacji: jakim
osobom nadano dostep, do jakich danych, jaki jest cel a takze podanie daty cofniecia dostepu.

ﬂ Rejestr upowaznien przetwarzania danych osobowych >
Podstawowe
Murner 1

Mumer dokumenty | 142023

M azwa upowaznienia

[rata nadania [rata odebrania

1 Komu nadane 2 Jakie dane 3 Cel nadania 4 Dokumentacja

A

" Zapisz » Anuluj | & Pomoc

5.15.3 Rejestr udostepnien danych osobowych

Stanowi ewidencje udostepniania danych osobowych na zewnatrz podmiotu, np. na Zzadanie
uprawnionych organdéw publicznych. Narzedzie rejestru udostepnien danych osobowych pozwala na
sprawng lokalizacje podmiotdéw i oséb, ktdrym udostepniono dane oraz informacje o pracowniku
i celu, na jaki nastgpito udostepnienie. Dane do rejestru pobierane s3 z danych kadrowych
pracownika, z zaktadki 12 Ochrona danych osobowych.
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E Pracownik Kowalczyk Robert - Nr akt: 0002 *
1 Podstawowe 2 Adresy 3 Sklad rodziny 4 Poprzednie zatrudnienia 5 Kursy, kwalifikacje
& Badania 7 Zajecia wynagrodzenia gZUs, PPK 9 Cechy 10 Niepelnosprawnosé
11 Zdjecie, uwagi, dokumenty 12 Qchrona danych osobowych 13 Cudzoziemiec 14 Obowigzek wojskowy

chrona aanycn os0Dowycn
Sprzeciv na przetwarzanie danych asobovech
Diata pazyzkania danych E

Zradho pozyzkania danych ~

Komu udostepnionae

2023-01-12 Piotr Nowak Prokuratora rejonowa

Data udostgprienia 2023-01-12 @
Udostepniaizey Plotr Mowak
Komu udostepniono Prokuratora rejonowa

Zakres udosteprienia  imig, nazwisko, adres zamieszkania pracownika

. Poprzedni .~ Mastepny [El Umowy 5 Ewidencia Opge " Zapisz osobe X Anulyj @ Pemec

P |<> [ : Rejestr udostepnien dan... X
Rejestr udostepnien danych oschowych - Altualny rok a
y —1 == A — w7 7 oo =221 —_—
[ = [ zd » ¥ ¥ B & =
Data * Udostepniajacy Hazwa podmio udostepnionych danych Hazwisko mig Mumer w Numer a
2023-01-12 Piotr Nowak Prokuratora rejonowa imie, nazwisko, adres zamieszkania pracownika Kowal Robert 2 0002

5.15.4 Rejestr naruszen przetwarzania danych osobowych

W przypadku naruszenia ochrony danych osobowych w przedsiebiorstwie, administrator danych
bez zwtoki, w terminie do 72 godzin po stwierdzeniu naruszenia, zobowigzany jest zgtosi¢ takie
naruszenie organowi nadzorujgcemu RODO. W systemie Streamsoft Prestiz rejestracja takich zdarzen
odbywa sie za pomocg Rejestru naruszen przetwarzania danych osobowych. W oknie rejestru istnieje
mozliwos¢ ustandaryzowanego zapisu informacji m.in. o osobie, ktérej dotyczy naruszenie, dacie
zdarzenia czy zgtoszeniu do organu nadzorujacego.
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m Rejestr naruszeri przetwarzania danych oschowych *
Podstawowe
Murmer 1

Mumer dokumentu | 1/2023

Mazwa naruszenia

Data naruszenia

1 Opis naruszenia 21000 3 Zgtoszenie do organu nadzorujacege 4 Powiadomienie osob 5 Dokumentacja

A

" Zapisz = » Anuluyj | @ Pomoc

5.15.5 Spis pol danych osobowych

Jest to wykaz wszystkich pdl zawierajgce dane wrazliwe. Pozwala on zdefiniowa¢, ktore dane sg
polami danych osobowych i majg by¢ ukrywane osobom nieupowaznionym na widokach
tabelarycznych i formatkach danych (proces pseudoanonimizacji). Ukrycie danych odbywa sie
poprzez wyswietlenie ciggu #####. Dane te nie s3 mozliwe do edycji. Opcja standardowo jest
niedostepna dla wszystkich uzytkownikow iaby jg uruchomi¢ nalezy przydzieli¢ do nich prawo
w Module Administratora.

o} [ B soses
(] ==| 5pis pol danych osobow.. X

Spis pél danych osobowych

D& v v Y & & =

Tabela danych Opis pola MNazwa grupy
PRACOWNIK Mazwisko Pracownik
PRACOWNIK Imig Pracownik
PRACOWNIK Drugie imig Pracownik
PRACOWMNIK Mazwisko rodowe Pracownik
PRACOWMNIK Imie ojca Pracownik
PRACOWMNIK Imig matki Pracownik
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Prawa Szukanie
£
I\ ]
~*

Cpcje
v A

E Prawa do opcji - Ksiegowi

Okno

» o | Rejestr upowaznieri przetwarzania danych osobowych
» o | Rejestr udostepnieri danych osobovsych

» & | Zrédta anonimizacji danych

» & [ Anonimizacja danych

» & [ Grupy pél danych osobaveych

>+ | Spis pdl danych osobowych

» o | Zrédta pozyskiwania danych wrazliveych

< M HE Dostep do pdl danych osobowych

* BE Wszystkie grupy

» o | Widok tabeli zaawansowanej

\

 Dane kadrowe

Jednostki kadrowe s

& F1-Firma - siedziba

2 B> Qe B &8

QR | [& g

_ A~k L

[ Baza giwna ] - Firma — siedziba w dniu 2023-01-12

O Lp Mumer akt Mazwisko S Imig

1 0020 ===== ===z
2 0002 FEEEY i
3 0021 FEEEY ity
4 0011 Eas EHEEY
5 0009 P Pr ey
6 0004 FEEEY iy
7 0008 FEEEY ity

[=5

L
=404

5.15.6 Anonimizacja

Anonimizacja polega na catkowitym usunieciu elementéw identyfikujacych osobe, przez co
informacja nie ma charakteru danych osobowych. Jest to czynnos¢ nieodwracalna. Narzedzie
dostepne w programie Prestiz pozwala dokonac¢ anonimizacji dla wskazanych danych z systemu.
Standardowo to: Pracownik, Kontrahent, Osoba kontaktowa, Operator. System umozliwia réwniez
zdefiniowanie anonimizacji niestandardowych danych osobowych.
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Anonmizac)s danych x
Identyfikator Anonimizacia kontrahenta 10031
2eaio anonimizac) [Kentrahent vl>!
Viersz danych >
UW20! hsona kontaktows
Pracownik
o Agonimeuy | % A | © Pomoc
‘v'nr:'l"uu_; Janrych )
] : A
Pytanie
Cay choess przegeomadad anonmaacie danpon? . .
@ Opetacys met neodw scabia | spowedue nadiuanes danch umotivesiscyct deriy i acm.
(173, chog praesrowadsd ananmiaacs Ganpch
s
n
2 Ay || XAy || | D Powmec |
B Koatrahent 15 10031 X
§ Uwagi | ostrzezenia § Dodatkowe adresy 10 Qsoby kontaktowe 11 Dokumentacs 12 Samochody | 13 Seraws
1 Podstawcwe 3 Geupy 4 Warunk zakupu + spraedazy 3 Limuty, Blokady & Odbeerajacy, Trasy I Cechy
Identytikacja
Muamee 15 Idsntybstor RIEEER
Ne PL | *10031 Nazwa pelra
Telefon * % |®
Fax *
Typ Nie prowadzacy dosl v
Orgenizacia paythu publicanegs
Adres
Miepcowoic * Kod/Pocta * .
Ulca * Mo domufokals 344
Kry Polska v Gmna *
Pows * Waoewddatwo Wbuskie v
Internet Dodatikowe
Wwhw * Opesator prowadagcy vi|?
Emal " ~ Fontabect handowy
[P KT .‘1' 'IA-'-_-'-. 'B(h-hh anx]
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5.15.7 Zrédta anonimizacji danych

Narzedzie umozliwia zdefiniowanie zrédta dla anonimizacji konkretnego wiersza bazy danych.

XS ';_I Zrodta anonimizacji dan...

Zridia anonimizacji

LD LBz 4% Y 0 & =

Zradio Tabela danych
Kontrahent jednorazowy DAMEKOMNTRAH
Pracownik PRACOWNMIK
Kontrahent KOMNTRAH
Operator LY TR OWMNIK
Osoba kontaktowa OSOBAKOMTRAH
Frécho anonimizacji >
Zradio

Tabela danych

Procedura anonimizacji o

> Anuluj | (@ Pomoc

5.15.8 Zrédta pozyskiwania danych wrazliwych

Podczas wprowadzania danych osobowych w systemie mozliwa jest rejestracja informacji o zrédle
i dacie pozyskania danych osobowych, np. na zaktadce 12 Ochrona danych osobowych. Pole Zrédto

pozyskania danych uzupetniane jest wartosciami ze stownika Zrédfa pozyskiwania danych
wrazliwych.

/3 ’E_‘ Zrédia pozyskiwania da..

Zrédia pozyskiwania danych wrazliwych

DlDﬁ[}Dx;iTng;H?@

l

Mazwa Aktywne
Ankieta Tak
Kwestionariusz osobowy Tak
e-mail Tak
Zrédio pozyskiwania danych wrazliwych *
Mazwa
Aktywne

» Anuluj | (3 Pomoc
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E Pracownik Kowalczyk Robert - Nr akt: 0002

& Badania 1 Zajecia wynagrodzenia 8 ZUS, PPK
1 Podstawowe 2 Adresy 3 Skdad rodziny
11 Zdjecie, uwagi, dokumenty 12 Ochrona danych osobowych

Ochrona danych osobowych
Sprzeciv na przetwarzanie danych osobowyech

Data pozyzkania danych

9 Cechy

4 Poprzednie zatrudnienia

13 Cudzoziemiec

10 Miepetnosprawnosé
5 Kursy, kwalifikacje
14 Obowiazek wojskowy

I Zrédba pozyskania danych

) ) Ankieta
Rejestr udostepnien |a-mail
Kwestionariusz osobowy

Data udostepnie... Udo dcepewapmey o

5.15.9 Grupy pdl danych osobowych

Jest to stownik umozliwiajgcy okreslenie grupy dla pdl podlegajgcych pseudonimizacji. Takie grupy
stuzg do zbierania pdl w grupy, a nastepnie uzywane s3 w Module Administratora do odebrania
uprawnien podgladu pdl z wybranej grupy. W systemie zatozono 4 predefiniowane grupy Pracownik,

Kontrahent, Operator, Osoba kontaktowa.

5.16 Zmiana uzytkownika, hasta, firmy

Zmiana uzytkownika <Shift+Ctrl+U> — nowy uzytkownik, chcgc zalogowac sie do systemu,

powinien podad swojg nazwe i hasto (przycisk <Inne> rozwija okno logowania):

Logowanie

Uzutkownik. | Admin

Hasto

Inne

Logowanie jednorazowe

Wybierz rodzaj

Fima  FIRMA_ABC

" 0K

ot

= Anuluj

Logowanie serwisowe

STREAMSOFT PRO ® STREAMSOFT PRESTIZ

Zmiana hasta — w tym celu nalezy najpierw wpisa¢ aktualne hasto, a nastepnie, w wyznaczone

pola wprowadzi¢ nowe hasto:

88



Streamsoft

Zmiana hasta

|drietyfil ator
Imnie i nazwizko
Qztatnia zmiana hazra

Aktualne hasbo

Admin
Administrator
2022-10-06
Mowe hasto
LI 111}
Mowe hasko powtarzone
|.....| |
" Zapisz > Anuluj | (@ Pomoc
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Zmiana firmy <Shift+Ctrl+F> — za pomoca tej opcji mozliwe jest przetgczenie sie do bazy innej
firmy. Opcja przydatna w przypadku firm wielooddziatowych.

5.17 Zmiana roku

Za pomocg tej opcji mozliwa jest zmiana kontekstu roku, w obrebie ktérego bedziemy dziatac¢

w module.

EJ wybér roku *

Fok “™ Status 2
2021 [ Otwarty
2022 0 otwarty
2023 [ Otwarty

LS

" OK = Anuluj
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Czeéé I

Obstuga oprogramowania

1. Stowniki

Stowniki, to opcja udostepniajgca do edycji wszystkie stowniki w module Kadry i Pface.

Streamsoft Prestiz - Kadry ptace (na silniku FireDac)
Modut Kadry Rekrutacja Panel Pracowniks Place Pracowniczy Plan Kapitatowy Tarcza antykryzysowa | Stowniki Kasy pozyczkowe Zestswienia Operagje System Okno Rozszerzenia Aplikage Pomoc

Definicje dokumentéw kadrowo placowych

Cechy pracownika
Placowe Kwalifikacje
Inne Jednostki rozliczeniowe
Stowniki systemowe Jednostki kadrowe
Miejsca wykonywania pracy
Kaody zawoddw
Kursy
Stanowiska
Symbole absencji
Typ badania ckresowego

Wylksztalcenie

Wzorce ewidencji obecnogci

Mormy czasu pracy
Rodzaje uméw
Tryby zwolnienia

Kryteria kadrowe

1.1 Definicje dokumentow

Modut Kadry i Ptace umozliwia modyfikacje istniejgcych oraz definiowanie wtasnych dokumentéw
kadrowych oraz zwigzanych z poleceniem wyjazdu.

Opcja ta znajduje sie w menu gtéwnym Sfowniki:

Definicje dokumentdw >

‘ Dﬁ @:j [—}1{ [} H:I % Polecenie wyjazdu (PW)

~ [[1 Polecenie wyjazdu

~ | "] Polecenie wyjazdu (1)

Kody na wydruk dokumentu . .. . PW
 Omeeemen T

~ [0 Dokumenty kadrowe

~ [ | Umowa o dzieto (1)
[ Umowa o dzieto (UD)
~ [ | Umowa zlecenie (1)

[ Umowa zlecenie (UZ)
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Wybranie opcji Popraw <F5> na pojedynczym dokumencie, np.z grupy Polecenie wyjazdu
spowoduje, ze wysSwietlone zostanie okno Edycja dokumentu:

Edycja dokumentu d

1 Podstawowe

Polecenie wyjazdu (1)

Opis |Polecenie wyjazdu

Kod PW
Kaody ma wpdruk, dokumentu 1 PW 2
| Dby
Wymagane parametry dokumentu
Zlecerie

Jednostka arganizacyina

Okno to zbudowane jest z zaktadek tematycznych takich, jak:

1. Podstawowe — zawiera podstawowe informacje dotyczgce dokumentu:
e Opis —opis dokumentu widoczny przy wyborze dokumentu.
e Kod — unikalny kod dokumentu.

e Kod na wydruk dokumentu — dwa kody umozliwiajgce oddzielng numeracje dla réznych
dokumentow.

e Aktywny — opcja ta oznacza, ze dokument bedzie sie pojawiat przy wyborze dokumentéw.

e Wymagane parametry dokumentu — opcja pozwala wymusi¢ dla danego dokumentu
podanie: Zlecenia i Jednostki Organizacyjnej. Wymagane parametry sg sprawdzane przed
zamknieciem dokumentu.

Dane wprowadzone w poszczegdlnych zakfadkach zatwierdzamy przyciskiem <Zapisz> lub
klawiszem <Enter>.

Wszystkie zdefiniowane w systemie dokumenty mozna kopiowadé. Stuzy do tego ikona @ lub

kombinacja klawisza <Ctrl+F3>. Tworzymy za jej pomocg identyczny dokument, w ktérym dokonuje
sie jedynie poprawek dostosowanych do nowych potrzeb. Dzieki tej funkcji nie trzeba wprowadzac
catego dokumentu od poczatku. Skopiowanemu dokumentowi nalezy nadac inny kod niz ten ktoéry
posiada dokument zrodtowy.

Po wybraniu ikony Kopiuj wyswietli sie okno, w ktérym podajemy nowy kod dla tworzonego
dokumentu. Wprowadzony kod zatwierdzamy przyciskiem <Zapisz>. Nastepnie system przechodzi
do okna edycyjnego danego dokumentu, w ktére wprowadzamy zmiany. Dokument stworzony
za pomocg tej opcji widoczny bedzie w spisie dokumentéw — w zaleznosci od grupy dokumentéw,
w jakiej zostat utworzony.

1.2 Kadrowe

1.2.1 Cechy pracownika

Stownik ten zawiera spis cech pracownika, ktére mogg by¢ uznane za wazne dla pracodawcy,
a przyktadem takich cech moze by¢ posiadanie prawa jazdy, dyspozycyjnosé, spéznienia do pracy itp.

W przypadku stosowania cech typu tekstowego mozliwa jest szybka edycja cechy - zmiany wartosci
mozna dokonac¢ bezposrednio w oknie Dane kadrowe. W tym celu w definicji cechy nalezy zaznaczy¢
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parametr Wybdr wartosci cechy tylko ze spisu wartosci oraz Edycja bezposrednio na tabeli (szybka
edycja). Mozliwe jest rowniez wprowadzenie dla uzytkownikdw ograniczen do szybkiej edycji cech
pracownika.

Cecha *
1 Podstawowe 3 Uprawnienia szybkiej edygji
Podstawaowe
Mazwa SpdZnienia do pracy

Opiz spdZnienia do pracy

0

Typ Tekst ~

Zhidr wartofci | SpdZnienia do pracy vl >
Wiartadd donnyélng e

~wybon wartogel cechy tylko ze spisu wartogci

~ Edycia bezpodrednio na tabeli [szybka edycia)

bk bmena

> Anuluj @ Pomoc

Kolumne z cecha szybkiej edycji nalezy doda¢ do widoku okna Dane kadrowe, gdzie uzywajgc
prawego przycisku myszy wyswietlone zostanie menu z listg wartosci cechy. Dodatkowo w menu
dostepne sg opcje:
e Usun wartos¢ cechy - ustawia pustg wartos¢ danej cechy
e Rejestr zmian wartosci- wyswietla okno zawierajgce informacje o zmianach wartosci cechy
danej pozycji. Prezentowana jest Wartos¢ przed, Wartosc¢ po oraz imie i nazwisko operatora,
ktory dokonat zmiany.
e Kopiuj komorke - kopiuje warto$¢ komérki do schowka

Dane kadrowe b4
3 [ [ [x G2d O =@zl S % b %
Jednostki kadrowe R [ Baza gidwna ] - ABC w dniu 2025-05-13

> {‘3 1—ABC O Lp Mumer akt MNazwisko Imig spdZnienia do pracy - Cecha
1 0002 Sikorski Julian do 5w miesigcu
2 0014 Kowalska Paulina brak,
3 0004 Kaszubski Zbigniew brak] 9 brak
4 0001 Makowski Adam brak] do 5 w miesiacu
5 0007 Brzozowski Antoni brak] @' powyzej 5 w miesiacu
6 0008 Dabrowski Arkadiusz Usufi warto§€ cechy
7 0009 Wisniewski Grzegorz _ _ o

o . Rejestr zmian wartosci

8 0011 Zieliniska Monika
9 0005 Mazurski Jakub Kopiuj kamdrke
10 0016 Cichy Kazimierz

Cechy oznaczone jako cechy szybkiej edycji sg rdwniez dostepne w opcji grupowych operacji.
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1.2.2 Kwalifikacje

W stowniku tym zapisujemy, np. znajomos¢ jezyka angielskiego, posiadanie prawa jazdy itp. Przy
przypisaniu do osoby okreslonych kwalifikacji, mozemy opisa¢ je w tzw. cesze, np. kwalifikacja —
znajomos¢ jezyka angielskiego i cecha — czynna w mowie i pismie.

1.2.3 Jednostki kadrowe i organizacyjne

Prace w module Kadry i Pface nalezy rozpoczgé od zdefiniowania jednostek kadrowych. W innym
przypadku spowoduje to wyswietlenie komunikatu: Musisz najpierw zdefiniowac¢ przynajmniej jedng
jednostke kadrowq lub nie masz przyznanego dostepu do zadnej jednostki kadrowej. Aby uzupetnié
stownik jednostek kadrowych, nalezy wejs¢ w menu Stowniki - Kadrowe - Jednostki kadrowe.

System Pro/Prestiz posiada rowniez stownik jednostek organizacyjnych (menu Sfowniki > Stowniki
systemowe -> Jednostki organizacyjne), ktéry réini sie od stownika jednostek kadrowych
»Spojrzeniem” na strukture firmy. Stownik jednostek organizacyjnych to struktura przedsiebiorstwa
w podziale na, np. budynki, oddziaty, wydziaty, natomiast Jednostki kadrowe to struktura
przedsiebiorstwa z punktu widzenia kadr, np. kierownicy, pracownicy umystowi, pracownicy fizyczni,
magazynierzy, administracja itp.

Struktury tych dwoch stownikéw majg charakter drzewiasty, tzn. mogg sie rozrasta¢ w dot,
np. na samej goérze znajduje sie firma, ktdra dzieli sie na oddziaty A, B i C. Kazdy z tych oddziatéw
sktada sie z podjednostek, np. oddziat A dzieli sie na produkcje i magazyn, oddziat B na ksiegowos¢,
kadry-ptace, kontrola jakosci, a oddziat C na dystrybucje, reklame i marketing.

Przy budowaniu struktury kodéw jednostek (kadrowej/organizacyjnej) nalezy wykorzystywaé dla
jednostek réwnorzednych takg samg ilos¢ znakow.

Kazdy wprowadzony do programu pracownik zostanie przydzielony w zaszeregowaniu
do odpowiedniej jednostki, dzieki czemu bedzie mozliwe odpowiednie pogrupowanie danych
ptacowych. Jest to szczegdlnie wazne dla sprawozdawczosci przedsiebiorstwa. Réwniez okno Dane
kadrowe mozna wyswietli¢ za pomoca filtru grup, m.in. wg jednostek kadrowych i organizacyjnych.

-' Dane kadrowe ®
Kadry
p p! y FI] = i (N i o [ &
o 3 O [k = &8 D) | & =& =
Jednostki kadrowe W [ Baza giowna ] - ABC w okresie 2023-01-01 - 2023-05-10
Jednostki kadrowe O Lp. Mumer.. ™ MNazwisko Imig
Jednostki organizacyjne 1 0001 Makowski Adam
SETLNEE 2 0002 Sikorski Julian
G h . _
Sl 3 0004 Kaszubski Zbigniew
Urzedy skarbowe .
4 0005 Mazurski Jakub

Takie zdefiniowanie struktury umozliwia uzytkownikowi wykonanie zadanego zestawienia
w podziale na jednostki organizacyjne/kadrowe, np. zbioréwke lub inne zestawienia definiowane.
Stowniki te rowniez mogg zosta¢ wykorzystane w definiowaniu sposobu dekretowania/ksiegowania
list ptac w module Finanse i Ksiegowosc.
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Przyktadowa struktura organizacyjna firmy:

5] Jednostki kadrowe X

Jednostki kadrowe

[ T2 [ [ [k =

o €% 1-ABC
{3 01-ZARZAD
<2 02-ADMINISTRACIA

£% 03-PRODUKCIA

A

Kadry i Ptace

Budowa okien Jednostki kadrowe oraz Jednostki organizacyjne jest podobna. Sktadajg sie one
z paska ikon, ktéry umozliwia pokazanie jednostki (klawisz <F2>), dodanie jednostki podrzednej <F3>,
dodanie jednostki rownorzednej <Ctrl+F3>, poprawe jednostki <F5>, usuniecie <F8>, drukowanie
wydrukéw definiowanych <F9>, czy filtrowanie jednostek <F7>. Ponadto podczas dodawania lub
edycji jednostek system umozliwia do kazdej z nich przyporzadkowanie adresu. Jest to przydatne, gdy

jednostki organizacyjne majg inny adres niz jednostka nadrzedna.

1.2.4 Kursy

Czesto jest wymagane, aby kurs powtarzac¢ co jakis czas, np. co pét roku. Dzieki podaniu okresu
powtarzalnosci, system, w zestawieniach kadrowych, moze wyswietli¢ liste nazwisk osdb, ktére
w zadanym czasie muszg powtdrzyc kurs.

1.2.5 Stanowiska

Stownik ten zawiera spis stanowisk w firmie. Podczas tworzenia stanowiska uzytkownik

powinien uzupetnié:
e Nazwe

e Szczebel — zawiera predefiniowane wartosci:

0 — Prezes,

1 — Dyrektor,
2 — Kierownik,
3 — Pracownik.

O O O O

e Nadrzedne stanowisko — niezbednego do zbudowania struktury stanowisk w firmie

e Zastepowane przez — stanowisko osoby zastepujgcej, funkcjonalnos¢ zwigzana jest z obstuga

whnioskéw pracowniczych poprzez Panel Pracownika.
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m Stanowisko
Czynniki chemiczne Czynniki biologiczne

Podstawowe Czynniki fizyczne

Mazwa Pracownik biurowy
Opis na vpdnky  Pracownik biurowy

Szczebel Pracownik

X
Czynniki inne
Pyty

Madrzedne ||
stanowizko

Zaztepowane
przez

Okreglenie
stanowiska pracy

Ma stanowisku panuja ciezkie warunki pracy
Ma stanowisku panujg warunki zagroZenia

Stanowisko robotnicze lub pokrewne

| Aktywne

" Zapisz

> Anuluj | (@ Pomoc

1.2.6 Symbole absenc;ji

W module Kadry i Ptace uzytkownik ma mozliwos¢ zdefiniowania rdéznego rodzaju symboli
absencji pracownika, ktérymi postuguje sie przy uzupetnianiu jego nieobecnosci w pracy.

W celu dodania nowego symbolu, nalezy w menu Stowniki - Kadrowe -> Symbole absencji
wecisng¢ klawisz <F3> i dodaé¢ nowy symbol okreslajagcy absencje, np. ,,D” - chorobowe zakfadowe
100% (w tym przypadku dodatkowo nalezy okresli¢ kod tytutu ubezpieczenia oraz wskaza¢ rodzaj
absencji jako Chorobowe 100%).

Symbol absencji

Symbol

Opis Chorobowe zaktadowe - 80%

Kod ZUS 3 Zmier

Kotor czcionki [ 2=

Kolor tta Zmien

Rodzaj Chorobowe 80%

Zasitek chorobowy abniz o 25% z powodu zbyt pdZnego

dostarczenia zwolnienia lekarskiego
Mie wliczaj do faktycznego czasu pracy

| Aktywny

" Lapisz > Anuluj

(@ Pemoc
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Dodatkowo uzytkownik moze w definiowanym symbolu zaznaczyé, ze jest on uzywany tylko
w przypadku opdZnienia w dostarczeniu zwolnienia, co skutkowac¢ bedzie obnizeniem wynagrodzenia
z tego tytutu - zaznaczajgc opcje Zasitek chorobowy obniz o 25% z powodu zbyt péznego dostarczenia
zwolnienia lekarskiego.

Symbole absencji >4

Symbole absencji

RLBDLE® Y Y ¢ & & = { sauke)
Sym ™ Kod ZUS Opis Rodzaj Obnizenie chorobowego ... Mie wliczaj do faktycznego czasu pra.. Aktywny
B1 11 Urlop bezplatny na wniosek pracownika Tak
B2 112 Urlop bezplatny przy pracy u innego pracod.. Tak
C 331 Chorobowe zakladowe - 80% Chorobowe 80% Tak
cl 331 Chorobowe zaktadowe - bezptatne Chorobowe bezpt... Tak
o} 331 Chorobowe zakladowe - 100% Chorobowe 100% Tak
DE Delegacja Obecny w pracy Tak
| 350 Inne swiadczenia i przerwy Tak
[ 311 Zasitek macierzyriski z ubezpieczenia chorob... Tak

Zastosowanie wybranych rodzajéw absencji przedstawione jest ponizej:

1.

Obecny w pracy w zamian za inny dzien wolny — rodzaj ten uzywany jest, gdy w systemie
uruchomione jest rozliczanie réwnowaznego czasu pracy (w menu System = Konfiguracja -
Ustawienia = Naliczanie ptac - Ewidencja - Firma stosuje rownowazny czas pracy). Mozna
go zastosowaé, gdy zgodnie ze wzorcem czasu pracy, uzytym dla danego pracownika,
przystugiwat mu dzien wolny, a pracownik w tym dniu byt w pracy. Rodzaj tego symbolu jest
powigzany z rodzajem: Dzien wolny za inny dzien.

Dzien wolny za inny dzien — stosowany w rozliczaniu réwnowaznego czasu pracy.
Wprowadzany wdweczas, gdy wg wzorca pracy, pracownik w danym dniu miat pracowad,
natomiast z pewnych powoddéw udzielono mu dnia wolnego, ktéry zostanie odpracowany
w innym dniu, wg wzorca wolnym od pracy.

Dziert wolny za swieto lub niedziele — stosowany w rozliczeniach rGwnowaznego czasu pracy.
Wykorzystujemy go w sytuacji, kiedy pracownikowi wg wzorca w niedziele lub sSwieto
przypadat dzien wolny od pracy, a mimo to pracowat, a nastepnie dzied wolny wykorzystat
w innym dniu.

Zastosowanie powyzszych rodzajéw absencji spowoduje, ze program rozliczy godziny pracy bez
naliczania nadgodzin. Wykorzystywanie ich ma rdéwniez znaczenie sprawozdawczo -
informacyjne. Mozna je uzywa¢ w réwnowaznym rozliczaniu czasu pracy, ale nie jest
to konieczne, gdyz system ma wbudowane funkcje kontrolujace sposéb rozliczania okreséw
ewidencji w rédwnowaznym czasie pracy. Ich stosowanie, jednak utatwia analize czasu pracy
poszczegdlnych grup/zmian pracownikow.

Obecny w pracy — naliczane tylko 100% nadgodziny — stosowany we wzorcu ewidencji
obecnosci pracownika w dni pracy, kiedy wszystkie godziny przepracowane maja by¢
traktowane i wliczane do wynagrodzenia jako 100% nadgodziny.

Chorobowe bezptatne — rodzaj ten nie jest juz wykorzystywany. Wystepuje w systemie,
poniewaz uzywany byt we wczesdniejszych ewidencjach czasu pracy. Dotyczy on stanu
prawnego, kiedy wynagrodzenie krdtkoterminowe (tzn. do 7 dni) byto wyptacane za 6 dni,
a pierwszy dzien byt dniem bezptatnego chorobowego.

Urlop wypoczynkowy — niepetny dzieri — stosuje sie, gdy pracownikowi z rozliczenia godzin
urlopu, pozostata liczba godzin w niepetnym dniu do wykorzystania. Oznacza to, ze wg wzorca
nie ma takiego dnia, w ktérym pracownik mégtby wykorzystaé pozostaty urlop. Jest to jedyny
przypadek prawnie przewidziany (Kodeksem pracy), w ktérym pracodawca moze udzieli¢
pracownikowi urlopu w wymiarze niepetnego dnia. Przyktad wystgpienia takiej sytuacji:
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e praca w niepetnym wymiarze czasu pracy,

e praca wg wzorca, gdzie pracownik kazdego dnia ma wprowadzony inny wymiar godzin
do przepracowania.

7. Urlop ,, potowkowy” — rodzaj ten nie jest juz wykorzystywany. Stosowany byt w poprzednim
systemie rozliczania urlopu wg dni, a nie godzin.

8. Delegacja (obecny w pracy) — rodzaj absencji stosowany dla celéw sprawozdawczych oraz
kontrolnych. Stuzy do wyrdznienia dni przepracowanych przez pracownika w delegacji.

9. Urlop dodatkowy dla I i Il gr. niepetnosprawnosci — wykorzystywany w celach sprawozdawczych
i kontrolnych. Stosowany do rozliczania dodatkowych dni urlopu dla 0séb z orzeczeniem o | lub
Il grupie niepetnosprawnosci.

10.Wzorzec — dzieri do przepracowania — ten rodzaj absencji wptywa na zmiany normy czasu
pracy, czyli na dni do przepracowania i dni przepracowane. Jest on powigzany z przyciskiem
Dni wzorca, znajdujacym sie w menu Kadry = Dane kadrowe - Ewidencja. System posiada
funkcje kontrolujgca przypisanie tego symbolu do Dni wzorca, dzieki czemu podczas
zapisywania Karty ewidencji obecnosci program zapyta, czy dany symbol z tym rodzajem
jest/ma by¢ powigzany, np. z symbolem P — Pracowat. Ten rodzaj absencji mozna stosowac,
gdy pracownik z pewnych powoddéw, w dniu wolnym od pracy pracowat i w zwigzku z tym
zwieksza mu sie liczba dni do przepracowania oraz dni przepracowanych, a nie wptywa
to na pface zasadniczg ani podstawowa.

Gdy sobota jest dniem zaplanowanym do przepracowania wynikajgcym z wzorca ewidencji
obecnosci lub symbolu o rodzaju Wzorzec - dzieri do przepracowania bedzie ona traktowana
jako normalny dzien pracy. Nadgodziny w wysokosci 100% nie bedg w tym dniu naliczane. Dla
tego przypadku przestanie obowigzywaé parametr w konfiguracji Ustawienia - Naliczanie ptac -
Ewidencja - Nadgodziny: Za prace w sobote (6 dzieri w tygodniu) naliczaj 100%.

11.Wzorzec — dzieri wolny — wptywa na zmiany normy czasu pracy, ale nie wptywa na wysokos$¢
ptacy zasadniczej i podstawowe]j. Mozna go zastosowacé, gdy pracownik wg wzorca miat dzien
do przepracowania, ale zostat mu w tym dniu udzielony dzien wolny od pracy. Program
pomniejsza liczbe dni do przepracowania i dni przepracowanych. Tego rodzaju absencji mozna
uzy¢ w przypadku dni Swigtecznych przypadajgcych w sobote, kiedy regulamin zaktadu stanowi
o tym, ze kazdy pracownik w innym dniu moze wykorzysta¢ dzien wolny za sSwieto
przypadajace w sobote, np. 1 maja 2010 r.

Jesli regulamin mowi, ze zaktad udziela wszystkim pracownikom dzierh wolny w okreslonym
dniu danego miesigca, wowczas uzytkownik w menu Sfowniki > Kadrowe - Wzorce ewidencji
obecnosci >Popraw <F5> w danym dniu usuwa symbol, np. P — Pracowat. Taka czynnos¢
spowoduje, ze pracownikom, ktérzy majg przypisany dany wzorzec, system automatycznie go
zaktualizuje oraz pomniejszy norme czasu pracy.

12. Urlop opiekuriczy - zastosowanie tego rodzaju absencji pomniejsza ptace podstawowa. Urlop
opiekuniczy przystuguje pracownikowi w celu zapewnienie opieki dla cztonka rodziny lub osoby
zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga wsparcia z powaznych
wzgleddw medycznych. Urlop opiekuriczy w wymiarze maksymalnie 5 dni wlicza sie do okresu
zatrudnienia, udzielany jest na wniosek pracownika, ktéremu za ten czas przystuguje
wynagrodzenie.

13. Zwolnienie-sita wyzsza oraz Zwolnienie-sita wyzsza-godzinowe - dziatajg analogicznie jak
rodzaje absencji zwigzane z opieka nad dzieckiem.

14. Praca zdalna okazjonalna - rodzaj ten nalezy stosowac dla symboli dotyczgcych okazjonalnej
pracy zdalnej. Traktowany jest jako dzien pracy.

Dostepny w oknie ustawien parametr Nie wliczaj do faktycznego czasu pracy umozliwia
zdefiniowanie w systemie nieobecnosci usprawiedliwionej, wliczanej do czasu pracy, ktéra nie bedzie
wykazywana w zestawieniach jako faktyczny czas pracy. W tym celu w menu Sfowniki < Symbole
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absencji nalezy doda¢ symbol i po wprowadzeniu wszystkich niezbednych danych zaznaczy¢ opcje Nie
wliczaj do faktycznego czasu pracy. Jezeli wybranym rodzajem bedzie rodzaj wliczany do faktycznego
czasu pracy, np. Obecny w pracy, to po wprowadzeniu takiego symbolu w oknie absencji pracownika,
dzien ten nie bedzie wykazywany w zestawieniach Ewidencja roczna czasu pracy i Miesieczna karta
ewidencji czasu pracy.

1.2.7 Typ badania okresowego

Okreslamy tutaj nazwy badan wykonywanych w przedsiebiorstwie, np. badanie kierowcdw,
badanie do zdolnosci pracy na wysokosciach itp. Rozbicie na wiele typéw badan pozwoli
np. na wykonanie zestawienia, komu sie kofczy termin na wykonanie badania kierowcdw itp.

1.2.8 Wzorce ewidencji obecnosci

Wzorce ewidencji obecnosci stuzg do ustalenia stosowanych w zaktadzie pracy rozliczen czasu
pracy. Istnieja trzy rodzaje wzorcéw ewidencji obecnosci: Dzienny, Godzinowy i Od-Do. Dzieki
wbudowanemu kalendarzowi, system standardowo wypetnia pola $wiat i dni wolnych, co w
znacznym stopniu przyspiesza wypetnianie wzorca, jednakze kazdy dzien uzytkownik moze
zmodyfikowa¢ w zaleznosci od swoich potrzeb.

Przy korzystaniu z norm czasu pracy, nalezy przed przystgpieniem do definiowania wzorcéw
ewidencji obecnosci, uzupetni¢ stownik norm czasu pracy w menu Stowniki - Kadrowe - Normy
czasu pracy, w ktérym uzytkownik okresla w poszczegdlnych miesigcach ilos¢ dni pracy i ilos¢ godzin
pracy w miesigcu dla zadanego roku kalendarzowego. Jezeli uzytkownik korzysta z aktualnej wersji
systemu (wazne ze wzgledu na to, ze program wypetnia pola zgodnie z posiadanymi w danej wersji
danymi), to moze uzy¢ przycisku Wypetnij standardowymi danymi, woéwczas program uzupetni pola
automatycznie zgodnie z obowigzujacymi na dany rok danymi.

Maormy czasu pracy *
Miesiac Lizzba dni Lizzba godzin
Styczen 21 168,00

Lty 20 160,00
Marzec 23 184,00
Fwiecien 19 152,00
LEY 21 168,00
Czenwies 21 168,00
Lipiec 21 168,00
Slerpiefi 22 176,00
wirzesier 21 168,00
Paddziermik. 22 176,00
Listopad 20 160,00
Grudzier 19 152,00
Rk, 2023~
Wypelnij standardowymi danymi
. Anuluj @ Pomoc
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Dzienny wzorzec ewidencji obecnosci

Dzienne wzorce ewidencji obecnosci wykorzystywane sg najczesciej do typowych rozliczen czasu
pracy, np. pracownika biurowego, ktéry jest zatrudniony w petnym wymiarze godzin. W takim wzorcu
kazdy dzien pracujacy jest zaznaczony symbolem o okreslonym rodzaju Obecny w pracy. Domysinie
w systemie symbol wprowadzany w dni pracujgce to litera P. W opisywanym przyktadzie wazne jest
by poprawnie wpisa¢ liczbe godzin pracy potrzebng do okredlenia normy czasu pracy dla
definiowanego wzorca — w tym przykfadzie 8h (petny wymiar czasu pracy pracownika
petnosprawnego). Nastepnie uzytkownik moze uzy¢ przycisku Ustaw domysine w celu wypetnienia
wzorca wg wczesniej ustawionych norm czasu pracy lub uzupetni¢ kalendarz wzorca recznie.
Pracownik zatrudniony na niepetny etat réwniez moze korzystaé z tego wzorca — system
automatycznie przeliczy ilosci godzin do przepracowania.

Wrzorzec ewidencji obecnosci X
Fok 2023 “ Gadzing noche od | 22:00:00 > do 0B:00:00 =
v
Typwzarca Dzienny Poczatek 2 zmiany | 14:00:00 $
Nazwa |Podstawowy | Poczatek 3 zmiany 22:00000 5
Podstawowa dzienna liczba godzin pracy 08:00 [do obliczenia norm)
N adgodzing u niepetnoetatowedw nalicza] pa (00:00 aodzinie pracy
[ & v Ak
1]2 3[a]5]67 8] 910[11 12[13[14]15[16[17[18[19[20]21]22[23 24 [25]26 [27 28 [29 30 [31] | Godziy Momna
‘llrrerrll llrrrrr [lirrererer lrreree e p|| 1s000 1820
ifpepr Jlrrrererl lrrrrr [llrrrrr rr 160:00  160:00
meerr Jlrrrer Jlrrrer Jlrrerrer PP PP oP|| 15a00 18400
0 BEEEE | BEGE | B B | 152:00 15200
VIBFEr e llrrrrr  llrrrrr [llrrrrr| rr r|| e 16200
viep .PF'P.P .PF'PF'P .F'PF'PF’ .F'PF'PF’ 16800 16800
vii Jllrrrerr Jlrrererel [l lrrrerr| llrrrerr [ r|| 1sem 18300
mereppr P llrrrrr lirlrerr [lrrrrere J|r PP r|| 760 1780
xPFllrrrerlllrrrerrllirrrerrlllrrrerr 16500 168:00
xlprrerr  Jllrrrerr [llrrerrr [llrrrerel [lr r|| 170 1780
“Iirr  lirrrerrilllrrrrr [llrrrrr  lrrrr 168:00 1600
xir llrrrerrlllrrrerr lirrrrrer BN - s | =0 520
Ustaw domysine
Symbole Kopiuj 0d-Do Wypetnij wg wzoru " Zapisz # Anuluyj | (@ Pomoc

Godzinowy wzorzec ewidencji obecnosci

Godzinowy wzorzec ewidencji obecnosci stosuje sie wowczas, gdy pracownik pracuje w réznych
ilosciach godzin kazdego dnia tygodnia pracy. taczna ilos¢ godzin przepracowanych tygodniowo jest
rowna liczbie godzin wynikajgcych z etatu pracownika (czyli dla petnego etatu 40 godzin tygodniowo)
i robwna miesiecznej normie czasu pracy. W tym wzorcu podobnie jak we wzorcu dziennym nie
ma znaczenia godzina rozpoczecia i zakonczenia pracy.
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E Wzorzec ewidencji obecnosci

Riok 2023 C Godzing nocne od | 22:00:00

Typ weorca Godzinowy Poczatek 2 zmiany 14:00:00 =

Poczatek 3 zmiany 22:00:00

Mazwa  [Jakub Mazurski

Podstamowa dzienna liczha godzin pracy 08:00 [da obliczenia nomwy)
Madgodziny u niepetnoetatowcdw naliczaj po |00:00 godzinie pracy

do 06:00:00

Dane pobierane z ACF od dnia w7 Akbarny

123456789 1011/12/1314/15/16/17 18 19]20 21 22(23 (24 25 26 27 [28(29(30 31| | Godzry Marma
] EEEEH B BEEEEE EEEEEE EEEEEE ERG:umE
nje 126 |[Jess1266 JJoozs2] o2 oo 16000 18000
me 612 [llese1266 [Wesast2 o6 s a2 e s 6 6 12| 18400 18400
v Jlleesssz Jlzecze leocssz ess sz [l 15200 15200
villolz12 Jlcczsz [cs s sz e s sz o 6 s a0 10
vie s [lec sz lc s s 2 lsces2 o s s2 16800 168:00
vi llesssz locssiz llosssiz [loes sz [Jefl s tew
vire 8 812 [lo 68812 [ollle a2 [Mecoes sz [Jlee s s 170 17w
12 [ o e s sz JPocses [Joce sz oo s sz 168:00  168:00
xeesat1z ecsseiz Jfecoesi2 [Jeoessz s s 1w 1mm
xll 2 s e e 2jille 52 e 2] o2 oo 160:00  160:00
12 .668812 .668812 .668812 .l.aaa . 152:00 15200
15 maj 2023 poniedziatek

Kolory Symbole Kopiuj 0d-Do Wypetnij wg wzoru " Lapisz # Anuluj (@ Pomoc

W?zorzec ewidencji ,,Od - Do”

Kadry i Ptace

Wzorzec ten jest najczesciej wykorzystywany dla pracownikéw, ktérzy pracujag wg zmian.
We wzorcu tym nalezy zdefiniowa¢ symbole czasu pracy dla pracownika, wskazujac + ,,od — do” czasu
pracy. Dodatkowo podczas definiowania symbolu uzytkownik moze okresli¢ Planowang przerwe oraz
czas obowigzkowy przed rozpoczeciem pracy, w ktérym pracownik powinien by¢ obecny w zaktadzie
pracy (takie rozwigzanie czesto stosowane jest w firmach produkcyjnych, gdzie podczas wymiany
zatdg nie mozina dopusci¢ do zatrzymania procesu produkcyjnego i zmiana pracownikéw na
stanowiskach musi by¢ ptynna).

Symbol dnia wzorca

Symbol Fraca zdalna

Typwezorca Od-Do w
Godziny pracy

Godzing: poczatkowa 06:00:00 = kofcowa | 14:00:00 =
Czas obowiazkowy przed 00:00:00 <

Przerwa

-

Przenwa od 00:00:00 = do 00:00:00 =

Planowa przerwa

" Zapisz > Anulyj | (@ Pomoc

Symbol dnia wzorca x
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Wzorzec ewidencji obecnosci *

Fok 2023 C Godziny nocne od  22:00:00 = do 06:00:00 =

Typwzorea Od - Do Foczatek 2 zmiany 14:00:00 =

Mazwa |mian0w | Paoczatek 3 zmiany 22:00:00 =
Padstawowa dzienna liczba godzin pracy 08:00 [do obliczenia normy|
Madgodziny u niepetnostatowedw naliczajpo |00:00 godzinie pracy
['ane pobierane z RCF od dhia | Bkbywry

12345 6|7 8 9/101112/13[14/1516/17 128/19]20 2122|2324 25|26 27 28 29/30(31| [ Gadziny Moma
Wzl Weernz PWonmzmz Yooz [z z2|| s 160

ool JJeeoee PYooonon Joooonn| Jz 16000 160:00
mzzz Wonznnnzn PYounonnzn JYezzz [Jz32373 73 73] 1860 1840
v iz Jlzzzz PYoooon Jounoonn! ) 15200 15200
villzlzz2z Pzeznnnzn Juoonnn Jrzznzz [z 23| w0 180
wznz ozl Prrzzn PYononnnzn [P 16600 16800

vii 22z JYronnn Jouoonzn [Jrzzzzzz| || sen 10
wmznznnzn [Juonan Jzlzezz Pz 2z o 1w

Xz 22z Jereoon Jooononn Jrrrnze 16600 16800
P znnnn Jonooonn Jrerzeen Panznzz o) mo o
iz Pzl znozzn PJuoonn Prnnz 16000 160:00

Xil|z2 .2323231323 .2121212121 .1212222212 ...232323 . 15200 15200

Kolory Symbole Kopiuj 0d-Do Wypetnij wg wzoru " Lapisz > Anulyj @ Pomoc

%k k

Podczas definiowania Symboli istnieje mozliwos$¢ wypetnienia godzin pracy na potrzeby wydruku
Miesieczna karta ewidencji czasu pracy dla typu wzorca Godzinowego i Dziennego. Rozporzadzenie
w zakresie  ewidencjonowania czasu pracy zobowigzuje pracodawce do wskazania
w karcie ewidencji czasu pracy nie tylko liczby tacznie przepracowanych godzin, ale réwniez godziny
rozpoczecia.

Na wydruku wzorca ewidencji obecnosci system wyswietla podsumowanie zaplanowanych
godzin pracy oraz opis symboli pracy. Od 1 stycznia 2020 r. nie wystarczy juz podanie ogdlnej
informacji o odbyciu przez pracownika pracy — trzeba poda¢ godzine jego rozpoczecia i zakonczenia,
miejsce odbywania i liczbe godzin pracy. Ponadto w przypadku dni wolnych rozporzadzenie wymaga
wskazania tytutu ich udzielenia (np. dzien wolny z tytutu przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy,
dzien wolny za prace w takim dniu czy dzien wolny z tytutu niedzieli lub swieta).
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Wydruk wzorca ewidencji obecnosci za miesiac: czerwiec 2019
Dzien | Nowacka Joanna
16
26
36 P 8:00
406 P 8:00
56 P 8:00
6.6 P 8:00
7.6 P 8:00
8.6
9.6
10.6 P 8:00
116 P 8:00
12.6 P 8:00
136 P 8:00
146 P 8:00
156
16.6
17.6 P 8:00
18.6 P 8:00
19.6 P 8:00
20.6
216 P 8:00
22.6
236
24.6 P 8:00
25.6 P 8:00
26.6 P 8:00
27.6 P 8:00
286 P 8:00
296
ine
Razem 152:00
Symbole
Kod Typ |Liczba Godziny
godz.
P Dzienny od: 08:00 do: 16:00

1.2.9 Jednostki rozliczeniowe

Dla firm, ktdre posiadajg oddziaty rozliczajgce indywidualnie sktadki ZUS oraz zaliczki na podatek
dochodowy od swoich pracownikéw, wprowadzono stownik Jednostki rozliczeniowe. Stuzy on do
okreslenia danych adresowych jednostki, danych do rozliczen z urzedem skarbowym, naliczania
zasitkéw ZUS w danym roku, funduszu wypadkowego oraz wskazania umowy o prowadzenie PPK
z instytucjg finansowa.

Jednostka rozliczeniowa Firma ABC 5p. z 0.0, x
Zasitki ZUS Fundusz wypadkowy Umowy PPK Uwagi
Dane identyfikacyjne Dane adresowe Dane do rozliczer

Dane identyfikacyjne

iy

F.od jednostki
Mazwa skrdcona FirmaABC Sp.zo.o.

NIF | 154-609-69-33

Fegon 071760313
Irnie:
Mazwmizko

Pezel Data ur.

> Anulyj (& Pomoc
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Zdefiniowana jednostka jest przypisywana do pracownika w oknie edycyjnym zaszeregowania,
a dane wprowadzone w jednostce rozliczeniowej wykorzystywane sg podczas naliczania ptac.

1.2.10 Tryby zwolnienia

Miejsce to stuzy do definicji listy trybdw zwolnienia uzywanej do wystawienia Swiadectwa pracy.

E Rozwiazanie umowy

Typ wygasniecia / rozwiazania ||

Podstawa prawna
Strona inicjujaca

Opis na wydruku

" Lapisz

> Anuluj

@ Pomoc

1.2.11 Niepetnosprawnos¢

W menu Sfowniki - Kadrowe - Niepetnosprawnos¢ wyodrebniono stowniki: Schorzenia,

Orzeczenia oraz Orzecznicy.

Schorzenia

Okno stownika zawiera katalog schorzen, ktéry moze by¢ rozszerzany przez uzytkownikéw,

zgodnie z zapotrzebowaniem.
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Schorzenia

| Schorzenia

LB DDEe Y

Mazwa

01-U - uposledzenie umystowe

10-M - choroby neuralogiczne

02-P - choroby psychiczne

03-L - zaburzenia gtosu, mowy | choroby stuchu
04-0 - choroby narzadu wzroku

05-R - upodledzenie narzadu ruchu

06-E - epilepsja

07-S - choroby ukladu oddechowegi i krazenia
08-T - choroby uktadu pokarmowego

09-M - choroby ukladu moczowo-phiowego
11-1 - inne

12-C - catosciowe zaburzenia rozwojowe
Dermatologiczne

choroba Parkinsona

stwardnienie rozsiane

N —

Schorzenie szczegolne

Tak
Tak

L Szukaj - o

Twigkszone dofinansowanie  Grupa schorzen

Tak

Tak osoby z epilepsja

Tak

W celu wygenerowania prawidtowych rozliczert z PFRON, nalezy odpowiednio oznaczyé schorzenia:
o Schorzenia szczegdlne - wptywajg na wysokosé wptat i Wskaznik zatrudnienia o0s6b

niepetnosprawnych.

Jeden etat pracownika

ze schorzeniem specjalnym w stopniu

umiarkowanym jest uwzgledniany we wskazniku jak 2 etaty, natomiast w przypadku
znacznego stopnia niepetnosprawnosci 1 etat pracownika ze schorzeniem specjalnym

uwzgledniany jest jako 3 etaty

e Schorzenia specjalne - majg wptyw na wysokos¢ dofinansowania z PFRON do wynagrodzenia
pracownika. Jej wysokos$¢ jest uzalezniona od stopnia niepetnosprawnosci pracownika.

W przypadku edycji schorzenia specjalnego nalezy zaznaczy¢ pole schorzenie specjalne (zwieksza
kwote doptaty) oraz wybrac z listy rozwijanej rodzaj schorzenia. Oznaczenie schorzenia specjalnego
W powyzszy sposob jest konieczne do prawidtowego naliczenia kwot dofinansowania z PFRON:

Schorzenie

hazwa 06-E - epilepsja

schorzenie szezegdlne

~| schorzenie specjalne (zwieksza kwote doptaty)

et

osoby chore psychicznie
osoby upogledzone umystowo
osoby niewidome
osoby z autyzmem, upogledzone, rdéwniez uczestnicy terapii zajeciowej
osoby z catosciowymi zaburzeniami rozwojowymi

‘osoby Z epilepsja

osoby Zinnym schorzeniem specjalnym
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Orzeczenia

Stownik zawiera wykaz orzeczen stosowanych w danych kadrowych,
10 Niepetnosprawnos¢. Dodawanie orzeczen

kadrowych pracownika.

|  Orzeczenia

BB D Le

Mazwa orzeczenia
urniarkowany
Znaczny
urniarkowany
lekki

Znaczny

lekki
umiarkowany
Znaczny
Znaczny

lekki
umiarkowany
lekki

urniarkowany

£

Powiazany kod ZUS
2
3
2

[ T

-

2 e YW E

Orzecznik

= | Szukaj

Powiatowy Zespdt Do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosc Mowa 5

Powiatowy Zespdt Do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosc Mowa S

Powiatowy Zespdt ds Orzekania o Miepelnosprawnosci w DzierZoniowie

Powiatowy Zespdt ds O
Powiatowy Zespdt ds O
Powiatowy Zespdt ds O
Powiatowy Zespdt ds O
Powiatowy Zespdt ds O
ZUs Wydziat Orzecznich|
ZUS Wydziat Orzecznich|
ZUs Wydziat Orzecznich|
Powiatowy Zespot ds O
Powiatowy Zespdt ds O

Kadry i Ptace

na zaktadce

mozliwe jest z poziomu stownika lub okna danych

Orzecznik

Mazwa

Rodzaje arzeczen

Mazwa orzeczenia

Kod ZUS

!

" Zapisz » Anulyj @ Pemoc
W obu przypadkach konieczne jest wskazanie nazwy orzeczenia oraz stopnia
niepetnosprawnosci.
Orzeczenie pod

Stopief niepebnozprawnogo

M azwa orzeczenia

Orzecznicy

bez ustalonego stopnia niepetnosprawnosc

bez ustalonego stopnia niepetnosprawnosci
lekki
umiarkowany
Znaczny

Stownik zawiera katalog organdw orzekajacych. Lista dostepnych organdéw jest edycyjna,
uzytkownik ma mozliwo$¢ dodania instytucji. Dodawanie nowego wpisu jest analogiczne do
uzupetniania stownika Orzeczenia.
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| Orzecznicy

RIBD e e Y| #

COrzecznik

Wojewddzki Zespdt do Spraw Orzekania o MNiepetnosprawnosc w Wojewddztwie Dolnoslgskim

Komisja Lekarska ds Inwalidztwa i Zatrudnienia

| Powiatowy Zespot ds Orzekania o Miepetnosprawnosci we Wroctawiu

Wojewodzka Kamisja Lekarska ds Inwalidztwa i Zatrudnienia

Sad Rejonowy we Wrockawiu IV Wydziat PIUS

I

Kadry i Ptace

Sad Qkregowy - SPIUS
Cbwodowa Komisja Lekarska ds Inwalidztwa | Zatrud
Komisja Lekarska ZUS

Orzeczenie Lekarza Orzecznika ZUS

Powiatowy Zespét Do Spraw Orzekania o Niepetnosg
Powiatowy Zespot ds Orzekania o Miepetnosprawnos
Powiatowy Zespot ds Orzekania o Miepetnosprawnos
ZUS Wydziat Orzecznictwa Lekarskiego Wroclaw
Powiatowy Zespdt ds Orzekania o Miepetnosprawnos

Powiatowy Zespot ds Orzekania o Miepetnosprawnos

Krajowy Zespdt ds Orzekania o Stopniu Miepetnospra

Orzecznik x
Mazwa
Rodzaje orzeczeh
Mazwa orzeczenia Kod ZUS
)
" Zapisz > Anuluj | (@ Pomoc

Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania o Miepetnosprawnosci w Krasniku

Stowniki Orzeczenia i Orzecznicy sq ze sobg powigzane i automatycznie uzupetniajg sie
wzajemnie. Oznacza to, ze dodanie wpisu np. nowego orzeczenia (w stowniku Orzeczenia) powoduje
automatyczne pojawienie sie tego wpisu w stowniku Orzecznicy.

1.2.12 Kryteria kadrowe

Stownik jest dostepny po uzupetnieniu parametrow w konfiguracji systemu: Ustawienia -
Firma - Parametry definiowane. Pozwala on zdefiniowanie kryteriéw, ktére nastepnie mozna
wykorzysta¢ w zaszeregowaniu pracownika.

| Kryterium kadrowe 1

BIBID K e v ¢ Y & &

MNazwa

I

4 Szukaj

Kryterium kadrowe

Kryterium kadrowe

Mazwa |pracowmc:y fizyczni

FEypterium nadrzedne

" Zapisz

. Anuluj

(2 Pomoc

N
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1.3 Ptacowe

1.3.1 Algorytmy

Stownik ten umozliwia dodanie lub modyfikacje nazwy algorytméw liczenia ptac dla
poszczegdlnych grup. Algorytmy te w menu System —> Definicja list tworzone sg ze zbioru sktadnikow
ptacowych, wyliczajgcych wynagrodzenie pracownika, wraz z towarzyszagcymi mu odliczeniami
(np. sktadkami ZUS ptaconymi przez zaktad pracy).

Aby dodaé nowy algorytm, nalezy klikngé na ikone Dodaj <F3> i uzupetnié pola:

1. Nazwa — nadajemy nazwe dla nowego algorytmu.

2. Optymalizacja dla ... miesiecy — dzieki tej opcji system bedzie szybciej wyliczat pracownikom,
np. podstawe do przekroczenia 30 srednich krajowych, czy stawke za 1 dzien choroby.

3. Pomniejszaj ptace podstawowq o urlop -

4. Generuj dokument ptacowy z datg — opcja ta umozliwia automatyczne wysytanie
do ksiegowosci list ptac, ktére generowane sg z data:

e wystawienia,
e wypfaty,
e zapftaty za ZUS.

Istnieje mozliwos¢ wpisania dodatkowego opisu dla dokumentéw ksiegowych generowanych
automatycznie przy zaktadaniu listy ptac.

Algorytm >
Mazwa [ Umowa o prace
Optyrnalizacia dla 12 miesigcy

~" Place podstamows pomnigjzza) o ulop

—Generuj dokument pracowy 2 data
" wpstawieria |p#a|:a produkcyjni |
~ wapkaty | |
zapkaty £1J5 | |

" Zapisz > Anuluj | & Pomoc

Dodatkowo opis dokumentu ksiegowego bedzie zawierat miesigc, za ktéry wygenerowano liste ptac.

Dokumenty Zrédbowe - za miesigc maj 2023 rok

(& [ kJ [B B 24 0 U oy Woaswevezsoin {7

= 11 Ay N 1Tl ] Grpa
% [;Lf:_- ] E >< AN '\2/' [z] — ksiegowa Dokumenty ptacowe ~
Data d.. 7™ Def. dok. Mumer zew. Status Opis ksiegowy
2023-05-31 DPLAC DPLAC/15/2... Miezadekretowany I placa produkcyjni Lista ptac za m-c 5/2023 nr 5 z datg wyst. I
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1.3.2 Grupy ptacowe

Jest to podziat pracownikdéw na listy ptac (wewnatrz grup mogg rowniez by¢ podlisty). Grupg mogg
by¢, np. pracownicy administracji, pracownicy produkcji (bez wzgledu na jednostke organizacyjng)
iinne. Z kazdg grupg ptac zwigzane sg szablony czy tez wzorce list ptac, a te z kolei
sg przyporzagdkowane do odpowiedniego algorytmu. Przyktad: grupa ptacowa umystowi moze miec
zdefiniowang liste gtéwng i liste dodatkowa (np. premii kwartalnych), te z kolei posiadaja
odpowiednie algorytmy liczace. Zaleca sie, aby grupy ptacowe definiowaé¢ po albo jednoczesnie
z algorytmami list ptac.

Kazda grupa pfacowa posiada nazwe (np. pracownicy umystowi, zaktad numer 5) i kod

(np. UMYS). Kod moze by¢ identyczny z nazwg, ale w przypadku dtugich nazw zaleca sie skracaé kod,
w celu utatwienia pdzniejszego definiowania zestawien.

Dane grupy placowej X
Mazwa |Umowa o prace
Kod PRAC
Dbliczajac stawke wlopu ' ® Cofaj sie, a2 znajdziesz tle miesigoy preepracowanych co wpisane jest w angazu
Cofaj sie o tyle miesiecy [razem 2 nisprzepracowanymil, ile jest wpizane w angazu
Definicia dokumentu ksiggowego  Dokument ptacowy >
Jednaostka rozliczeniowa |Firma ABC Sp.z 0.0, !l >
Dostepne szablony list prac | pr sza... Szablon Algorytm Rozdzielal na k...
1 Umowa o praceg Umowa o praceg Mie
Y [1
D;J E/ X
Mr/Mazwa zzabloru listy 1 Umowa o prace
Algatytrn wyliczania |Umowa o prace ol >
Dormgglnie dni zasitkowe pobiera) watecz 2 0 miesiaca przed miesiacemn listy
Fozdziglad w szablonie na kaszty
~ | Ak
W Zapisz | X Anuluyj | (@ Pomoc

Kazda z grup ptacowych posiada jeden lub wiecej algorytmoéw naliczania ptac (np. algorytm listy
gtéwnej, lista trzynastek, lista premii kwartalnych itd.). Z pojeciem algorytmu wigze sie tez pojecie
szablonu list pfac, jest to przywigzanie istniejgcego algorytmu do danej grupy ptacowej. Dzieki temu
mozna zdefiniowaé jeden algorytm i wedtug niego tworzy¢ wiele list (np. listy gtéwne dla
pracownikéw szwalni, wykaniczalni, produkcji bedg mie¢ identyczny algorytm. Unikniemy wtedy
niepotrzebnego tworzenia drugi raz tego samego algorytmu).

Na oknie edycyjnym znajduje sie pole wyboru jednostki rozliczeniowej, do ktérej nalezy grupa
ptacowa. Opcja przydatna dla firm wielooddziatowych, w ktérych kazdy oddziat firmy jest osobng
jednostka rozliczeniowa pfac. Wskazana jednostka rozliczeniowa w stowniku grup ptacowych bedzie
drukowana miedzy innymi na odcinkach list ptac.
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1.3.3 State sktadniki zaszeregowania

Jest to stownik przyporzadkowanych ludziom kwot i procentéw rdéznych indywidualnych lub
zbiorowych dodatkéw. Pozycje te zazwyczaj wynikajg z umowy o prace lub aneksu i sg state
na przestrzeni miesiecy. W algorytmach liczagcych ptace, dostep do tych pozycji uzyskuje sie
za pomocg funkcji ZASZ(...), np. ZASZ(KASA). Rodzaj sktadnika i jego wartos¢ wpisuje sie
pracownikowi w opcji Kadry - Dane kadrowe - Umowy - Popraw <F5>.

Staby slkdadnik zaszeregowania >

Mazwa Ptaca ZASAD
Typ Kwota ~
Opiz | Ptaca ZASAD TEST

M na wpdiku 2
Mie drukuj na umowach

~ | Aktywny

" Zapisz > Anulyj @ Pomoc

1.4 Inne

1.4.1 Scieiki rekrutacyjne

W stowniku tym uzytkownik ma mozliwos¢ okreslenia zakresu dostepnych ocen oraz etapow
przeprowadzanej rekrutacji (z zachowaniem kolejnosci). Standardowa $ciezka rekrutacyjna sktada sie
z trzech etapow: zbierania podan, rozmowy kwalifikacyjnej, zatrudnienia.

Scieka rekrutacji =

Mazwa [Podstawowa

Opis
Zakres ocen o - 10
Etapy
Lp¥" Mazwa etapu Ocena / Motatka e

1 Zbieranie ofert
2 Rozmowa kwalifikacyjna Tak

3 Zatrudnienie
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Stownik, w ktérym znajduje sie lista komornikédw. Utatwia on edycje potracen komorniczych
w oknie kadrowym (zaktadka 7. Zajecia wynagrodzenia).

Komernik

Dane komornika
Mr unikatawy
Mazwizko Janowski

Hazwa |komarnik
Dane adresowe
K.od pocatowy  00-010

Migjzcownss  Warszawa

Hr domu | 2

Dane kontaktowe

E-mail kemornik@waw.pl

Telefon [95 1122333

Dane identyfikacyjne
NIF
Rachunek bankowy
Fonto | 78941329877456132467497441

Bark | BAMK 1140

Irmiee

Poczta
Ulica

Mr lokals

Regon

Piotr
Warszawa
Wojska Polskiego
3
~| >
~" Zapisz > Anulyj | @ Pemoc

1.5 Stowniki systemowe

1.5.1 Banki

Dane zawarte w tym stowniku bedg wykorzystywane m.in. do drukowania przelewdw zbiorczych,
np. za podatek dochodowy czy ZUS.

Informacje, ktére mozemy zdefiniowac to:

e Nazwa banku — okreslamy nazwe banku.

e Kod banku — jest to pierwszy czton konta (8 cyfr kodu banku).

e Konto zbiorcze — zostato wprowadzone po to, aby obstuzy¢ takze banki spotdzielcze, gdzie
pierwsze osiem cyfr banku nie wystarcza do jednoznacznego zdefiniowania banku, poniewaz
te same cyfry posiada cata grupa bankdéw spoétdzielczych.

e Tworz konto wirtualne — parametr ten umozliwia skorzystanie z tzw. wirtualnych kont, ktére
oferujg banki. Polega to na tym, ze bank przydziela staty poczatek numeru konta (najczesciej
8+4 cyfry), a pozostatg czes¢, uzytkownik takiego konta, moze wykorzysta¢ do identyfikacji
kontrahenta. Po zaznaczeniu tej opcji, w polu Stata czes¢ konta, wpisuje sie stata, przyznana
przez bank cze$s¢ numeru konta. Numer ten, w przypadku wystawienia faktury, podczas
wydruku, jest automatycznie uzupetniany o numer lub NIP kontrahenta. Pozwala to, np. przy
imporcie przelewdw, jednoznacznie zidentyfikowaé kontrahenta po koncie, na ktore wptacit

pienigdze.
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Dane banku *

k.od |PKO
Mazwa PKO
Konto zhiorcze 81102024726796769710763950

Kod SWFT
Kiai |Polska v]
Wajewédzwo | mazowieckie v]

Migjzcowosd |Warszawa

Powigt Warszawa

Gmina/dzielnica Warszawa
Ulica AlJerozolimskie

Mr domudakaly |1

Faod/Paoczta m Warszawa

Telefon

Fax

e-mail

Strana v
K.atalog eksportu >
F.onta witualne Bez obstugi kont wirtualnych —

-~ Zapisz > Anuluj | & Pomoc

1.5.2 Urzedy Skarbowe

Kadry i Ptace

Jest to spis urzedéw skarbowych, ich adres i nazwy. Przy drukowaniu przelewdéw zbiorczych mozna

tez podac ich konto.

Dane urzedu skarbowego X

Murmer | 390

Mazwa |Drugi Mazowiecki Urzad Skarbowy

Bark >
Konto podatku AT |37101010100164342222000000
Korto podatku PIT | 84101010100164342223000000
K.onto podatku CIT |87101010100164342221000000

winjewddziwo ~

Migjzcowogs  Warszawa
Prowiat
Gminaddzielnica
Ulica Stawki 2
Mr domulokalu
Kod/Poczta 00-193
Telefon, fax 022 8607117 0228607105
e-mail, e
K.od w zensisie e-Deklaracie 1472
Urzad whadcivey do obshugi cudzoziemcdw nisrezydent dw

~| Dostepny elekbronicznie

Powizzania " Zapisz > Anuluj @ Pomoc
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Stownik znajduje sie w menu Sfowniki - Stowniki systemowe. Nowy kraj wprowadzamy za
pomocg ikony Dodaj lub klawisza funkcyjnego <F3>.

Kraj

Kod |F'L

Hurner

Fod kraju dia deklaracii WaAT- UE |PL

K.od kraju dla deklaracii INTRASTAT  PL

Mazwa Polska

Obywatelzhan [nazwal  polskie

~ | Wymagany MIP

~ Kraj UE
| Aktywny

Powigzania " Zapisz

> Anuluj

@ Pomoc

Wypetniamy pola: Numer, Nazwa, Kod. Jesli dany kraj nalezy do wspdlnoty krajow Unii
Europejskiej, to nalezy zaznaczy¢ opcje Kraj UE.

2. Kadry

2.1 Dane kadrowe

W tej czesci podrecznika zajmiemy sie edycjg kartotek osobowych. System umozliwia wyswietlenie
0s6b wg jednostek organizacyjnych (struktura firmy) lub wg stanowisk, grup ptacowych, wg urzedéw
skarbowych, do ktdrych nalezg pracownicy, a takie — wg danych brakujacych do poprawnego
zewidencjonowania oséb (np. brak angazu lub zaszeregowania). Po wybraniu w menu Kadry opcji

Dane kadrowe wyswietli sie okno:

‘:l :~ Dane kadrowe .

Kadry

G [ [ [X &3 ORE:

Jednostki kadrowe ~ [ Baza glowna ] - ABC
i 1-ABC o Lp. Numer
1 0004
20013
3 0010
4 0005
5 0009
6 0011

Podstawowe

Zdjgcie

Osoby bez aktualnych danych

» Bez angazu
> Bez umowy
> Bez zaszeregowania

Niekompletne dane do PITu

Baza ® Bazagtovna Baza pomocnicza Obie bazy

—
€
L

El
-

w dniu 2023-01-10

akt Nazwisko
Kaszubski
Kowalski
Lipcowy
Mazurski
Pochmurny

Pregnant

 imie

Zbigniew
Jan
Tadeusz
Jakub
Grzegorz

Monika

Szczegély Adresy Rodzina Poprzednie zatrudnienie

Dane podstawowe

Nr akt: 0004
Imie: Zbigniew
Mazwisko: Kaszubski

Dsoby w archivum iszystkie osoby

B
IED
v
I
Il

L Szukaj

Uwagi

Wzysthkie nsoby - kiedykolwiek zatudnione

112



Streamsoft Kadry i Ptace

Uzytkownik w wskazanym oknie ma mozliwos¢ ingerowania w sposob wyswietlania pracownikow

poprzez:

e nadawanie priorytetow poszczegdlnym pracownikom, dzieki czemu pracownicy ci wyswietlani sg
innymi kolorami. Dodatkowo za pomocg ikony Filtr wedtug priorytetéw uzytkownik ma
mozliwos¢ filtrowania danych kadrowych wedtug ustawionych na nich priorytetéw.

e oznaczania pracownikow - oznaczeni pracownicy sg dostepni w opcji Obiekty oznaczone, z ktérej
to jest mozliwosé szybkiego dostepu do oznaczonych pracownikéw.

2.1.1 Edycja danych osobowych

1. Zaktadka Podstawowe

E Pracownik Kowalski Jan - Nr akt: 0013 *
& Badania 7 Zajecia wynagrodzenia 27ZUS, PPK 9 Cechy 10 Miepetnosprawnosc
11 Zdjecie, uwagi, dokumenty 12 Ochrona danych oscbowych 13 Cudzoziemiec 14 Obowiazek wojskowy
1 Podstawowe 2 Adresy 3 Skiad rodziny 4 Poprzednie zatrudnienia 5 Kursy, kwalifikacje
Dane pracownika Dokumenty tozsamosci
Mrakt 0013 Hr dowodu. s | KNU00D3750
Mazwisko Kowalski Wwindlip do "Patnika"
Imig | Jan Data wydfwaz dow. oz, 2020-09-11 2030-09-11
Cirugie imig ‘wydat dow. oz, Marszatek Zielonej Gary
Pled Meiczyzna ~ Mridata waz. pazzportu

Pesel 84111609295 Stan cywilny, wyksztatcenie

Data wiodzenia  1984-11-16
Stan cywilny  Zonaty V
Migjzce urodzenia Zielona Gdra - - -
Wyksztabcenie |WYZSZE Magisterskie vl >
Obywatelshwo | polskie v |2
ohowigzuje od

M azwizko rodowe -
Absolwent szkoky  Uniwerytet Zielonogdrski

Dane rodzicdow Fiok ukoficzeria  2008-07-10

Imi ciza Informacje dodatkowe
Imig: ratki Telefon shuzbowy

Mazwisko 1. matki Email shuzbovy

i j Urzad skarb >
Numery ewidencyjne 12qd skarbowy -

Konta bankowe
Konto bankowe |51 1240 1545 4362 7522 6089 7264

Mip

Umieszezaj MIF na deklaraciach PIT Bank PKO -l >

M ki
urner Ksggowy 18 Konto dodatkowe

Hurner w RCP 16
Barnk | >

Widoczny w shownikach Iriew wibagciciel

<~ Poprzedni = .~ Mastepny [E] Umowy B Ewidencia Opdje - Zapisz osobe > Anuluj (& Pomoc

Zaktadka ta zawiera podstawowe dane osobowe. Dane te sg wykorzystywane przy
wydrukach umoéw, deklaracji PIT oraz przy innych standardowych zestawieniach, dlatego
nalezy je wypetni¢ u wszystkich pracownikdéw. System w trakcie wpisywania sprawdza
poprawnos$¢ danych, tj. zgodnos$¢ nr NIP i PESEL. Pole Widoczny w sfownikach stuzy do
oznaczenia pracownika, ktéry ma by¢ widoczny w stownikach w innych modutach, np. Finanse
i Ksiegowos¢. Wyswietlane sg jedynie dane: imie, nazwisko, nr akt.

Na dole okna znajdujg sie przyciski: <Umowy>, gdzie wpisujemy dane dotyczace angazy
pracownika oraz jego zaszeregowania i <Ewidencja>, gdzie wpisujemy dane dotyczace godzin
pracy i absencje. Przyciski <Poprzedni> i <Nastepny> pozwalajg na szybkie przejscie
na wczesniejszg lub pdzniejszg osobe na liscie, bez koniecznosci zamykania okna edycji danych.
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generowania deklaracji.

W celu wygenerowania dla pracownika deklaracji PIT lub IFT niezbedne jest wskazanie
urzedu skarbowego. W przeciwnym wypadku pracownik nie bedzie widoczny w oknie

Zaktadka Adresy

System umozliwia wpisanie dla jednej osoby pieciu typéw adresdw (staty, tymczasowy,
korespondencyjny, do programu Pfatnik i inny).

m Pracownik Kowalski Jan - Nr akt: 0013
& Badania
11 Zdjecie, uwagi, dokumenty

1 Podstawowe 2 Adresy

Adresy
Typ adresu
Zameldowania

Zamieszkania

3 [ [x

<~ Foprzedni | “. Nastepny [E] Umowy

7 Zajecia wynagrodzenia

12 Ochrena danych osebowych
3 Skiad rodziny

Dane adresowe

2 Typ
Fraj
Wojewadztwo
Migjzcowoss
Powiat
Gmina/dzielnica
Ulica

1 domudlokalu

F.od/Poczta

87US, PPK

9 Cechy 10 Niepetnosprawnosd

13 Cudzoziemiec 14 Obowiazek wojskowy

4 Poprzednie zatrudnienia 5 Kursy, kwalifikacje

Zameldowania
Folska
lubuskie
Zielona Gdra
Zielona Gdra
Zielona Gdra 862011
Marianska

1

65-001 Zielona Gdra

Fiodzaj miejzcowodei | miasto

Dane kontaktow

Adres email
Telefon

Fax

B Ewidenca Opdje

~ Adres whadciwy do PITu

Adres whasciwy do IFT

e

Wiygenerowana hasto do kodowania plikaw POF
Edycja hasfa do plikdw PDF

Przeslij hasio

" Zapisz osobe > Anuluj & Pomoc

Dodatkowo na wskazanej zaktadce dodano mozliwosé:

e ustawienia hasta do dokumentéw PDF wraz z generatorem losowego hasta

e wystania wygenerowanego hasta na dane kontaktowe z danego typu adresu.

Po wysfaniu hasta w danym adresie pracownika ustawia sie znacznik, ze hasto zostato
zapisane i przestane pracownikowi.
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3. Zaktadka Sktad rodziny

E Pracownik Kowalski Jan - Nr akt: 0013 *
& Badania 7 Zajecia wynagrodzenia 2ZUS, PPK 9 Cechy 10 Miepetnosprawnosc
11 Zdjecie, uwagi, dokumenty 12 Ochrona danych osobowych 13 Cudzoziemiec 14 Obowiazek wojskowy
1 Podstawowe 2 Adresy 3 Skiad rodziny 4 Poprzednie zatrudnienia 3 Kursy, kwalifikacje

Skiad rodziny

~ Opieke nad zdrovym dzieckiem rozlicza) godzinowao
Pokrewienstwo Mazwisko Imig

matzonek Kowalski Anna

A
Dl) [/ [x
Dane czlonka rodziny
Imieg, Mazwisko Anna Kowalski

Pesel /NIP 78020177082
Data / Miejsce 1978-02-04

urodzeria

~ Ma utrzymaniu

Dodaj adres Ozoba posiada ten zam adres
Pokrewiefistmo
matzonek ~
Miepetnosprawnogd
0 - 0soba nie posiadajaca orzeczenia o stopniu niepetnosprawnoéci -
Data uzyskania uprawnief do ubezpieczenia zdrowotnego 1978-02-01

/™~ Poprzedni = .- MNastepny [E] Umowy B Ewidenda Opdje -~ Zapisz osobe > Anulyj (@ Pomoc

Na zaktadce tej znajdujg sie wszystkie informacje, konieczne do wystania danych
do programu Pfatnik. Przy dopisaniu oséb moze sie okaza¢, ze osoba z rodziny mieszka
w innym miejscu, wéwczas nalezy klikngé na przycisk <Popraw adres>. Poprawa i usuniecie
adresu jest mozliwa u 0séb, u ktérych wczesniej go dopisalismy.

Jezeli w programie ptacowym korzystamy z wbudowanych wzoréw na zasitek rodzinny
i pielegnacyjny, woéwczas nalezy zaznaczy¢ odpowiednie pola przy zasitkach. Mozemy tez
podaé, do kiedy nalezy ptaci¢ dany zasitek (rodzinny i pielegnacyjny).

4. Zaktadka Poprzednie zatrudnienia

Dzieki tym informacjom, system bedzie w stanie wyliczyé nagrode jubileuszowa, dodatek
stazowy czy tez wymiar urlopu. Jezeli w zakfadzie liczy sie stazowe, oddzielnie, np. dla
wszystkich zaktadéw branzy elektrycznej (1,5% za kazdy rok) i dla pozostatych (np. 1%),
to konieczne bedzie okreslenie kodow sposobu wliczania do stazowego. Ten trzyliterowy skrot
bedzie mozna nastepnie wykorzysta¢ przy tworzeniu algorytmu wyliczania stazowego. Poprzez
zastosowanie funkcji sumujgcych, np. DODAJLATA(ZKL) istnieje mozliwos¢ ustalenia dtugosci
aktualnego zatrudnienia.
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Pracownik Kowalski Jan - Nr akt: 0013

& Badania 7 Zajecia wynagrodzenia 87ZUs, PPK

11 Zdjecie, uwagi, dokumenty 12 Ochrona danych osobowych

1 Podstawowe 2 Adresy 3 Skiad rodziny

Poprzednie zatrudnienia

Od Do Zaklad pragy Stanowisko

2008-09-01 2015-08-31 Serwis komputerowy Serwisant

Informacje o zatrudnieniu
0d 2008-09-01 Do 2015-08-31
Zaklad pracy Serwis komputerowy
Stanowisko Serwisant

Uwagi

Przejecie pracownika na podstawie art 23.1 KP
Sposab rozwigzania umowy  Z3 pOrozZUmieniem stron

F.od sposobu whiczania do stazowego

Sumy do (lat-miesiecy-dni)

StaZ - bis2gce zatudnienie  na daen 2023-01-10:  7-4-10

Staz - biszace | poprzednie zatrudnienia  do wilopu 14-4-10  jubileuszu:

. Poprzedni = . Nastepny [E Umowy B Ewidenga

Opcje

14-4-10  do dodatku stazowego

9 Cechy

13 Cudzoziemiec

4 Poprzednie zatrudnienia

14-4-10

10 Niepetnosprawnosé
14 Obowiazek wojskowy
35 Kursy, kwalifikacje

L B

Okresy
Lat Migs. Dni
Pracowat 7 0 ]
Urlap bezp. lj"jl
“wliczane 7 0 ]
Wiicz
~ Wlicz do wilopu
~ Wlicz do jubileuszu
~ Wilicz do stazoweoo
*> ~ wlicz do ementury
>
" Zapisz osobe 2 Pomoc

5. Zaktadka Kursy, kwalifikacje

Na zaktadce tej uzytkownik ma mozliwosé wprowadzenia danych dotyczacych kurséw oraz

dodatkowych kwalifikacji pracownikdw.

Pracownik Kowalski Jan - Nr akt: 0013

6 Badania 7 Zajecia wynagrodzenia B8ZUS, PPK

11 Zdjecie, uwagi, dokumenty 12 Ochrena danych osobowych

1 Podstawowe 2 Adresy 3 Skiad rodziny

Kursy

Data odbycia MNazwa kursu / szkolenia Data waznosci

2009-09-15 BHP 2012-09-14

Data 2008-09-15
Kurs BHP

Opiz

Kwalifikacje

Data nabycia Data waznosci Nazwa Cecha

Diata nabpcia Dats waznoici
Kwaalifik acie
Opis
Cecha

4~ Poprzedni | .~ Nastepny [E Umowy [ Ewidendia Opcje

9 Cechy

13 Cudzoziemiec

4 Poprzednie zatrudnienia

Opis

Opis

10 Niepelnosprawnos
14 Obowiazek wojskowy

5 Kursy, kwalifikacje

s b X

" Zapisz osobg (@ Pomoc
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6. Zaktadka Badania

Zaktadka ta zawiera informacje o badaniach okresowych pracownikéw, kiedy sie koriczg, kto
nie ma wymaganych badan itp.

7. Zaktadka Zajecia komornicze

Sekcja Zajecia wynagrodzenia zawiera podstawowe informacje takie jak Data sprawy,
Nr sprawy, Kancelaria itp. Szczegétowe informacje na temat zajecia znajdujg sie w dolnej sekcji
na zaktadce Szczegdty. Natomiast na zaktadce Rozliczenia wyswietlane sg listy ptac wraz
z kwotami potracen.

8. Zakfadka zZUS, PPK

Pierwsza cze$é zaktadki ZUS zawiera informacje konieczne do zgtoszenia osoby do ZUS
(dane do ,,Ptatnika”).

Druga czes¢ zaktadki poswiecona jest wprowadzeniu danych pracownika niezbednych do
prawidtowego naliczania sktadek z Pracowniczego Planu Kapitatowego. W miejscu tym znajduja
sie ustawienia okreslajgce czy pracownik zrezygnowat z PPK oraz procenty ptacone przez niego
oraz przez pracodawce (przy zaktadaniu pierwszego zaszeregowania do procentu ptaconego
przez pracodawce pobierana jest wartos¢ domysina ze statych ptacowych).

E Pracownik Kowalski Jan - Nr akt: 0013 *
11 Zdjecie, uwagi, dokumenty 12 Ochrona danych osobowych 13 Cudzoziemiec 14 Obowiazek wojskowy
1 Podstawowe 2 Adresy 3 Skiad rodziny 4 Poprzednie zatrudnienia 5 Kursy, kwalifikacje
£ Badania 1 Zajecia wynagrodzenia 8ZUS, PPK 9 Cechy 10 Niepetnosprawnose
ZUS
MFZ ~
Data prepstapienia

Pracownikowi przystuguje zasitek pielegnacyjny
Pokrewienstwo z pracodawca
Kod ~

Wspdlne gospodarstwo

Okresy PPK
Data poczatkowa Data koncowa Rezygnacja Dodatkowa sktadka pracowni.. Dodatkowa sktadka fir...
2022-04-01 0,00% 0,00%

NP
Szczegoly okresu PPK
[ata poczatkowa  2022-04-01 [rata koficowa Rezygnacja
|dentyfikator kadrowy PPE. 10018
|dentyfikator nadany przez FPE. 15748547
Fonto PPE. 51124015454362752260897 264
Procent dodatkowej skbadki: pracownika 0,00% pracodawcy 0,00%
Frocent zmnigjzzone] skhadki podst. pracownilka 0,00%

Mazwa instytucii PPE u poprzedniego pracodawcy

/™~ Poprzedni | .- MNastepny [E] Umowy B Ewidenda Opdje -~ Zapisz osobe > Anulyj (@ Pomoc

System kontroluje ciggtos¢ przy wprowadzaniu okresu przynaleznosci PPK. W przypadku
wprowadzenia nieprawidtowe] daty, system wyswietli komunikat: W celu zachowania ciggtosci
program poprawi date koricowq poprzedniego okresu na RRRR-MM-DD.
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9. Zakfadka Cechy

Jest to spis cech pracownika (cechy sg to dowolne, uznane za wazne dla pracodawcy, wartosci,
jak np. posiadanie prawa jazdy, dyspozycyjnos¢ czy inne).

10.Zaktadka Niepetnosprawnos¢

Na zaktadce nalezy uzupetni¢ dane w przypadku zatrudnienia osoby z orzeczeniem
o niepetnosprawnosci. W  przypadku, gdy w konfiguracji systemu parametr Dane
o niepetnosprawnosci bedzie ustawiony na wartos¢ z orzeczern w ewidencji niepetnosprawnosci,
wprowadzone w tej zaktadce dane beda podstawg badania rodzaju, stopnia i dat obowigzywania
orzeczen na potrzeby rozliczerh z PFRON.

m Pracownik Kowalski Jan - Nr akt: 0014 X
1 Podstawowe 2 Adresy 3 Skiad rodziny 4 Poprzednie zatrudnienia 5 Kursy, kwalifikacje
11 Zdjecie, uwagi, dokumenty 12 Ochrona danych osobowych 13 Cudzoziemiec 14 Obowiazek wojskowy
£ Badania 7 Zzjecia wynagrodzenia 8 ZUS, PPK 9 Cechy 10 Niepetnosprawnosé
Niepetnosprawnosc
Wwipgpbaj do INF-D-P - wysytaj w Mr renty
Orzeczenia o niepelnosprawnosci
Data orzecze... DatawaZnoici Rodzaj orzeczenia Orzecznik
2023-12-01 2024-12-31 Czasowe ZUs
v X
Orzeczenia Uwagi
Data zhoZenia whinsku |2023-11-13 Organ orzekaigey  ZUS RN
Diata komisji |2023-12-01 Orzeczono | orzeczenie o niepetnosprawnosc v R
[rata orzeczenia Ustalony stopier lekki stopief niepetnosprawnogci
Data wasnodci Nr akt orzeczeri (54812023112
Data dostarczenia Fiodzaj orzeczeria CZasowe w
Obawigzuje od |2023-12-01 Schorzenia symbaol przyczyny niepetnosprawnoici szczegélne spedjalne
Uborizzue da 05-R uposledzenia narzadu ruchu
Niepetnosprawnoss od [2005-05-20 |
Ustalory stopied od |2005—05—20 | [‘;')
X
Wkazanie do pracy chronione]
%] Pobieraj dane do "wskagnika zatrudnienia' z tego orzeczenia
/™~ Poprzedni | . MNastepny [E] Umowy B Ewidenda Opdje -~ Zapisz osobe > Anulyj (3 Pomoc

Na zaktadce nalezy uzupetnic¢ pola:

e Data ztoZenia wniosku - data ztozenia do odpowiedniego organu wniosku o orzeczenie
stopnia niepetnosprawnosci

e Data komisji - data posiedzenia komisji orzekajgcej o niepetnosprawnosci pracownika
e Data orzeczenia - data wydania orzeczenia

e Data wazZnosci - data waznosci dla czasowego orzeczenia o niepetnosprawnosci

e Data dostarczenia - data dostarczenia orzeczenia do zaktadu pracy

e Obowiqzuje od oraz Obowiqzuje do - pola stanowig precyzyjne okreslenie czasu trwania
orzeczenia i nie muszg by¢ tozsame z datami orzeczenia i waznosci. Daty obowigzywania

orzeczen mogg zosta¢ zmienione w wyjatkowych sytuacjach np. w przypadku stanu
zagrozenia epidemicznego.
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o Niepetnosprawnos¢ od - pole nie jest obowigzkowe do wypetnienia. Z uwagi na
nieprecyzyjne terminy wystepujgce w orzeczeniach, pole to umozliwia wprowadzenie
dowolnego tekstu, np. od dzieciristwa, nie da sie ustalic.

e Ustalony stopien od - pole nie jest obowigzkowe do wypetnienia. Z uwagi na nieprecyzyjne
terminy wystepujgce w orzeczeniach, pole to umozliwia wprowadzenie dowolnego tekstu,
np. od dziecinistwa, nie da sie ustalic.

e Organ orzekajgcy - nalezy wskazaé organ orzekajacy z orzeczenia

e Orzeczenie - nalezy wskaza¢ rodzaj orzeczenia wydanego przez organ (stopien lekki,
umiarkowany lub znaczny). Na podstawie powigzanego z rodzajem orzeczenia kodu ZUS,
system automatycznie uzupetni pole Stopien.

o Nrakt orzeczen - nalezy wprowadzi¢ nr dokumentu z orzeczeniem
e Rodzaj orzeczenia - nalezy wskazac czy orzeczenie jest trwate lub czasowe

e Schorzenia - w polu nalezy wskazaé schorzenia ze stownika wymienione w orzeczeniu.
W zaleznosci od oznaczenie w stowniku, na zaktadce prezentowana jest odpowiednia
informacja czy schorzenie jest szczegdlne czy specjalne.

Ponadto na zaktadce znajdujg sie znaczniki:

Wskazanie do pracy chronionej - pole nalezy zaznaczy¢, gdy w orzeczeniu zawarto wskazanie
do pracy w warunkach pracy chronionej. W przypadku, gdy firma nie posiada statusu Zakfadu
Pracy Chronionej, wskazanie do pracy chronionej w orzeczeniu oznacza, ze stanowisko pracy
nalezy dostosowaé do potrzeb osoby niepetnosprawnej.

Pobieraj dane do , WskazZnika zatrudnienia” z tego orzeczenia - zaznaczenie pola powoduje,
ze do Wskaznika zatrudnienia osob niepetnosprawnych bedg uwzgledniane dane z zaktadki.
Pole to nalezy zaznaczy¢ bez wzgledu na ustawienie w konfiguracji dotyczgce pobierania
danych o niepetnosprawnosci. W przypadku ustawienia konfiguracyjnego pobieraj dane
z kodu tytutu ubezpieczenia i braku zaznaczonego pola Pobieraj dane do ,wskaznika
zatrudnienia” z tego orzeczenia, system uwzgledni w nim stopien niepetnosprawnosci
wynikajgcy z kodu ZUS, ale bez informacji o charakterze specjalnym lub szczegéinym danego
schorzenia. Skutkowa¢ to moze btednym wyliczeniem wskaznika i w konsekwencji
nieprawidtowymi kwotami dofinansowania lub obnizenia wptat do PFRON.

11.Zaktadka Zdjecie, uwagi, dokumenty

Na zaktadce tej zawarte sg uwagi do pracownika oraz jego zdjecie. Zdjecie jest
przechowywane jako mapa bitowa i moze by¢ wczytywane ze schowka Windows lub ze zbioru
zdje¢ zapisanych jako pliki formatu BMP i JPG. Uzytkownik ma tu réwniez mozliwosé
zaznaczenia opcji Aktywny w ksiegowosci wtaczajacy widoczno$¢ kartoteki pracownika
w module ksiegowym.

Dodatkowo na wskazane]j zaktadce uzytkownik ma mozliwos¢ dodania dokumentu z pliku,
z e-mail, z repozytorium badz bezposrednio ze skanera. W sekcji Dokumenty wyswietlane sg
informacje:
e  Krotki opis — krotka nazwa dokumentu
e Data dodania
e (Czes¢ — umozliwia podziat dokumentéw pracownika na: Czes¢ A — Ubieganie sie o prace,
Czes¢ B — Nawigzanie stosunku pracy i przebieg zatrudnienia, Czes¢ C — Rozwigzanie
stosunku pracy, Cze$¢ D — Kary, odpowiedzialnos¢, Czes¢ E - Kontrola trzezwosci, Czes$¢ X -
Pozostata dokumentacja.
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Uzytkownik ma mozliwos¢ podpisania wczytanych dokumentédw za pomocg certyfikatu, ikona
podpisu dostepna jest w prawym dolnym rogu okna.

1 Podstawowe 2 Adresy 3 Skiad rodziny 4 Poprzednie zatrudnienia 5 Kursy, kwalifikacje
& Badania 7 Zajecia wynagrodzenia & ZUS, PPK 9 Cechy 10 Niepetnosprawnosé
11 Zdjgcie, uwagi, dokumenty 12 Ochrona danych osobowych 13 Cudzoziemiec 14 Obowiazek wojskowy
Wezytaj 2 pliku Osoba do powiadomienia w razie wwpadku
Wezytaj ze schowka
Wezyta] ze skanera
Wyerysc Bkbywny w ksiggowndc
Uwagi
Dokumenty| yybierz certyfikat X
Krotki opis | wybierz certyfikat kwalifikowany ktéry ma zostac usyty do podpisywania dokumentdw.
Curriculum
Nazwa Brak

Odcisk palca

Wystawiony przez

Wystawiony dla

Ckres waznosci

UZycie klucza

7]
2 p N )
Bokaz ceryfikat " Wybierz | X Anulyj | (3 Pomoc |:0‘ [‘Z") E‘/ - |:X
#~ Poprzedni | .~ Mastepny [E] Umowy B Ewidencia Opdje " Zapisz osobe 2 Anuluj (@ Pomoc

12.Zaktadka Ochrona danych osobowych

Uzytkownik na zaktadce tej ma mozliwo$¢ rejestracji danych o przekazaniu danych
pracownika na zewnatrz firmy. Na tej zaktadce mozna okreslic:

e Date udostepnienia danych;
e Kto udostepnit dane;

e Komu udostepniono dane;
e Zakres udostepnienia.

W przypadku, gdy pracownik nie wyraza zgody na udostepnianie danych nalezy zaznaczy¢
opcje Sprzeciw na przetwarzanie danych osobowych.

13.Zaktadka Cudzoziemiec

Z zaktadki tej pobierane sg dane do deklaracji PIT, jezeli wskazany pracownik jest
cudzoziemcem. W przypadku rezydenta nalezy uzupetnié numer PESEL lub NIP. Taki pracownik
rozliczany jest na deklaracji PIT-11. W przypadku nierezydenta nalezy wskaza¢ odpowiedni
urzad skarbowy (w stowniku Urzedy skarbowe znajduje sie oznaczenie ,Urzad wtasciwy do
obstugi cudzoziemcdw nierezydentéw”) oraz wprowadzi¢ informacje o zagranicznym numerze
identyfikacyjnym lub numerze paszportu. Pracownicy - nierezydenci rozliczani sg na deklaracji
IFT-1.
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2.1.2 Angaze, umowy i zaszeregowania

Opcja

Umowy umotzliwia wprowadzenie

lub edycje

chronologicznej

Kadry i Ptace

ewidencji umoéw

z pracownikiem w danej firmie. Aby funkcja ta byta dostepna, nalezy w oknie Dane kadrowe klikng¢
na ikone Umowy lub wcisng¢ klawisze <Ctrl+F5>. Mozna réwniez jg wywofac¢ podczas edycji danych
kadrowych pracownika za pomoca przycisku Umowy. Po wywotaniu tej funkcji pojawi sie nastepujace

okno:

E Angaze, Umowy, Zaszeregowania: Kowalski Pawet - nr akt: 0014 x
Angaze (okresy, formy zatrudnienia) Szczegdly angazu
: ; Pozostale
Datazatrudnienia  Data zwolnienia  Tryb zwolnienia Ubezpieczenia Urlep cbliczaj 2 3 missicoy
Diata powstania obowigzku
2022-03-01 2022-03-01 ; ) A
ubezp. spotecznego Pokazuj przy wohodzeniu do ewidencii
Diata powstania obowigzku Mauczyciel akademicki (36 dni urlopu)
ubezp zdiowatneon 2022-03-01
Mauczyciel (35 dni urlopu
< N Urlep i chorobowe z poprzedniego zaktadu pracy yoiel Pl
Urlop wyk_orzystany [ poprzednim Ghdwne migjsce pracy
I:b‘ Ij_‘ I:1 zakkadzie pracy [nie wpbywa na dri
® Z b rozliczenie bigzgoeqo ulopu) Uwzglednij przy naliczaniu womiaru urlopu 7
. Urlop na 2qdanie vykorzystany v f Uwizaledni pray naliczaniu ubilsuszu v
Zatrudnienie poprzednim zakkadzie pracy dri deni prey !
Uwzglednij pray naliczaniu stagu pracy |~
D ata zatrudrieria 2022-03-01 "Pierwsza praca” Chorobowe wykorzpstane w i
paprzednin zakkadzie pracy Paomoc dla osb riepebnosprawnych
Data awalnienia ; . .
Opigka nad z_drowym dZ_IECk‘Bm godz Zatudnienie w ramach "efekiu zacheghy"
Trvb zwalnienia > vi poprzedhim zaktadzie pracy Uwzgledniaj przy liczeniu czasu
przepracowanega do emerytury
Panel Pracownika X K
Pracownik w okresie wyczekiwania na
Aty w Panelu Pracownika v wyhagrodzeniedzazsikek charobowy
‘wiyskano ZUS RlA
Umowy w ramach angazu Zaszeregowania w ramach angazu
Od Do Rodzaj umowy Od Do Kod tyt. u.. Jednostka kadrowa Jednostka organiza.. Stanowi..
2022-03-01 Umaowa na czas nie... 2022-03-01 011000  ABC adminstracja
< >
¢ > [ FFR PR
I:Q [‘2) E/ X Q le LZ Lx L&
< Poprzedni = .~ Mastepny Rodzaje kosztdw Poprzednie absencje Praca w szcz. char. Wydruki " Zapisz X Anuluj @ Pomoc

Powyzsze okno podzielone jest na trzy obszary: angaze, umowy (do angazu) oraz zaszeregowania

(do angazu):

1. Angaz — wyszczegdlniamy tutaj rézne umowy dla pracownika (z réznymi kodami tytutu

ubezpieczenia), np. dwa rézne angaze w przypadku, gdy ten sam pracownik jest zatrudniony
na umowe o prace i umowe zlecenie.

W angazu uzupetniamy dane dotyczace: daty zatrudnienia, kodu zawodu (potrzebny m.in.
do zestawienia  statystycznego Z-05), daty zwolnienia oraz trybu zwolnienia
(np. za porozumieniem stron). Uzupetni¢ mozna réwniez date powstania obowigzku
ubezpieczenia spotecznego, date powstania ubezpieczenia zdrowotnego oraz z ilu miesiecy ma
by¢ wyliczany urlop. Jezeli zatrudniony pracownik pracowat w roku zatrudnienia réwniez
w innej firmie, wéwczas ze swiadectwa pracy mozna przepisa¢ dane dotyczace chorobowego
wykorzystanego w poprzednim zaktadzie pracy, wykorzystanego urlopu wypoczynkowego (gdy
konieczne jest pomniejszenie urlopu do wykorzystania) oraz urlopu na zadanie. Uzytkownik ma
rowniez mozliwosé wpisania ilosci opieki nad zdrowym dzieckiem wykorzystanej w poprzednim
zaktadzie pracy. Wpisywana wartos¢ jest uzalezniona od typu opieki ustawionej w danych
kadrowych pracownika. Ponadto mamy do zaznaczenia: czy urlop ma by¢é wyliczany takze w dni
wolne, czy pokazywac dane pracownika przy wchodzeniu do ewidencji, czy jest to nauczyciel
akademicki (36 dni urlopu), nauczyciel (35 dni urlopu), gtéwne miejsce pracy, czy dany okres
ma by¢ wliczany do wymiaru urlopu, do jubileuszowego, stazu pracy oraz czy pracownik
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podlega pomocy dla osdb niepetnosprawnych (powigzana z opcjg Czas pomocy osobom
niepetnosprawnym w oknie Dane kadrowe).

Rodzaje kosztow — standardowo przypisane do pracownika koszty. Wykorzystywane
w przypadku stosowania w firmie rozdzielnika kosztow.

Wydruki — za pomocg tej funkcji mozna wydrukowaé takie dokumenty, jak: umowy o prace,
zlecenie, o dzieto, aneksy do umodw, Swiadectwa pracy, druki dotyczace
rozwigzania/wypowiedzenia umowy oraz formularze definiowane (stworzone w module
Raporty i Formularze).

Poprzednie absencje — pozwala na uzupetnienie absencji w latach/miesigcach, ktére nie byty
wprowadzone w systemie Pro/Prestiz.

Praca w szczegdlnym charakterze/warunkach — umozliwiono ewidencjonowanie okreséw
pracy w szczegdlnych warunkach/o szczegdlnym charakterze.

Pierwsza praca — przy ustawieniu w menu System —-» Konfiguracja - Ustawienia -
Naliczanie ptac - Ewidencja = Dla pracownikow z zaznaczong opcjq "Pierwsza praca" urlop
proporcjonalny w pierwszym roku zatrudnienia licz bez zaokrgglenia do liczby catkowitej
na wartos¢ TAK (funkcja widoczna bedzie w ewidencji obecnosci pracownika w sekcji Urlopy
- Wymiar dni).

Aktywny w Panelu Pracownika — opcja stuzgca do okreslenia, ktéry z angazy pracownika ma
by¢ dostepny w Panelu Pracownika.

2. Umowy - w oknie tym wyszczegbélniamy date rozpoczecia danej umowy oraz date jej
zakonczenia.

Umowa w ramach angazu X

Diata rozpoczecia 2015-08-01

[ata zakohczenia
Fiodzaj umawy |Umowa na czas nieckreslony >
[Data zawarcia

" Zapisz » Anuluj | & Pomoc

W obrebie angazu mozna wyszczegdlnic kilka umdw, np. na okres prébny, na czas okreslony

lub na czas nieokreslony. Aby tworzy¢ rézne rodzaje umoéw lub dodac juz istniejaca, nalezy
rozwingac pole Rodzaj umowy.

EJ rodzaj umowy *
| Cecha
[ A X P —_—
p g | — (—)

& & [ [x b = sakg | O =
Mazwa Rodzaj umowy Typ £
Zarzad Zarzad
Rada MNadzorcza Rada Madzorcza
Czas nieckreslony Umowa na czas nieockreslony  umowa na czas nieckreslony

W
< >
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%k %k

Podczas dodawania umowy dla pracownika po wskazaniu rodzaju umowy na okres prébny,
pojawi sie dodatkowe pole umozliwiajgce wskazanie okresu, na jaki zawierana jest umowa oraz
parametr umozliwiajacy przedtuzenie umowy na okres prébny o 1 miesigc. Pole to dodane
zostato rdwniez na wydruk umowy o prace na okres prébny.

Urmowa w ramach angazu >

Clata rozpoczecia  2023-05-15
Data zakofczena 2023-07-15

Fiodzaj umowy Umowa na okres prabny »
[rata zawarcia
Okres umowy 2 miesiace ~

E Moliwoéé przediuzenia umowy

" Zapisz * Anuluj | & Pomoc

W systemie obowigzuje kontrola ciggtosci umowy o prace w przypadku, gdy po okresie
probnym zostanie zawarta kolejna umowa o prace na czas okreslony w sposdb niezgodny
z przepisami.

Przykfad:

Przy prébie wprowadzenia umowy na czas okreslony niezgodny z przepisami, np. w przypadku
umowy prébnej na 2 miesigce i wprowadzeniu umowy na czas okreSlony krétszy niz

6 miesiecy, system wyswietli ostrzezenie: Okres kolejnej umowy, po umowie prébnej, powinien
byc nie krotszy niz 6 miesiecy. Czy na pewno zapisac?

Pytanie

Okres kolejne] umaowy, po umowie prabre|, powinien bys nie krotgzy niz & miesigcy.
Czy ha pewno Zapizac?

" Tak > Nie

3. Zaszeregowania — funkcja zaszeregowania, podobnie jak umowy zawiera spis zmian w obrebie
angazu. W oknie prowadzony jest chronologiczny spis zmian dotyczacy: wielkosci etatu,
wymiaru pracy dla petnego etatu, kodu tytutu ubezpieczenia, jednostek kadrowych,
organizacyjnych, stanowiska, grupy ptacowej, wzorca ewidencji obecnosci, kwot
zaszeregowania itd. W sekcji dane podstawowe znajduje sie parametr Nadgodziny, nocne,
sfuzgcy do wskazania zgéd na wykonywanie nadgodzin przez pracownikow
niepetnosprawnych. Moze on przyjac¢ wartosé:

e brak zgody na prace w godzinach nadliczbowych i nocnych

e zgoda na prace w godzinach nadliczbowych
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e zgoda na prace w godzinach nocnych

e zgoda na prace w godzinach nadliczbowych i nocnych (wartos¢ domysina)

ﬂ Zaszeregowanie w ramach angazu: Kowalska Agata - nr akt: 0015 x
Dane podstawowe Podatki Koty | Kiyteria Warunki | 4| ¥
Diata rozpoczecia 2023-09-01 zakoficzenia Podatek.  Maliczaj podatek ~ Kwoty
Bt 14 1 Fiodzai kosatém uzysk.  Koszly normalne - Nzzva skizdnika \Wartos¢
‘wiymiar pracy 08:00 | dis pebnago statu [godz:min] Ulga podatkowa PIT-2 | 1112 kwaty wolngj v Placa ZASAD Ly
Jednostka kadiowa ABC > Student zlecenicbion:a
Jednostka arganizacyina adminstracja > Naliczaj ulge po wejsciu na 2 prog pod
Misjsce pracy > /| tacz dochody pray kontroli progu
Maliczaj ulge dla klasy srednis
Stasuj Rozporzadeenie z dn. 7.01 2022
Stanowisko > || Opis
Ubezpieczenia
Kod zawodu >
Grupa pFacowa Umowa o prace > Ked gt b, 1011000 ?
Podlzgs ub. Tak -
Jednostka rozliczenioms FirmaABC S8p.z oo ememytalnemu
it
Weorzes ewidenci obec. Podstawowy > renlowemy Tak -~
horob:
Grupa karty pracy > chorebowenmu | Tak e
Zatudnienie ucznia v | Podlaga ub. wypadkowemu
~| Podlegs ub. zdiowatnenmu
Nadgodzin. nocne  zgoda na prace w godzinach nadliczbowych i nocnych ~
Prace interwencyine ub publiczns ] :"‘:‘“"“ :Ssp [j) E} D(
Madgodziny licz automatycznis alcaal
Maliczaj Fundusz Pracy  Tak v Skkadnik [Placa ZASAD >
Kwata 5 000,00
" Zapisz > Anuly) | @ Pomoc

W sekcji Podatki uzytkownik ma mozliwos¢ wskazania sposobu naliczania podatku i ulgi
podatkowej dla danego zaszeregowania, jakiemu rodzajowi kosztéow uzyskania podlega

pracownik.

Podatki Podatk Podatk

Naliczaj podatek - Padatek Naliczaj podatek v Prdatek |Na|ic:zajpodatek V|
Rodzaj kosztéw veysk. | Koszty normaine « | Rodesj kesaté uzysk. | Koszty normalne «|  Rodasikostdu uzpsk. Koszly normaine v
Ulga pedatikowa PIT-2 | 1112 kwoty wolnej " Ulga podatkaws PIT-2 [Brak kosztdw | |uis podatkowa PIT-2 | 1712 kwoty woinej -

[Koszly normalne Nie naliczaj
Studert zleceniobiorca Koszty zwigkszone
Malicza) ulge po weiciu na 2 prag pod. 124 kwoty wolnej

Malicza) ulge po wejsciu na 2 prég pod.
1136 kwoty wolnej

Podwdjna ulga
M alicza) ulge dla klasy srednie] Péttore] ulgi

Stosu Rozporzadzenie z dn. 7.01.2022

~ bacz dochady pray kantoli pragu ~ kacz dochody pray kantiali progu

Maliczaj ulge dia klasy drednis]

[ Stosuj Rozporzadzenie 2 dn. 7.01.2022 Stosuj Rozparzgdzenie z dn. 7.01.2022

Podczas dodawania pierwszego zaszeregowania w pierwszym angazu pracownika, zatrudnionego
na umowag o prace, system weryfikuje jego wiek. W przypadku osdb ponizej 26 roku zycia, dla ktérych
wybrano naliczanie podatku, system wyswietli ostrzezenie: Uwaga, pracownik ma mniej niz 26 lat,
ustawiono naliczanie podatku. Czy chcesz zapisac dane?

Podatki Kwoty | Kryteria
Podatek  Maliczaj podatek - Kwoty
Rodzaj kosztdw uzpsk.  Koszy ormalne ~ Mazwa skiadnika

Ulga podatkawa FIT-2 112 knjpty wolnej Placa ZASAD

> Shudelt zleceniobionca

Pytanie

@ Uwaga, pracownik ma mnig] niz 26 lat, ustawiono naliczanie podatku. Czy cheesz zapizad dane?
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W oknie zaszeregowania dostepny jest parametr Nadgodziny licz automatycznie. Stuzy on
do okreslenia czy w ewidencji godzinowej danego pracownika po wprowadzeniu czasu pracy,
system ma automatycznie nanosi¢ nadgodziny 50% oraz 100% zgodnie z Kodeksem Pracy.
Edycja tej opcji jest dostepna tylko z poziomu okna zaszeregowania pracownika.

‘Waorzec ewidenci obec.  Podstawowy
Grupa karty pracy

Zatrudnienie ucznia

Frace interwencyine lub publiczne

I EA Hadgodziny licz automatycznie I

> a
>
Symbol Godz. Nadg. 50% MNadg. 100% Szkod. I
b 1r 2800 (08:00
2P IDS:DU 04:00 I
3F 7 03:00
—_—,
5
&7 08:00
il 08:00
8 rF 08:00
9| F 03:00
107 03:00
11
12
13 Informacja
14 7
1; @ Opcig mozna zmienié z poziomu Zaszeregowania
17 7
18
19
207
21 P " 0K
227 08:00
23 F 08:00
247 08:00
25
2%
27 F 08:00
8 F 03:00
160:00 4:00 0:00 0:00

I 160:00
180:00
=0:00

1160:00
= 0:00

| Licz nadgodzing automatycznie

=0:00

Sekcja Ubezpieczenia stuzy do okreslenia kodu tytutu ubezpieczenia ZUS wtasciwego dla
danego zaszeregowania pracownika oraz wskazania, jakim funduszom i ubezpieczeniom

pracownik podlega.

Ubezpieczenia

Faod tytubu ub. |041000

Paodlega ub.
ernentalnemnu Tak >

rentowemuy Tak w
chorobowernu | Tak v

~| Podlega ub. wypadkowenu
~ Podlega ub. zdrowotnemu
| Malicza FGSP

Maliczaj FEP

Maliczaj Fundusz Fracy Tak

W oknie Zaszeregowanie wyodrebnione sg rowniez zaktadki:

e Kwoty zaszeregowania — wpisujemy tutaj wartosci takich sktadnikéw ptacowych, jak
ptaca zasadnicza, premia, ubezpieczenie grupowe. Sktadniki
te wykorzystywane sg przez definicje list ptac, co usprawnia wprowadzanie kwot

np. stawka godzinowa,

wynagrodzenia przy tworzeniu list ptac, np. kwoty comiesiecznej premii.

e Kryteria kadrowe- zaktadka umozliwia przypisanie pracownika do poszczegdlnych kryteriéw
kadrowych, ktére definiowane sg w konfiguracji systemu: Ustawienia -> Firma -

Parametry definiowane.
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B xonfiguracja - [m] x
o) ':SE;' I:I \:\u/ & UE:J @% [} '1?;' = Tryb wdrozeniowy
‘WwWpisz szukany parametr » Param etr BNDSC )
An et do ar |Pian
“ B\g Ustawienia 2 nazwa parametru do zaszeregowania Sekcja

~ 3 nazwa parametiu do zaszeregowania Syrnbal
~{p ] Firma 4 nazwa parametu do 2aszeregowsanis.
5 nazwa parametru do zaszeregowania

—
= — Parametry definiowane h
o— B nazwa parametru do zaszeregowania

% Wysytanie hasel do kodowania pli... |1 nazwa knderium kadrowego nr 1 MNazwa knderium 1
2 nazwa knytetium kadrowego nr 2 Mazwa knderium 2
» I:) Program Ptatnik 3 nazwa krtatium kadrawego nr 3

s _ 4 nazwa knyterium kadrowego nr 4
4 @ haicsnelpiac b5 nazwa kryterium kadrowego nr 5

Eﬂ Archiwizacja 6 nazwa knteriurm kadrowego nr b ™
3 >
@ Rekrutacja
':‘ Obsluga Mazwa 1 nazwa parametru do zaszeregowania
wartosc  Pion
G Soiezka  Ustawienia - Firma - Parametry definiowane

Zapisw  Parametry zapisywane wfirmie
Mumer 81

Domyslnie wprowadzone sg 3 wartosSci parametrow: Pion, Sekcja, Symbol.
Po wprowadzeniu nazw kryteridw, na zaktadce pojawig sie dodatkowe pola.

Kwoty Kryteria Warunki Zlecenie

Pian
| |
Sekcja
| |
Syrnbal
| |
M azwa krpterium 1
| >

I azwa krwtenum 2

| >

Jednoczesnie w menu: Stowniki - Kadrowe - Kryteria kadrowe aktywowany zostanie
stownik kryteriow kadrowych, w ktérym wprowadzi¢ nalezy wartosci dla poszczegdlnych nazw
kryteriow.
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Stowniki Kasy pozyczkowe Zestawienia Operacje System Okno Rozszerzenia Pomec

Definicje dokumentéw kadrowo ptacowych

Kadrowe

Placowe 3

Inne 3
Stowniki systemowe 3 5L|

= th o H |z ©» =

Cechy pracownika
Kwalifikacje

Jednostki rozliczeniowe
Jednostki kadrowe

Miejsca wykonywania pracy
Kody zawoddw

Kursy

Stanowiska

Symbole absengji

Typ badania okresowego
Wyksztatcenie

Wzorce ewidencji checnosci
Mormy czasu pracy
Rodzaje umaw

Tryby zwolnienia

Kryteria kadrowe

il

Pracownik

1: Mazwa kryterium 1

2: Mazwa kryterium 2

Kadry i Ptace

e Warunki zatrudnienia — mozna wskaza¢ dodatkowe warunki zatrudnienia pracownika, ktére
mozna wykorzystacé, np. w wydruku umowy o prace, aneksie do umowy.

Kwoty Kryteria Warunki Zlecenie

m Dodatkowe warunki umowy

| Cecha

R D=
Mazwa

Dyspozycyjnosc

Samochod

A Szukag)

Warunki umowy

Dyspozycyjnosc (pod telefonem)

Posiadanie wiasnego samochodu

[

e Zlecenie — w zaktadce tej wskazujemy numer umowy zlecenia oraz przedmiot umowy. Dane

te wykorzystywane sg w rachunku do umo

wy zlecenia.
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Kwoty Kryteria Warunki Zlecenie

Murner umnowy

Przedmiot urmowy

E Zlecenia - wykonywane czynnosci X
| Cecha

RDDDRE[N %= w0 v
Mazwa Zlecenia - wykonywane czynnosci

Wykonanie form odlewowych  Wykonanie form odlewowych do zlecenia produkcyjnego nr 453/ZG/1.,

|

Z danych tych korzystajg standardowe (wbudowane) sktadniki ptacowe stosowane w definicji
listy ptac dla danej grupy ptacowe;.

* %%

System kontroluje wprowadzanie zaszeregowan, przy prébie dodania zaszeregowania
w ramach zamknietego angazu wyswietlany jest komunikat: Uwaga! Angaz jest zamkniety. Czy na
pewno chcesz dopisa¢ do niego kolejne zaszeregowanie? Mechanizm kontroli obejmuje réwniez
monitorowanie, aby w ramach umowy o prace, daty kolejnych zaszeregowan nie pokrywaty sie, jak
w przypadku umowy zlecenie.

2.1.3 Ewidencja czasu pracy

Ewidencja czasu pracy jest to funkcja systemu Pro/Prestiz obrazujgca wszystkie absencje oraz dni
przepracowane przez pracownika. Aby mozna byto obliczyé wynagrodzenie za czas choroby, urlop
wypoczynkowy i inne sktadniki ptac, nalezy poprawnie zdefiniowa¢ Wzorce ewidencji obecnosci
w systemie (patrz rozdziat Wzorce ewidencji obecnosci).

Dane, ktdre uzytkownik podczas eksploatacji systemu nanosi do ewidencji czasu pracy

pracownikéw sg wykorzystywane do naliczania ptac oraz zestawien kadrowych takich, jak
np. Ewidencja roczna/miesieczna czasu pracy.

W 95% przypadkdéw, pracownik pracuje na jednym angazu w danym zakfadzie pracy. Jezeli jednak
angazy jest wiecej, wowczas system wyswietli okno, w ktérym nalezy wybra¢ angaz, dla ktérego
uzytkownik chce edytowac ewidencje lub jg modyfikowaé — przypisang tu nie do pracownika, lecz
do angazu. Jezeli jest tylko jeden angaz, to tabela taka nie jest wyswietlana.

Okno ewidencji czasu pracy mozna uruchomic za pomocga ikony Ewidencja w oknie Dane kadrowe,
a takze podczas tworzenia listy ptac dla pracownika w oknie edycji danych ptacowych, za pomoca
przycisku Kadry - Ewidencja pracy pracownika, stuzagcym do edycji danych kadrowych w lewym
dolnym rogu tego okna.

Podczas edycji danych kalendarza uzupetni¢ nalezy dane dotyczgce absencji, ktore system
uwzgledni podczas obliczania wynagrodzen dla pracownika, np. wynagrodzenie za czas choroby
(domysIny symbol C), urlop U itp.
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Absencje | Kowalski Krzysztof - nr akt: 0023 X
12 3 4/ 5 6 7/ 8 9w M|/ 12 13 14 15 16 17 18 19 20 2 23 M x w2 2 30 A
' L1 || || N
I || | | | NN
i || || || || |
v I || || || N
/B - - - - - cEEEEc c c - cEEEE - - - - cEEEE - - ¢
viitlll - 7 5 F ~F A M- -~ F - -~ F | N
s s~ 00 s - 7 ~ 00 IR 5 5 ~ 5~ IR - 5 5~ FINIR - F o
i 00 - 7 7 7~ ~ - - "I - - - - F F - - - F F
Il - 5 & 7~ = A A A L RN
x| 7 £ £ £ - -~ M- -~ -~ M- -~ - W - -~
H B GRS || A AN AR aE N
Bl AlelAlAl I = =l Al - "Il ~| =] =] 7] + | e | N - -
Fiok 2024
Rozliczenie urlopu Rozliczenie opieki Sita wyzsza Podsumowania symbaoli
Dri Gadziny Zwalnienia
7 poprzedniean mku 0 00:00 Foziczeniz:  godZinowe  Roziczenis:  godzinowe Spmbol  llodd wpst. Max 0d-Do
. Liczba dzieci z C 3 33
Przpstuguie 26 prawem do opieki 1 Symbole
Prapshuguie wedhug 20 ‘wiykorzystano 00:00  ‘wikorzystano 00:00 l:l 0 0 .
drisiejzzeqn stazu Oaraniczenia
Proparcionalie 13 144:00 Pozostabo 16:00 Pozostabo 1600 Dri weorca
Inf. o prop. na dzig 3 ety
Przps. dod. 1ill or 0 Dk
Froporz) dodatk. 0 00:00 B Plan ulopu
0 0000
Wik orzystano @ Kosaly
0 0
Fioczny ek, ® Godzny
Pozostato 18 144:00
™~ Poprzedni = .~ Nastepny > Anuluj @ Pomoc

W razie wystgpienia dtuzszego okresu absencji, symbole mozna uzupetni¢ uzywajac przycisku
<0d -Do>. Otworzy sie okno, w ktédrym uzytkownik wybiera symbol absencji, a nastepnie wprowadza
zakres dat, ktérego ona dotyczy. Dodatkowo nalezy okresli¢ w jakie dni tygodnia wybrany symbol

bedzie wprowadzony.

Wypetnij od - do x

Symbol c >
0d daty 2023-06-19

Do daty [2023-06-23

® Dopisz Usur
Wwipisuj w7 poniedziatki |~ wiorki
~| &rody | czwartki
| piatki | sobaty
| niedziele ~ Swigta
" Zapisz > Anuluj | @ Pomoc

Przy prébie zapisu nieaktywnego symbolu w oknie absencji pracownika system wyswietli
komunikat ostrzegajgcy Wpisano symbol nieaktywny. Czy zapisa¢ zmiany? Wybdr Tak spowoduje
zapis symbolu i wyjscie z okna, natomiast po wyborze Nie okno Absencje pozostanie w trybie edycji.
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102 3] 4 s/ 6 7 8| 910 112 13 14 15 16 17 18| 19 20| 21| 22| 23| 24| 25 26| 27 28 23 @ 7
‘s -~ Il - 7 5 F F | A | A |
o= - - - 5 5 - - 5 r Bl - - AT
MR A A A A |
Wl 5 o7 A F - - -~ -~ W -~ F W - s FF - -
vl BN - - - cEEER - - - cEEEE - - - cEEEE - - Y
viUlllr - - -~ 0B 5 - 5 ~ FI0R - F F 7 FI0IR - s o~ o s TR
il # £ F £ F m- - -~ - - -~ F - - 5~ F N - -
UNAEd Y NN Fawawa Wi 2N INE D Ny
<l - = ~ £~ = B - —e— - - - - - FA R AR B -
®| £ £~ B £ -,ﬁﬁﬁpdpﬁame FoF P F A
A - - i it il W i - ‘Wipizano symbol nieaktywng. L - Gl O il )
Rl FoF P FF N R s FF

- Czy zapisad zmiany? - -
3 czerwiec 2024 poniedziatek Fok 2024
Rozliczenie urlopu H Podsumowania symbo
Dni Godziny Zwolnjenia
Z poprzedniega roku 25 200:00 R v Tak Symbol  1Io$E wyst. Max 0d-Do
Liczha dzieci z C 1] 33
Frapstugue 20 prawem do opiski 1 |—| Symbale
Praystuguie wedkug 20 wikorzystano 00:00  ‘wipkorzpstano 00:00 i 10 o
drizigjzzeqo stazu I:l 0 2 Ograniczenia
Proparcionalniz 20 160:00 Fozostabo 16:00 Fiozostabo 16:00 D wzorca
Inf. o prap. na daid 17 [salla
Przys. dad. 1ill gr. 0 il
Froparci. dadatk. 0 00:00 B Planulopu
0 00:00
“wiykorzyztano @ Kosaly
R k. 0 0
o B @ Godziny
Pozostato 45 360:00
#~ Poprzedni = . Nastepny " Zapisz > Anuluj (@ Pomoc

Z prawej strony okna znajdujg sie sekcje dotyczace rozliczen:

e Rozliczenie urlopu - wymiar dni urlopu jest obliczany na podstawie danych kadrowych
takich, jak przebieg zatrudnienia, wyksztatcenie, dane dotyczace stopnia
niepetnosprawnosci (dodatkowe dni urlopu) oraz danych z zaszeregowania dotyczacych
parametru Pierwsza praca. Dodatkowo sekcja zawiera pole Przystuguje wedtug
dzisiejszego stazu, ktore prezentuje ilos¢ urlopu przystugujacg wedtug aktualnego stazu
pracy. Moze sie on rézni¢ od ilosci w polu Przystuguje w przypadku, gdy w danym roku
pracownik nabywa prawa do petnego wymiaru urlopu, ale na dzien dzisiejszy nie osiggnat
wymaganego stazu pracy. Jesdli zachodzi taka koniecznos¢ uzytkownik moze wymusic
recznie wartosci dotyczace wymiaru urlopu.

e Rozliczenie opieki - sekcja prezentuje typ rozliczenia nieobecnosci (dzienny lub
godzinowy), liczbe dzieci z prawem do opieki oraz ilos¢ wykorzystang i pozostata.

e Sita wyzZsza - sekcja prezentuje typ rozliczenia nieobecnosci (dzienne lub godzinowe) oraz
ilos¢ wykorzystang i pozostatg zwolnienia z powodu sity wyzszej. System weryfikuje
wykorzystanie absencji i w przypadku przekroczenia limitu wyswietla odpowiedni
komunikat.

System umozliwia réwniez, poprzez klikniecie na przycisk <Ograniczenia>, zdefiniowanie
ograniczen dla wybranych symboli absencji, np. C — chorobowe zaktadowe 80%, 33 dni w roku, urlop
dodatkowy 10 dni itd.

Dodatkowo w dole strony okna Absencje, w czesci Podsumowanie mozna wpisa¢ wybrany symbol
w celu obliczenia jaka liczba takich dni zostata juz wykorzystana w absencjach.

Przycisk <Kolory> pozwala na ustalenie, wg zyczenia, jakimi kolorami chcemy oznaczy¢ miesigce
zamkniete, dni robocze oraz $wieta.

System umozliwia réwniez prowadzenie ewidencji godzinowej czasu pracy (poprzez klikniecie
na przycisk <Godziny>, ktéra wykorzystywana jest do rozliczania nadgodzin, godzin nocnych oraz
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rozliczania godzin ekwiwalentu urlopowego. Wyswietlane sg wéwczas w tabeli: dni przepracowane,
godziny pracy, nadgodziny, godziny nocne oraz godziny szkodliwe. Symbole dni pracy s3 identyczne
z symbolami wpisywanymi w absencjach. W prosty sposdb mozemy wpisywac tez godziny, wystarczy
ustawic sie za pomocg klawiszy kursoréw (lub myszkg) w dowolnym polu, wpisaé godzine, przejs¢, np.
strzatkg w doéf, do nastepnego pola i znowu wpisaé wartosc. Jezeli zaznaczone jest pole po prawej
stronie, mowigce, zeby liczyé nadgodziny automatycznie, wéwczas wpisanie, np. 10 godzin
spowoduje zamiane tych godzin na 8 godzin pracy i 2 nadgodziny 50%. Ponadto, jesli wczesniej
zostaty zdefiniowane wzorce ewidencji obecnosci oraz uzupetnione normy czasu pracy, to mozna
uzy¢ funkcji Wypetnij standardowo, ktéra znajduje sie po prawej stronie okna. Wpisywanie danych
dziata réwniez, dla zdefiniowanego wzorca Od-Do — nalezy wtedy wprowadzaé¢ w tabelce kolejne
okresy.

Przycisk Usun godziny umozliwia usuniecie godzin w catym miesigcu dla wzorcéw obstugujgcych
import z urzadzen RCP (Rejestracja Czasu Pracy). Opcja ta usuwa godziny przepracowane oraz wpisy
0 nadgodzinach. Przycisk widoczny jest dla uzytkownikdéw posiadajacych uprawnienie Godziny -
umozliwiaj usuniecie godzin przyciskiem (Modut Administratora - Prawa do opcji -
Prawa\Firmy\...\Kadry ptace\lednostki kadrowe\Wszystkie jednostki\Dane kadrowe\Godziny -
przegladanie\Godziny - umozliwiaj usuniecie godzin przyciskiem).

Dla uzytkownikéw innych niz Administratorzy, opcja/prawo jest domysinie wytgczone.

E Godziny pracy: Kowalski Jan - nr akt: 0014 *
Symbol Godz. Nadg. 50% | Nadg. 100% | Szkod. I Szkod. II Szkod, IIT Nocne Postojowe Miesiac
1P 05:00 JoS00
2 [0 grudzien 2023
3
4P 0&:00 Ekwiwalent urlopowy
5F 03:00 B
67 08:00 Miesigczny (godz)
7F 03:00
8°  08:00  08:00 Roczny (dni) 0
9
10
117 03:00
12 7 03:00
13 F 03:00
14 7 03:00
15/ 7 03:00
16
17
18 7 03:00
19 7 03:00
207 03:00
212 08:00 (=) Usur godziny
2P 0800 03:00
23 Wypeinij standardowo
24
25 Wypelnij Od-Do
25
277 08:00 Uzupednij RCP wg wzorca
B F 03:00
9pF 0800 0800 Drukui
30
=1 [ Absencie
x 152:00 152:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
115200 /152:00 £ Plan urlopu
=0:00 =0:00 =0:00
Licz nadgodzing automatycznie (D Koszty
# Poprzedni | “~ MNastepny " Zapisz > Anuluyj | (@ Pomoc

Godziny w miesigcach zamknietych wyswietlane sg na szarym tle.
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Tl
W oknie Dane kadrowe, za pomocg ikony Zbiorcza edycja absencji <Shift+Ctrl+F5> ig’,

uzytkownik systemu moze szybko uzupetni¢ absencje na dany miesigc dla wielu pracownikéw
jednoczesnie.

m Zhiorcza edycja absencji *
A 1 2 3 4 5 6 7 & 9 1011 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
L.p. Mazwisko i imig . - , i
Cz Pt So Nd Pn Wt 5r Cz Pt So MNd Pn Wi 5r Cz Pt So Nd Pn Wi Sr Cz Pt S0 Nd Pn Wt Sr Cz Pt
| 1. Kowalski Pawel | P P P P P P P P PP P P P PP P P P P P A
2. Kaszubski Zbigniew P P PP P = P P P PP P P P PP P P P PP
3. Makowski Adam P P P P P P P P P PP P P P PP P P P PP
4. Sikorski Julian P P PP P = P P P PP P P P PP P P P F P,
< maj czerwiec 2023 lp » Symbole Dini wzorca 0d-Do Drukuj " Zapisz » Anulyjp (@ Pemec

Dodatkowo po kliknieciu na przycisk <Od-Do>, wyswietli sie okno, w ktérym mozna wybrac
symbol absencji, jaki ma by¢ uzupetniony, zakres obowigzywania dat oraz w jakie dni tygodnia bedzie
wpisywany ten symbol. Na oknie tym mozna réwniez zaznaczy¢ czy wypetni¢ dla wszystkich lub dla
wybranych osdb oraz czy nadpisywac juz wpisane symbole absencji.

2.1.4 Import zwolnien ZUS ZLA.

Uzytkownik ma mozliwos¢ importowania zwolnien lekarskich pobranych z ZUS w formacie pliku
CSV. Na dotychczasowym oknie edycyjnym zwolnien lekarskich dodano nowe pola z informacjami
pochodzacymi z ZUS ZLA. Pola te rozmieszczono na zaktadkach Podstawowe, Dodatkowe, Lekarz,

Miejscowos¢.
¥ Kadry
BB LEIR IS B B B8 VIE
Grupy placowe v [Baza ghéwna] -Umowa o drieko ~prawa autor/mport zwolnier ZUS ZLA|
[ Zwolnienie lekarskie '

NOWAK GABRIEL

Lekarz

Podstawowe

0d 2018-02-26 | do 2018-03-10 B Nr stat.
Seria ZZ Ident.
Nr 8465514 Imig ANNA
Wskazania moze chodzié v Nazwisko IJASKC')LK)‘I
Dodatkowe

Miejsce wystawienia

Data wystawienia | 2018-02-28 = Nazwa SZPITAL KLINICZNY

Szpital od  2018-02-26 | do 2018-03-10 Kod pocztowy 65-001
Kody Mijscowosé  ZIEONA GORA
Ulica
Data urodzenia osoby spokrewnionej Nrdomu 1 Nrlokalu 2

v/ Zapisz X Anuluj | @ Pomoc

Zaimportowane zwolnienia pojawiajg sie w oknie do czasu wypetnienia ich symbolami absenciji.
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Absencje | NOWAK GABRIEL - nr akt: 9100 - PESEL: 22222222222 »
3 4 9 [ 10 11| 12:| 137| 14°| 15:| 16| 17| 18°| 19 20°| 21 | 22| 23°| 24| 25:| 26 | 27| 28°| 29| 30| 31
-D" £F -. Tl <l <l - F r Fr rii - 7l < < . <l
. e Tl Al SN
w[eleTele e Icllclulcllﬂlf s e s rlle e o -
0 ey ool | b m-
v - y= G E e BN e
Wl y=i Zrel| oz g
Yl . F - B - M -
Vil & & F r= Felbr s PR R
i | F K3
v ST o3l ol
x Il - 7 7 F R R P Ao / ‘
X W rFrF crrrri s s FFEF £ FF F
26 luty 2018 poniedziatek
./ Zapiszi przenie$ do archiwum > Anuluj | (@ Pomoc

Z okna importu zwolnien lekarskich ZUS ZLA uzytkownik ma mozliwo$é pobierania, ze strony ZUS,
wygenerowanych raportow i importu ich do programu.

'n’;;r_ Dane kadrowe 4 Impart zZwolnien ZUS ZLA b
A

Import zwelnien lekarskich ZUS ZLA&

Dl@Dﬁ@ngi_g_r@%H?@

Mumer akt Pesel Mazwisko Imig Data od

l

Podczas taczenia z ustugg ZUS nalezy podac login i hasto, ustawione wewnatrz PUE, w zaktadce
zaswiadczen lekarskich. Na oknie logowania nalezy tez poda¢ katalog, do ktérego zostang
wypakowane tymczasowo pliki ZIP zawarte w raportach (wymagane jest prawo do zapisu i usuwania
do wskazanego katalogu). Podczas wypakowywania program bedzie odpytywat o hasto do pliku ZIP.

Uzytkownik ma réwniez mozliwos¢ importowania danych o lekarzu wystawiajgcym zwolnienie.
W tym celu nalezy na platformie PUE, w Parametrach dodatkowych raportu, zaznaczy¢ Dotgcz
dokumenty ZLA-egzemplarz dla pracodawcy w formie XML a podczas pobierania raportu, na oknie
Pobieranie raportéw z ZUS zaznaczy¢ importuj dane lekarza.

2.2 Orzeczenia o niepetnosprawnosci

Sekcja, w ktorej prezentowana jest lista pracownikdw, ktorzy majg wprowadzone w danych
kadrowych orzeczenie o niepetnosprawnosci.

ModulKedyy  Rekrutecjz Panel Pracownika Plae Pracowniczy Plan Kepitelowy Jercze antykryzysowa  Stowniki Kasy pozyckowe Zestawienia Opgrecie System Okno Pulpity Rozsemenie Pomoc

Qr 5 Dane kadrowe 3 =
E )

\ L Badania okresowe

Dane ks adrowe  Zest. placowe

2
fy Qmeczenia o niepelnosprawnosei

Fag)

Ln] F@ Polecenie wyjazdu

5, Ewidencja wydatkowania érodkéw z ZFSS | ZFRON

(i) Prypomnienie
\1/ Zyp

Import danych pracownika z pliku XML

Eksport danych pracownika do pliku XML

Orzeczenia

Bl e VGG &8I

Imie Nazwisko Jednostka kadrowa Data orzeczenia Data wainosci Data dostarczenia orzecze... Rodzaj orzeze...  Spegaln...

Artur Andrzejczak Zielona Gora 2020-07-22 2020-07-15 2020-07-15 Czasowe chory n...
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Opcja umozliwia ewidencjonowanie delegacji (polecen wyjazdu), na podstawie ktérych rozliczane
mogg by¢ zaliczki dla pracownikéw. Do rozliczenia polecenia wyjazdu konieczne jest posiadanie

licencji na modut Finanse i Ksiegowosc¢.

7% 655 Polecenie wyjazdu e

Polecenia wyjazdu

BREBDLDLO= V%Y &8 =

Formifi drii walne

o Zapisz | X Anulij = (@ Pemac

MNumer Qd dnia Do dnia Data wystawienia Mazwisko Imig Kwota zaliczki w P... Wyjazd zagranicz... Miejsce
PW/1/2024 2024-10-28 2024-10-31 2024-10-31 Delegowany Arkadiusz 1.000,00
Dane podstawowe a
Wybér pracownikéw | Zatrudnieni X
Humer PWI212024 zdria 2024-12-10 vaere ‘
i 1 Q A _— . (-
Dia pracownika B ERFRERE L= Lsig (D) S
Migjsce docelows
Mazwisko A Imie Num  MNumerakt  Widoczny w sbownika... Pe ™
Brzozowski Antoni 1%
“wWijazd zagraniczny
. 0¢
nd =/ o000 Bukowska Halina 0f
. 2
o 00:00 Bukowski Kamil 2t
Dabrowski Waldemar 1
Cel podhéizy
Dabrowski Tomasz 0t
v
Srodki bansportu < >
Zaliczka  PLM
Data rozliczenia
Absencje
Dopisz abiencie -

W oknie edycyjnym polecenia wyjazdu obowigzkowo nalezy wskaza¢ pracownika, d
rozpoczecia i zakoniczenia delegacji oraz date rozliczenia. Ponadto mozna dodaé informacje o miejscu
docelowym, celu podrézy, srodku transportu oraz kwocie zaliczki w PLN lub walucie. Opcja umozliwia
automatyczne wprowadzenie symbolu absencji dla pracownika, w tym celu nalezy zaznaczy¢

parametr Dopisz absencje oraz wskazaé odpowiedni rodzaj nieobecnosci.

aty

Wystawione w ten sposéb Polecenie wyjazdu dostepne jest w modutach Finanse i Ksiegowos¢

oraz Rozrachunki, w opcji Rozliczanie delegacji pracownika.

2.4 Przypomnienie

Modut Kadry i Ptace umozliwia automatyczng kontrole nad uptywajgcymi terminami uméw czy
badan okresowych. Opcja Przypomnienie znajduje sie w menu gtéwnym Kadry.

T | Przypomnienie b

Przypomnienie o datach koricowych

by by Y LN L AN > rNrony| A oo .
[:J E‘:f’ [‘x y _J Y [:_'_ | i ) o) &) | z 1) I U ‘ g | - \ Szukaj
Nazwisko Imie Data wain... Opis ™ Jednostka kadrowa

st
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Aby odpowiednio skonfigurowac przypomnienia, nalezy klikng¢ na ikone Ustawienia przypomnienia.

E Kenfiguracja przypominania >
PokaZ przypomnienie po starcie programu
Przypomnij o: na dni przed:  dni po: ~
Wejsciu w wiek emerytalny:
~ wejscie w wiek ementalny 30 60
Badaniach:
Brak badan lekarskich
~| Badanie podstawowe 30 a0
Datach koncowych zaszeregowan:
ostatniego zaszeregowania 30 a0 v
Pondw przypomnienia dla badarn po uptywie 15 dni od daty wydania kolejnego skierowania
2 Anuluj (@ Pomoc

Po wprowadzeniu do stownikéw typéw badan (opcja Stowniki - Kadrowe —> Typ badania
okresowego) mozina ustawi¢ zakres czasowy automatycznego przypominania o koniecznosci
wykonania tych badan. Oprdcz badan, system moze réwniez uprzedzaé o majgcych mingé umowach,
utracie waznosci kursow, kwalifikacji oraz cech. Dodatkowo poprzez zaznaczenie pola Pokaz
przypomnienie po starcie programu, uzyskujemy automatyczne sprawdzanie wszystkich oséb, ktérym

minat lub wtasnie mija czas odpowiednich badan czy umoéw.
W oknie Przypomnien uzytkownik ma mozliwosé:

e zmiany statusu (nowe, zrealizowane, anulowane, nie kasowac);

yis Status Uwagi
e wprowadzono Zadnych badan lekarskich w kartotece pracownika nowe
e wprowadzq Preypomnienie s
e wprowadz
° PRZYPOMNIENIE

e wprowadz

Informacje podstawowe

Pracownik Kowalska Anna
Jednostka rozliczeniona  ADMINISTRACA
Drata waznogoi wiydietlad do

Dane do edyqji

Status |ATIE v

Uwagi

zrealizowane

anulowane
nie kasowad

Zapisz

Opis  Mie wprowadzono zadnych badarn lekarskich w kartotece pracownika

Anuluj
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o edycji uwag;

_: Przypomnienie »

Przypomnienie o datach kofcowych
RDBOCRIEXR=2BEC 0 ®|24% Y |7 &
Mazwisko Imie | Edytuj uwagi(CtrI+Uj}. Opis Jednostka kadrowa

e usuniecia starych przypomnien, z wytgczeniem posiadajgcych status nie kasowac;

e odswiezenia okna;

(;:. Przypomnienie W
Przypomnienie o datach koncowych

- g % - - 7 7 oo
RODBO@POER= 3OO ®[24% Y |5 #
Mazwisko Od';uvieiokno(Filjl Data wain... Opis Jednostka kadrowa

N

2.4 Zestawienia i wydruki kadrowe
Zestawienia kadrowe dostepne sg w oknie Dane kadrowe, po kliknieciu na ikone Drukuj <F9> lub

W menu Zestawienia = Zestawienia kadrowe.
Zestawienia te mozemy wykonaé dla jednego, kilku lub wszystkich pracownikéw.
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Lista pracownikdw

Lista obecnosci
Kwestionariusz osobowy L4

Zestawienie stazowego

Zestawienie jubileuszowego

Zestawienie czasu przepracowanego wliczanego do emerytury
Stan zatrudnienia de cbliczenia cdpisu na ZFss

Srednie zatrudnienie wy jednostek kadrowych/organizacyjnych

Zestawienie stazu pracy do cbliczenia urlopu przystugujacego
Zawiadomienie do RUP o zatrudnieniu
Urnowy k

Swiadectwo pracy

Zaswiadczenie o dochodach

Zaswiadczenie o zatrudnieniu

Roczna karta ewidencji czasu pracy

Ewidencja roczna czasu pracy

Miesieczna karta ewidencji czasu pracy
Zestawienie urlopu wykorzystanege na dany dzien
Srednio - tygodniowy czas pracy

Zhiercze zestawienie absencji

Zestawienie absencji

Wrorzec ewidencji obecnosci

Wydruki dla ZUs 4
Déwiadczenia, upowaznienia, inne 4
Druki dla zakladdw pracy chronieng 4

Skierowanie na badania lekarskie
Bejestr udostepnien danych

Zestawienie definiowane

Zestawienia definiowane SOL 4

Formularze definiowane 4

Wydruki definiowane

Stare wersje wydrukdw 4
Rejestr wydrukaw
Stary rejestr wydrukdw 3

Obok standardowych zestawien, jak lista pracownikéw, lista obecnosci, czy umowy o prace, system
umozliwia rowniez wykonanie zestawien definiowanych.

2.4.1 Zestawienia definiowane

Zestawienia te stuzg do tworzenia wydrukéw spetniajgcych okreslone warunki, ktdre mozna taczyc
na wiele sposobdéw. Zestawienia definiowane wykorzystywane sg najczesciej w sytuacji, kiedy
uzytkownik nie uzyskat potrzebnych informacji z tzw. zestawien predefiniowanych, czyli tych, ktdre sg
juz zaimplementowane do systemu.

Ponizej opisany jest sposéb tworzenia zestawienia definiowanego, ktdre znajduje sie w menu
Zestawienia - Zestawienia kadrowe —> Zestawienie definiowane. Po jej wybraniu wyswietli sie tabela
wczesniej zdefiniowanych zestawien (na poczatku pusta). Aby utworzy¢ nowe zestawienie, nalezy
klikng¢ na ikone Dodaj <F3>.

Przyktad:

W ponizszym przyktadzie zaprezentowano stworzenie zestawienia dla pracownikow, pt.: Wykaz
0s0b zwolnionych, ktérym wystac Pit-11, RMUA, zaswiadczenie do ZUS-u:
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1. W oknie z parametrami zestawienia, nalezy uzupetni¢ pole Tytut wydruku — do zapamietania
i wykorzystania w podZniejszym czasie, bedzie sie ono pojawia¢ w spisie zestawied oraz

na samym wydruku.

2. W oknie z lewej strony uzytkownik wskazuje parametry zestawienia, ktére maja sie znaleié
na wydruku. W oknie po prawej stronie jednostki kadrowe, dla ktérych tworzone jest
zestawienie. Jesli zestawienie jest tworzone dla wybranych jednostek, to dla pozostatych,
nalezy je wytgczy¢ poprzez klikniecie dwa razy lewym klawiszem myszy na nazwie tej jednostki

(obok powinna pojawié sie ikona z czerwonym krzyzykiem).

3. W opisywanym przykfadzie zaznaczono nastepujgce pola:
e Pracownik: Lp, Nazwisko, Imie,
e Angaze pracownika: Data zatrudnienia, Data zwolnienia,

e Zaszeregowania: Data koricowa zaszeregowania.

4. Dodatkowo mozna ustawié¢ filtrowanie na wybranych grupach parametréw, po to by
zestawienie pokazato, np. tylko pracownikéw zwolnionych. Obok wybranego i zaznaczonego
parametru, nalezy klikng¢ na ikone Filtr dla ... co oznacza, ze warunki mozna ustawia¢ na
dowolne pola w wybranej grupie. Aby ustawi¢ warunek dotyczacy Angazy pracownika, nalezy
w polu Pole wybra¢ wartos¢: Data zwolnienia, w polu Warunek —,,=” oraz w polu Wartos¢, np.
2010-08-31. Wyglada to nastepujgco:

Paole
Data zwolnienia

i lub

Pozostaw do przegladania pozycje spetniajace warunki

Warunek

w | |=

Wartoié(od,do)

w | 2024-12-01

Zapytaj

- Eiltruj > Zamknij

(@ Pomoc

5. Po kliknieciu na przycisk <Zamknij> w oknie Zestawienia definiowane, system zapisze
parametry zestawienia, dzieki czemu mozna je bedzie ponownie wykorzystywaé w przysztosci.

Zestawienie kadrowe definiowane

higjzce urodzenia
Mazwizko rodowe

Imig ajca

[mie matki

Mazwizko rodowe matki
Pesel

MIP

Murner D0

D0 vwdany przez

Murner naszoorhy

30 Migjsce urodzenia
30 Mazwisko rodowe
200 mig ojca
200 |mig matki
30 Mazwisko rodowe m
11 Pesel
25 NP
10 Mumer DO

100 DO wydary przez

13 Mumer paszpaortu

(=] Zestawienie kadrowe definiowane
Tyt wndruku
‘wiybrane pola Zestawienie dla
\_p; ~| Pracownik, Szer  Tptub na wydniku Suma Tylko . <" 1—ABC
v o & oo
| Murmer akt 100 Mumer akt 01-ZARZAD
/| Nazwisko 30 [azvisko " 02-ADMINISTRACIA
Pred 5 Plet
EA Imie 0] Imig " 03-PRODUKCIA
Drugie imie 20 Drugie imig

v

Dirukuj naghdwek,  Na pienwsze) stranie

Dirukuj ozoby  Wzystkie z okna kadrowego

[3 Eksport do arkusza  Podglad

‘windruku) svonature

Liczba egzemplarzy 1E

e Do PDF || S Druku)

B wivsli | &

> Zamkni
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Jesli uzytkownik chciatby na zestawieniu wyfiltrowa¢ tylko pracownikéw, ktérzy w zadanym okresie
majgy zakonczony angaz i zaszeregowanie, to powinien najpierw w oknie kadrowym ustawi¢
filtrowanie po dacie zakonczenia zaszeregowania, a nastepnie zaznaczy¢ wyfiltrowanych
pracownikéw i zestawienie wygenerowac¢ dla zaznaczonych. Tak jak pokazano to w powyiszym
przyktadzie.

Pozostaw do przegladania pozycje spetniajace warunki >
Pole Warunek Wartosc(od, do)
Data koncowa zaszeregowania ~ | wzakresie W 2024-01-01
i lub Zapytaj
+ Eiltruj | > Zamknij (@ Pomoc

Dodatkowo mozna jeszcze zawezi¢ zakres tego zestawienia do ostatniego zaszeregowania, jezeli
uzytkownik tego nie wykona, wéwczas system bedzie pobierat dane ze wszystkich zaszeregowan
z zadanego okresu pomimo, Zze pracownik nadal moze pracowaé, gdyz utworzono nowe
zaszeregowanie po dacie koncowej z zakresu filtrowania. Wigczenie dodatkowego filtrowania
na ostatnie zaszeregowanie wyszuka osoby, ktére w tym okresie zakonczyty prace i byto to ich
ostatnie zaszeregowanie.

Ustawienie filtra na ostatnie zaszeregowanie:

1. W menu Zestawienia - Zestawienia kadrowe —> Zestawienie definiowane ustawiamy sie
na zdefiniowanym zestawieniu z przyktadu powyzej: Wykaz osob zwolnionych, ktérym wystac
Pit-11, RMUA, zaswiadczenie do ZUS-u i klikng¢ na ikone Popraw <F5>.

Przy parametrze Zaszeregowania klikamy na Filtr zaszeregowan.

Ustawiamy filtr wg ponizej zaprezentowanego rysunku:

Pozostaw do przegladania pozycje spelniajace warunki *
Pole Warunek Wartoscjod,do)
Ostatnie zaszeregowanie I w!||T |
i lub Zapytaj
" Filtruj » Zamknij (& Pomoc

3. Rekrutacja

W systemie Streamsoft Prestiz dostepna jest funkcjonalnos¢, ktéra moze wspieraé proces
rekrutacji w firmie. Umozliwia ona rejestrowanie aplikacji ztozonych przez potencjalnych
kandydatéw, weryfikacje ich kwalifikacji, a takze pokazuje, ktére osoby najlepiej odpowiadajg
kryteriom danego stanowiska.

Proces rekrutacji w systemie Prestiz sktada sie z nastepujacych etapow:
Zdefiniowania zapotrzebowania na pracownikow.

Ogtoszenia i zbierania ofert na dane stanowisko.

Wstepnej analizy CV, listdow motywacyjnych i innych ztozonych dokumentéw.
Spotkania z wybranymi kandydatami.

Oceny i wartoSciowania kandydatow.

o vk wN R

Zatrudnienia wybranych osdb.
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Mechanizm przeprowadzania rekrutacji:

1. Akcje rekrutacyjne — sy to definicje opisujgce zapotrzebowanie na pracownikdw (menu
Rekrutacja - Akcje rekrutacyjne - Dodaj <F3>). W akcji rekrutacyjnej mozemy, oprécz
podstawowych cech takich, jak stanowisko, ilosci pracownikéw, nazwy, numeru
referencyjnego czy tez dat kraricowych, okresli¢ gtéwng osobe zajmujaca sie rekrutacjg oraz
Sciezke rekrutacyjna.

Akcja rekrutacyjna *

Dane podstawowe Prowadzacy

Mazwa (maj 2025

Mr referencyiny 12
Stanowisko pracownik biurowy |
Liczba misjsc 1

Opiz

Scieska rekrtaci | Podstawowa | >
Ghdwny prowadzacy  Anna Kowalska | >
Data poczatkowa 2025-05-05

[ata koficowa 2025-05-16

/" Zapisz > Anuluj () Pomoc

Akcja rekrutacyjna umozliwia takze okreslenie oséb odpowiedzialnych za przeprowadzenie
konkretnego etapu rekrutacji (gtdwny prowadzacy jest automatycznie dodawany jako
odpowiedzialny za wszystkie etapy, podczas definiowania akcji rekrutacyjnej).

Akcja rekrutacyjna X

Dane podstawowe Prowadzacy

Etap rekrutacii Prowadzgey

Lg¥" Mazwa etapu Prowadzacy etap rekrutacgji
1 Zbieranie ofert Anna Kowalska
2 Rozmowa kwalifikacyjna

3 Zatrudnienie

v & [X

" Zapisz > Anuluj | @& Pomoc
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2. Sciezka rekrutacyjna — definicja okreélajgca zakres dostepnych ocen oraz etapy
przeprowadzanej rekrutacji (z zachowaniem kolejnosci). Sciezki te zdefiniowa¢ mozna w menu
Stowniki = Inne - Sciezki rekrutacyjne. Standardowa $ciezka rekrutacyjna sktada sie z trzech
etapow: zbierania ofert, rozmowy kwalifikacyjnej, zatrudnienia.

Scieka rekrutacji x

MNazwa Podstawowa

Opiz
Zakres ocen o - 10
Etapy
Lgw" Mazwa etapu Ccena / Motatka ~

1 Zbieranie ofert
2 Rozmowa kwalifikacyjna Tak

3 Zatrudnienie

B ™

" Zapisz ¥ Anulyp @ Pomoc

3. Etap rekrutacji — definicja okres$lajagca przeznaczenie danego etapu oraz czy na danym etapie
mozliwe jest ocenianie kandydata.

4. Przebieg rekrutacji — umozliwia petng kontrole nad procesem rekrutacji na kazdym etapie

£

(menu Rekrutacja - Akcje rekrutacyjne = ikona Przebieg rekrutacji <Ctrl+P>). Zawiera

spis podan z podziatem na etapy, w ktdérych aktualnie sie one znajduja.
e Dodawanie nowych podan jest mozliwe tylko do pierwszego etapu rekrutacji.

Podanie o prace x
Systemowe Adres
Datarejestraci 2025-05-13 kraj Polska >
D ane skladajacego podanie Wojpwddztwo  mazowieckie v
Mazwisko Kwiatkowska Migjscowodc Warszawa
Imig  Katarzyna Powiat
Dirugie inig Gmina/dzielnica
Pred  Kobieta ~ Ulica
Pessl 54021511997 Hr dormulokalu
Data uradzenia  1954-02-15 Kod/Paczta
E-mail Telefon
Zlozone dokumenty Uwagi
Mazwa dokumentu
CW.docx
A A '\
B e n [
" Zapisz > Anuluj || @ Pomoc
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Osoba wprowadzajgca dane kandydata ma mozliwos¢é podpiecia wszystkich
dostarczonych dokumentdéw bezposrednio z zatgcznika e-mail, skanera czy tez pliku.

Aby pobrac zatgcznik z e-maila, nalezy odpowiednio skonfigurowa¢ pofaczenie z kontem
e-mail (uzupetni¢ serwer poczty, uzytkownika oraz hasto), w oknie Import wiadomosci
e-mail, wybra¢ INBOX, klikngé na maila, z ktérego chcemy pobra¢ dokumenty, a nastepnie
klikng¢ na Pobierz <F10>. System zapyta czy pobrac zatgczniki z e-maila i po wybraniu
<Tak>, automatycznie zapisze je w sekcji ZtoZzone dokumenty, bez koniecznosci otwierania
wiadomosci e-mail.

W kazdej chwili mozliwy jest podglad podpietych dokumentéw (w oknie edycyjnym jak
i na widoku ogdélnym Szczegdty - Dokumenty).

B Rekrutacja - (11) kwiecieri 2025 - Zbieranie ofert — [m| X
| Okno
By S 5 ,J:l] A NSNS - —] S
[ [(ﬁ [/ Dx = 4 v U (7 = \ Sauka) X
Poz™ Mazwa etapu Qe MNazwisko ™ Imie Przenies do nastepnege etapu (Ctrl+PgUp)| Data zaplanowane... Email
1 Zhieranie ofert Tak Kwiatkowska Katarzyna +48 12...
2 Rozmowa kwalifikacyjna Tak
3 Zatrudnienie
< >

Ocena i notatka Historia ocen Dokumenty

Ccena: Motatka:

Aby zatrudni¢ pracownika, nalezy go przenies¢ do ostatniego etapu rekrutacji, za pomoca

=
ikony Przenies do nastepnego etapu Fv <Ctrl+PageUp>.

Jedli na danym etapie wigczona jest ocena kandydata, to uzytkownik ma mozliwos¢
sortowania pracownikéw wg pola Srednia ocena etapu lub % Max.

Dostep do przebiegu rekrutacji danej akcji rekrutacyjnej majg tylko osoby zdefiniowane jako
gtéwny prowadzacy rekrutacje i osoby zdefiniowane jako odpowiedzialne
za przeprowadzenie danego etapu, przy czym ci drudzy widzg tylko te etapy w ktdrych
uczestnicza.

Gtéwny prowadzacy jest jedyng osobg ktéra ma mozliwosé przenoszenia kandydatow
pomiedzy danymi etapami (moze zaréwno przenie$¢ do nastepnego jak i cofnac).

Osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie danego etapu ma mozliwos¢: wprowadzenia
danych (tylko na pierwszym etapie), zatrudnienia (tylko na ostatnim etapie — za pomocg

wigczona dla danego etapu — zapomocg ikony Wystaw ocene <Shift+F5>),
zaplanowania spotkania z kandydatem wraz z wpisaniem zadania w module CRM

ikony Zatrudnij <Ctrl+Z>), wystawienia oceny i notatki (tylko wtedy, gdy opcja jest

(za pomocg ikony Zaplanuj spotkanie <Ctrl+F7>), przegladania danych i dokumentéw
0s6b znajdujacych sie na danym etapie, przegladania ocen wystawionych na wszystkich
etapach przez wszystkich oceniajgcych.
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B Rekrutacja - (1) kwiecieri 2025 - Rozmowa kwalifikacyjna - O X
| Okno
1 A w7 w7 A _F, = —_— o
R % Y NP @ = amw | X
Por™ MNazwa etapu Oce Nazwisko 7 Imie ™ 4roce.. % Max Telefon Data zaplanowane... Email
1 Zhieranie ofert Tak Kwiatkowska Katarzyna +48 12...

2 Rozmowa kwalifikacyjna Tak

3 Zatrudnienie

Ocena i notatka Historia ocen Dokumenty

Ccena: Motatka:

e Zatrudnienie pracownika powoduje automatyczne wprowadzonych danych do kartoteki
pracownika (dane podstawowe, adres, dokumenty).

e Na etapie wprowadzania danych system weryfikuje czy dany kandydat uczestniczyt juz
w trakcie innych akcji rekrutacyjnych (lub pomytkowo nie jest wprowadzany ponownie).

5. Zestawienie o0sdéb rekrutowanych — umozliwia przegladanie i analize oséb rekrutowanych
we wszystkich akcjach rekrutacyjnych z zastosowaniem szeregu kryteriéw (menu Rekrutacja -
Zestawienie osob rekrutacyjnych).

4. Ptace

4.1 Listy ptac

Listy ptac w systemie Pro/Prestiz s3 tworzone w oparciu o grupy ptacowe oraz szablony list pfac.
Grupa pfacowa to zbiér, do ktérego mozina przyporzagdkowaé pracownikédw zatrudnionych
na przyktad w ramach umowy o prace, umowy zlecenie, o dzieto, kontrakty menedzerskie i inne.
Podziat grup ptacowych moze byé dowolnie zréznicowany w zaleznosci od struktury organizacyjnej
i potrzeb firmy. Szablon listy ptac okresla sposéb wyliczen rdznych list ptac, np. lista gtdwna, lista
premii, trzynastki, lista wyptaconych zaliczek, lista dodatkowa itp. W obrebie danej grupy ptacowej
mozna korzystac z kilku szablonéw do obliczania ptac pracownikow.

Tworzenie grup ptacowych

W celu utworzenia nowej grupy ptacowej, a nastepnie podpiecia do niej szablonu wyliczenia
wynagrodzen, nalezy:

e W menu Sfowniki - Ptacowe - Grupy ptacowe za pomocg ikony Dodaj <F3> zdefiniowaé nowg
grupe ptacowa.
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Dane grupy placowej X

Dostepne szablony list ptac |y sza,,, Szablon Algorytm Rozdzielat na k...
1 Umowa o prace Umowa o prace Mie

Y [—1

I:r;a [f X
Wi/ azwa szablonu listy 1 Umowa o prace
Algatytrn vyliczania Umowa o prace w >
Damyslnie dni zasitkowe pabisra) watecs 2 0 miezigea preed miesiacen lizty
Riozdzielad w szablonie na koszty
~ | fkbpang
" Zapisz ¥ Anulyp | (@ Pomoc

Mazwa |[Umowa o prace

Kod PRAC
Obliczajae stawkeg wilopu @ Cofaj sig, a2 znajdziesz tyle miesiecy przepracowanych co wpizane jest w angaiu
Cofaj sie o tyle mizsiecy [razerm 2 niepreepracawanymil, ile j2st wpizane w angau
Dokument ptacowy || >

Definicia dokumentu ksiegoweago

Jednastka rmzliczeniowa | Firma ABC Sp. z 0.0 !l >

e Uzupetni¢ dane dotyczace nowej grupy ptacowej w poszczegdlnych polach.

o Nazwa — nazwa grupy ptacowej, po ktérej bedzie ona identyfikowana, np. Umowa o prace.

o Kod —kod grupy ptacowej, np. UP.

o Obliczajgc stawke urlopu:

Cofaj sie, az znajdziesz tyle miesiecy przepracowanych co wpisane jest w angazu (par.
11 Rozporzgdzenia urlopowego) — program obliczajac stawke urlopowq dla pracownika
nalezacego do danej grupy ptacowej uwzgledni taka liczbe miesiecy wstecz
przepracowanych jaka jest wprowadzona podczas tworzenia nowego angazu dla
pracownika. Jezeli z jakiego$ powodu (z zastrzezeniem przepisow prawnych)
np. pracownik przez caty miesigc przebywat na urlopie bezptatnym miesigc zostanie
pominiety, program cofnie sie o kolejny.

Cofaj sie o tyle miesiecy (razem z nieprzepracowanymi), ile jest wpisane w angazu —
program w trakcie obliczania stawki urlopowej cofnie sie doktadnie o tyle miesiecy
wstecz ile zostato wprowadzone, nawet jedli pracownik jakiego$ miesigca nie
przepracowat.

e Definicja dokumentu ksiegowego — wskaza¢ wczesniej zdefiniowany w module Finanse
i Ksiegowosc sposdb dekretaciji list ptac dla danej grupy ptacowe;j.

e Dostepne szablony list ptac — wybrac juz istniejgcy lub utworzyé nowy szablon listy, wg ktérego
zgodnie z algorytmem do niego podpietym beda naliczane ptace dla pracownikéw z danej
grupy. W tym celu uzupetni¢ pola nr i nazwa szablonu (dowolne dane zaproponowane przez
uzytkownika, np. 01 Umowa o prace), w polu algorytm przy uzyciu klawisza Wybierz <F6> —
wskazac istniejacy lub dodaé nowy algorytm ptacowy.

W oknie stownika algorytméw wybrac opcje Dodaj <F3> i uzupetni¢ dane dotyczace nazwy,
ktéra powinna by¢ logiczng kontynuacja nazw uzytych podczas tworzenia grupy ptacowej oraz
szablonu, a wiec w opisywanym przyktadzie, np. Umowa o prace oraz pozostate dane.
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e Optymalizacja dla (...) miesiecy — parametr optymalizujgcy szybkos¢ obliczen podczas
pierwszego odwotania w systemie (ile miesiecy na raz jest przygotowywanych w bazie
do obliczen). Ustawienie wartosci na 0 powoduje, iz dane zawsze pobierane sg bezposrednio
z bazy, co moze spowodowac znaczne zwolnienie pracy w systemie. Jesli odwofanie miesci sie
w zakresie miesiecy, wowczas dane pobierane sg z bufora, a wiec ma to wptyw
na przyspieszenie pracy w programie. Standardowo najlepiej wpisa¢ 12 miesiecy — z uwagi
na wyliczenia podstaw chorobowych.

e Pomniejszaj ptace podstawowq o urlop — ustawienie spowoduje , ze w razie wystgpienia dni
urlopu u pracownika, program bedzie pomniejszat 1 dzier/dni do przepracowania, a nastepnie
zgodnie z definicjg list ptac, obliczat stawke urlopu i wynagrodzenie za urlop. W razie nie
zaznaczenia tej opcji, program podczas wystgpienia dni urlopu w ewidencji pracownika nie
pomniejszy o nie ptacy podstawowe], bedzie ona réwna pacy zasadniczej o ile w ewidencji
czasu pracy nie wystgpig inne dni absencji, np. chorobowe. W razie gdyby wystgpity sktadniki
zmienne, ktére zgodnie z definicjg listy ptac sg wliczane do urlopu, program naliczy z nich
stawke urlopowa.

e Generuj dokument ptacowy z datqg — opcja dotyczy dokumentu ptacowego PK, ktéry tworzy sie
w momencie zamkniecia listy ptac w module Finansowo Ksiegowym, z jakg datg ma by¢
on wygenerowany. Ma to znaczenie szczegdlne w momencie, kiedy lista ptac jest tworzona
z datg wyptaty inng niz miesigc jakiego dotyczy:

o wystawienia, np. lista ptac za sierpien 2010 z datg wyptaty wrzesien 2010, dokument PK
w module FK powstanie w miesigcu sierpniu,

o wypftaty, dokument PK w module FK powstanie w miesigcu wypfaty, czyli w powyzszym
przyktadzie bedzie to wrzesien,

o zaptaty za ZUS — dokument PK w module FK powstanie w miesigcu zaptaty za ZUS, czyli
w powyzszym przyktadzie bedzie to pazdziernik.

Pozostate ustawienia w oknie definicji grupy ptacowej:

e Domyslinie dni zasitkowe pobieraj wstecz z (...) miesigca przed miesigcem listy — funkcja ta stuzy
przesunieciu o ,,x” liczbe miesiecy, z ktérych program ma rozliczy¢ zasitki chorobowe, np. liczac
wynagrodzenia za miesigc sierpien rozliczamy w niej nieobecnosci chorobowe z miesiaca lipca.
Opcja przydatna w jednostkach budzetowych, gdzie wyptata za dany miesigc jest wyptacana
z goéry ok. 25 dnia miesigca, a po tym dniu pracownik moze dostarczy¢ zwolnienie chorobowe.
Aby nie korygowac juz wyptaconych list, zasitki takie sg rozliczane, np. z jednomiesiecznym
opdznieniem, po to by unikngc tej sytuacji. Prosciej jednak w tej sytuacji ustawi¢, aby program
automatycznie liczyt korekty i dotgczat je do listy ptac w nowym miesigcu. Opcje
automatycznych korekt list ptac mozna wtaczyé w menu System - Konfiguracja - Ustawienia
- Naliczanie ptac - Ustawienia ptac - Pozostate - Wystawiaj automatyczne korekty list ptac
(w celu rozliczenia nierozliczonych absencji).

e Rozdziela¢ w szablonie na koszty — opcja umozliwia wskazanie, ktory szablon listy ptac w danej
grupie ptacowej ma by¢ rozdzielany zgodnie z definicjg list na koszty, a ktéry nie — dotyczy
to dynamicznego rozdzielnika kosztéw, gdy pracownik w ciggu jednego miesigca pracuje
na kilku/kilkunastu MPK (miejscach powstawania kosztéw) — przy ustawieniu tego parametru
na TAK, sktadniki rozdzielane na koszty (np. ilo$¢ godzin pracy) bedzie trzeba wprowadzac
na kazdy MPK oddzielnie.

Definiowanie algorytmu

Przez zdefiniowanie algorytmu nalezy rozumiec stworzenie zbioru sktadnikéw ptacowych, ktére
beda w Scisle okreslony sposdb obliczaty wynagrodzenie pracownikdw nalezgcych do okreslonej
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grupy ptacowej. System Pro/Prestiz posiada kilka wbudowanych grup sktadnikéw, ktére mozna
podpig¢ do nowo utworzonego algorytmu (menu Stowniki > Ptacowe >Algorytmy).
Aby dodaé nowg grupe sktadnikéw ptacowych do istniejgcego juz algorytmu ptacowego, nalezy:
1. W menu System -> Definicja list klikng¢ na podtuzny przycisk w lewym gérnym rogu,
a nastepnie wybraé odpowiedni algorytm.
2. Z menu kontekstowego okna Sktadniki ptacowe wybrac grupe sktadnikéw, wg ktérych program
bedzie naliczat wynagrodzenia pracownikom (prawy klawisz myszy = Dodaj grupe - wybrana
grupa).

n Streamsoft Prestiz - Kadr

i Umowa o prace
Modut  Kadry Rekrutacji I::l Pokaz F2
Umowa o prace - godzinowa
(") Dodgj F
o Umowa zlecenie
4x|  Dodaj zistnigjacych Ctrl+F3
L
Umowa zlecenie - godzinowa
Ij} Popraw F5
Pal o Umowa o dzieto
n Sktadniki ptacowe 1x Usur z algorytmu F3
Skiadniki placowe Jeurh skdadnik . Umowa o dzielo - prawa autorskie
Umowa o prace = — Rada nadzorcza
Drukuj F9
. Wiasciciele
I:_"‘- [1 I [ Eksportuj zaznaczone skiadniki do pliku tekstowego
= 1 Delegacja/Diety
- Importuj sktadniki z pliku tekstowego
ILGOD
Brutto
godzin g Eksportuj caty algorytm (sktadniki+ odcinek+zaktadki edycyjne)
) Potracenia
Waor ghuny Importuj caty algorytm
Wizor w algorptmie Fundusze Zus
Kod Mazwa Zasitki do netto
BRUTT Brutto Zasitki do brutto
L CEEE Algorytm 4 Zasitki rodzinne
PLPOD Placa po
. Pokaz algorytmy korzystajace ze sktadnika Pozostate do brutto
GURLOP godzin u
URLOP Za urlop Obliczenia 4 Praca zdalna
DMIUR o dni| € Roztoz sktadnik Ctrl+F2 Skiadniki dla zwolnionych z podathku
STURLG Gadzinoy Powrat z rozkiadania Shift+ Ctrl+F2 Dochéd zwelniony z pedatku (unikanie podw.opod.)
PNIBO flosc dni Pokaz wliczane do 4 Koszty uzyskania 50% A
DMIPR llosc dni .
Dodaj grupe skiadnikow Do wyplaty
PLTAS Placa zag - .
STGOD Stawka g Eiltruj L [<leln
STAWU Stawka u Tl femn o e E11 e wg ustawienia Wlicz do urlog

Wybrany algorytm sktadnikéw ptacowych mozna dowolnie modyfikowa¢ w zaleznosci od potrzeb
uzytkownika. Sktadniki mozna usuwaé, poprawiaé¢ oraz tworzyé, z juz istniejgcych w systemie
<Ctrl+F3>, nowe <F3>, okreslajgc sposdb ich obliczen w polu Wzdr gfdwny i wzér w algorytmie lub
pozostawi¢ do wpisywania kwot recznie.

Tworzenie listy ptac

Po zdefiniowaniu grup ptacowych oraz algorytmdéw mozna przystgpi¢ do tworzenia listy pfac
za dany miesigc:
1. W menu Pface nalezy wybraé opcje Listy ptfac. Jesli uzytkownik tworzy pierwszg liste ptac,
to system wyswietli okno, w ktérym nalezy wskazaé grupe ptacowa.

2. W kolejnym oknie wybrac szablon listy ptac, a nastepnie dodac¢ nowa liste ptac, okreslajac jej
numer, nazwe, miesigc za ktdry liczone sg wynagrodzenia oraz date wyptaty. Dodatkowo
podczas tworzenia listy ptac mozna okresli¢ nastepujace parametry:
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e Lista korekcyjna — parametr, po zaznaczeniu ktérego uzytkownik ma mozliwos¢ stworzenia
korekty do juz istniejacej listy ptac.

e Powdd korekty — w miejscu tym mozemy opisaé z jakiego powodu jest tworzona lista
korekcyjna.

e Okresy zasitkowe za Rok/Miesigc — parametr domyslnie byt ustawiany podczas dodawania
Algorytmu ptacowego w opcji Domysinie dni zasitkowe pobieraj wstecz z (...) miesigca przed
miesigcem listy. Podczas tworzenia listy wynagrodzed mozna zmieni¢ recznie miesiac,
z ktérego beda rozliczane nieobecnosci chorobowe.

e Lista dla oséb zwolnionych — mozliwos¢ utworzenia listy ptac dla oséb, ktére juz nie
sg pracownikami zaktadu, np. wyptata ekwiwalentu, wyptata wyréwnan do wynagrodzen
zasadzonych przez sad pracy itp.

e Dodatkowa waluta i Kurs — lista ptac moze by¢ stworzona w innej wskazanej walucie
i przeliczona po podanym kursie. Szczegétowy opis znajduje sie w rozdziale 4.1.1. Listy ptac
wyptacane w walucie.

e Lista prébna - dla rownowazinego czasu pracy naliczany jest czas rzeczywiscie
przepracowany — mozna stosowacé do rozliczania miesiecy, ktére nie sg ostatnimi w okresie
rozliczeniowym dla réwnowaznego czasu pracy. Program wodwczas nalicza nadgodziny
pracownikom  pomijajagc  ustawienia  dotyczace réwnowazinego czasu  pracy,
po to by uzytkownik mdgt sprawdzi¢ jakg kwote powinien mieé przygotowang na wyptate
wynagrodzen za nadgodziny na koniec okresu rozliczeniowego.

e Generuj dokument pfacowy z datq - pole stuzy do okreslenia daty powstania ksiegowego
dokumentu ptacowego. W przypadku wyboru wartosci zapfaty do ZUS program
podpowiada date zgodnie z osobowoscig prawng firmy. Zakres dat to miesigc nastepny od

daty wypftaty.
Dane listy ¥

M lighy

Tytuk

Ligta korekoyina

Listaza ok 2022  Miesigc Styczen v
Okresy zazithowe za Rok / Miesiac 2022 ~ | | styczen w I1ECzhie
Fiok / Miesiac / Dzier wypkaty | 2022 « | Luty v s

Lizta dla ozdb zwalnionych

Dodatkowa waluta v o>
Kurg 0,0000
Lista prdbna - dla rdwnowaznego czasu pracy naliczany jest czas

rZeczywiEcie pIZepracowanty
Genem dokurment pracovy z data |~ westawienia
7 wppkaty
~ zapkaty za 205 | 2022-03-15

" Zapisz > Anuluj | (@ Pomoc

3. Po utworzeniu listy wybrac jg poprzez ustawienie sie na pozycji i klikniecie na ikone Wybierz
i zapisz.
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Dodawanie pracownikow do listy ptac

W zaleznosci od konfiguracji systemu, program przy tworzeniu nowej listy moze automatycznie
doda¢ wszystkie osoby, ktére nalezg do tej grupy pfacowej, wszystkie osoby, ktére byly
na poprzedniej liscie ptac lub nie dodaé¢ zadnej osoby — operator sam bedzie przydzielat
pracownikéw. Dziatanie to jest uwarunkowane ustawieniem opcji w konfiguracji systemu: Sposdb
umieszczania 0sob na liscie ptac (menu System = Konfiguracja - Naliczanie Ptac > Ustawienia pfac
- Pozostate).

W przypadku, gdy w danych kadrowych zostali dopisani nowi pracownicy, nalezgcy do danej grupy
ptacowej, nalezy ich dodac recznie do utworzonej listy ptac.

1. W oknie Naliczanie ptac klikamy na ikone Dodaj pracownikow.

2. Klawiszem <Insert> zaznaczamy nowych pracownikéw, ktérzy majg by¢ dodani do listy ptac lub
kombinacjg klawiszy <Shift+Insert>, zaznaczamy wszystkich pracownikdéw, ktérzy sg widoczni
w oknie.

3. Dodajemy wybrane osoby do listy ptac za pomocg ikony <Wybierz i zamknij>.

System wyswietli w oknie jedynie te osoby, ktére naleza do wybranej grupy pfacowej, nie
sg w archiwum ani w bazie pomocniczej i nie znajdujg sie jeszcze na liscie ptac. Gdy nie mozemy
znalez¢ wprowadzonej osoby, oznacza to najczesciej, ze zle okreslilismy pracownikowi przydziat
do grupy ptacowej (w menu Kadry - Dane kadrowe > Umowy) lub to zaszeregowanie nie obejmuje
miesigca, za ktory jest tworzona lista ptac.

Na oknie Naliczania pfac istnieje mozliwos¢ nadawania priorytetdw poszczegdélnym pozycjom
na liscie pfac. Pozycje te wyswietlane sg innymi kolorami.

Wprowadzanie danych ptacowych

Aby wprowadzi¢ dane ptacowe wybranym pracownikom na liscie ptac, nalezy ustawiajac sie
na pracowniku wcisngé klawisz <F5> — otworzy sie okno z zaktadkami do wprowadzenia danych
ptacowych. Mozliwe jest przetgczanie widoku nagtéwkow zaktadek edycyjnych. Nagtéwki mogg by¢
wyswietlane w jednym lub wielu wierszach. Opcja jest dostepna w menu kontekstowym oraz za
pomocg skrétu Ctrl+M. Wybrane ustawienie jest zapamietywane w kontekscie aktualnego algorytmu
ptacowego.
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E Dane ptacowe: Mazurski Jakub - Nr akt: 0005 X
1 Brutto 2 Potracenia 2 Fundusze ZUS 4 Zasitki netto 5 Zasitki rodzinne & Zasitki brutto 1 Wyplata 8 Osoby zwolnior ¢ | *
Brutto

Placa zazadnicza 500000 Stawka godzinowa 0,00
lloée dni do przepracowania 21 gadzin pracy 168,00
llogc dni przepracovantch 21
Padstawa nadgodzin 0,00
Ptaca podstawowa 5000,00

llogé dni urlopu 0 il. nadgodz. B0 0,00
godzin urlopu 0,00 Kwota za nadgodzing G0% 0,00

Stawka ulopy 0,00 & Sposob wyliczenia skladnika Ctrl+5
Godzinowa stawka ulopu 00000 2 Wymus wartose Ctrl+W 0,00
Za uilop 0,00 (o= 4| 0,00 &
godzin ekwivealentu 0,00 okasuj wsaystiie wymuszenia I 00000 5
godzin urlopu okaliczn. 0,00 Bepescnpracou it SEH: | 0,00

Mastepny pracownik Ctrl+MN |

PRERMI 0,00 5 265,00

Dane kadrowe Ctrl+K

Urmowy pracownika Ctrl+U

Ewidencja pracy pracownika Ctrl+E

I Zaktadki w wielu wierszach  Ctrl+M

A4 Kadry Podst. ch. Podst. u. Brutto 5 265,00 Potracenia 2198,81 Do wpphaty 3 066,19
A~ | Wymus Oblicz Zasifki > Ef;gzzmgs‘;de X Anulyj | (® Pomoc

Czesto sie zdarza, ze mimo wbudowanego algorytmu wyliczajgcego dany sktadnik, uzytkownik
chce wprowadzi¢ wtasng warto$¢ do sktadnika ptacowego (np. chce zrobi¢ wyréwnanie), wowczas
nalezy uzyé przycisku Wymus <Ctrl+W>. Nalezy jednak pamietaé, ze w takim przypadku moze by¢
konieczne wymuszenie niektérych innych wartosci, wynikajacych z tego skfadnika. Skfadniki
wymuszone w systemie sg wyswietlane w kolorze zéttym.

Wymuszanie sktadnikdw moze mie¢ wptyw réwniez na obliczenia ptac w pdzniejszych okresach, np.
podczas obliczania stawek urlopowych, czy stawek chorobowego. Ponadto jesli uzytkownik wymusza
stawke 100% wynagrodzenia chorobowego lub stawke urlopu, to w kolejnych okresach program nie
bedzie przeliczat tych wartosci wg ustawien w danych kadrowych pracownika dotyczacych z ilu
miesiecy maja by¢ obliczane te sktadniki.

* k%

Dla czesci sktadnikéw ptacowych mozliwy jest podglad sposobu ich wyliczen. Opcja jest dostepna
w menu kontekstowym danego sktadnika i jest aktywna podczas edycji ptac.

149




Streamsoft Kadry i Pface
Dane placowe: Mazurski Jakub - Nr akt: 0005 X
1 Brutto 2 Potracenia 3 Fundusze ZUS 4 Zasitki netto 5 Zasitki rodzinne 6 Zasitki brutto 7 Wyplata 8 Osoby zwolniorl:lﬂ
Potracenia
Kozzty dojazdu 0,00 Odliczenie od podatku 0,00
Koszty rzeczywiscie odliczone 0,00 Suma odl. od podatku [akt. wart.) 0,00
Podstawa podatku 4579 Kuwaota pomniejszajaca podatek 0,00
Procent podatku 12,00 Kwata odliczenia pozostata 0,00
Podatek naliczany
Sposcb wyliczenia skiadnika Ctrl+5
Zaliczka na podatek sonkiem/dzieckiem 0
Wymus wartos¢ Cirl+W
Podstawa zdrowothego X
Oblicz F4
Kwata zdrawotnego - pobrane Skasuj wszystkie wymuszenia ow. od. od podatku 0,00
Ulga podatkowma s T e CtrleP nie odl. od podatku 388,31
Ulga dia klasy sredniej Nastepny pracownik Ctrl+N  [podatku ponad prag 0
Sktadki pracownika Dane kadrowe Ctrle K y od wynagrodzenia 0,00
Kaomoarnik, [patr. urzedowe) Umowy pracownika Ctrl+U dla osdb 2wz pod 0
Inhe potracenia Ewidencja pracy pracownika Ctrl+E
Potracenia razem Zaldadki w wielu wierszach  Ctrl+M
Komarnik [alimenty) Opgje serwisowe L
AR Kadry Podst. ch. Podst u. Bt 5 265,00 Patrgeenia 219881 Do vpphaty 3 066,19
S . s ~ Oblicza) w trakcie - .
~
s Wymus Oblicz Zasitki W dETs " Zapisz > Anulyj @ Pomoc
Sposéb wyliczenia sktadnika PODA Podatek naliczony: - m} X

B &8 =

2023-01-09 14:44:33

Spostb wyliczenia skiadnika PODA Podatek naliczony:

Podstawa podatku z biezacej listy = 4 579,00 zi
Podstawa podatku ponad prég z biezacej listy = 0,00 zt

Suma podstaw podatku z pozostatych list = 3 701,00 2t

Suma podstaw podatku ponad prég z pozostatych list = 0,00 zt
Suma podstaw podatku ponad prog od poczatku roku = 0,00 z4

Podstawa do progu z biezgcej listy, rdZnica miedzy taczng podstawa podatku a podstawa ponad prog = 4

579,00 zt

Podstawa do progu z calego miesigea = 8 280,00 zt

Przychod zwolniony na pozostalych listach = 0,00 zt
Podstawa po odjeciu przychodu zwolnionego = 8 280,00 zt

Osoba nie korzysta ze zwolnienia z podatku

Podatek od podstawy 8 280,00 zt w skali 12% = 993,60 zi

taczna podstawa ponad prég = 0,00 24

Podatek liczony z podstawy 0,00 zi wedtug skali 32% = 0,00 zt

Odejmujemy wartos¢ podatku naliczonego na pozostatych listach = 204,17 74

Odejmujemy ulge podatkows z innych list = 425,00 zt

Wyliczona wartos¢ skiadnika = 489,43 zt

* %k %k
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Po wprowadzeniu danych ptacowych wszystkim pracownikom wybranym na liscie ptac, nalezy
przystapi¢ do przeliczania i zamykania listy ptac. Zamkniecie listy wykonuje sie automatycznie,
po kliknieciu na ikone Drukuj <F9> = Lista ptac, poprzez wygenerowanie podgladu wydruku listy lub
jej wydrukowanie. Zamkniecie listy ptac jest rdwnowaine z tym, ze nie mozna bedzie na niej
dokonywaé zadnych zmian. Przeliczone listy uwzgledniane sg w systemie we wszelkiego rodzaju
zestawieniach ptacowych, deklaracjach podatkowych PIT oraz w module Finansowo Ksiegowym,
gdzie automatycznie generowany jest dokument PK z dekretacjg listy ptac. Zamknieta liste mozna
otworzy¢ poprzez opcje Otwodrz aktualng liste koszt lub Otwdrz wybrang osobe — wéwczas jednak
dana lista nie jest uwzgledniana w zadnych zestawieniach, dopdki nie zostanie powtdrnie przeliczona,
a co za tym idzie zamknieta. Jezeli system generuje powigzane z listg dokumenty PK, wdwczas
zaksiegowanie takiego dokumentu uniemozliwia jej otwarcie — konieczne jest wtedy odksiegowanie
tego dokumentu.

Istnieje mozliwos¢ generowania odcinkdw ptacowych jako pdf-y na potrzeby Kiosku Pracownika.
Uzytkownik ma mozliwos¢ zdecydowania kiedy dane wpisy majg sie stworzyé poprzez zaznaczenie
odpowiedniej opcji. Wpisy te sg usuwane podczas otwierania listy. Do wygenerowania odcinkdw
niezbedna jest baza dodatkowych dokumentdw.

4.1.1. Listy ptac wyptacane w walucie

System umozliwia wystawienie list ptac oraz generowanie przelewéw z wynagrodzeniem w walucie.
Stuza do tego sktadniki ptacowe

e Kurs waluty do przelewu (PRZELWKURS)

e Przelew w walucie (PRZEL_W)

e Przelew dodatkowy w walucie (PRZEL_2_W)

Sktadniki nalezy doda¢ do algorytmu recznie, a ich wartosc¢ jest wyliczana odpowiednio na podstawie
sktadnikéw Przelew (PRZEL) i Przelew dodatkowy (PRZEL_2) oraz kursu waluty okreslonego
w nagtowku listy ptac.

W celu utworzenia listy w walucie nalezy w oknie ustawien listy ptac uzupetni¢ parametry Dodatkowa
waluta oraz Kurs. Brak uzupetnienia powoduje, ze ptace bedg naliczane w PLN.

Dane listy *

Mr lizty 1172024
Tyt za listopad - um. o prace

Lista korekoyina

Lista za Aok 2024 Mieziac | Listopad w
Qkresy zasitkowe za Rok / Miesige 2024 «  |listopad w reczhie
Rok / Miesiac / Dzien wypkaty | 2024 w | | Grudzien “ 10 :
Lizta dia ozdb zwolnioryich
Dodatkowa waluta EUR w3
ks ’W‘
Lista prabna - dla rownowaznego czazu pracy naliczany (et czaz

IZeczyWiicis preepracowany
Generj dokument pkacowy 2 dats |~ wpstawienia

~ wapphaty

" Zapisz > Anuluj | (@ Pomoc
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E Dane ptacowe: Malinowska Monika - MNr akt: 0011 x
1 Brutto 2 Potracenia 3 Fundusze ZUS 4 Zaczitki netto 5 Zacitki rodzinne & Zasitki brutto 7 Wyplata 8 Osobyzwa| * | *
Wyplata

Brutto 4 567,50
Potracenia razem 1 267,92
Zasitki razem 0,00
Do wappkaty 329958 Gotdwka 0,00
Do pobrania w kasie 0,00 Przelew 329958
Furz waluty dia przelewu 4 3655
Przelew w walucie 755,83
28 Kadry Podst. ch. Podst u. Brutto 4 567,50 Pobracenia 1 267,92 Do wyphaty 3 299,58
v Wymus Oblicz Zasitki Claeez oo e  Zapisz | X Anulyj | ® Pomoc
Wpizano dane = -

W oknie parametréw przelewdw na konta znajduje sie pole Waluta listy, ktére umozliwia filtrowanie
list ptac do przelewu wedtug waluty okreslonej w nagtéwku.

[ 1
= Przelewy na konta
=
- % EUR ~
Defiricia praelewy | Przelew standardowy || Definiuj Listy da wypdkowania = akds iy
~Aza listopad - um. o prace = 2025-01-03 09:03
Tytuberm Wyptata wynagrodzenia
0d 2 osdb bwarzyé liste do preel
Infermacja
‘wiypkacone w missigou | grudzier ~ Rok 2024
Poprawnie zapisana przelew
Diata praelewy | 2024-12-06
. . PFlik : C:hprzelewyh2024-12-06.
Eiltr dla bankdw - nieaktywi Kwota przelew - 755,83 EUR
Dsoby - wezystkie 2 Opcie przelewu
Wydrukuj dane firmy jako
(®) Nazwe peing () Nazwe skr + OK
Wwydrukui syanature BZyS T_JPrzelewy Listy osdb
Dok kwote shawnie Przy przelewie elektroniczrpm wedriky) liste wyshanpch przelewdmn

2 Podglad & Dirukuy #% Dpcie % Zamkni]

Podczas generowania przelewdw walutowych nalezy pamieta¢ o wskazaniu witasciwego formatu
przelewu bankowego w walucie: okno Przelewy na konta osobiste - Opcje przelewu - 3 Przelew
elektroniczny.

System umozliwia ponowne przeliczenie wartosci przelewéw w walucie na skutek zmiany kursu
w nagtowku listy ptac. Zmiana kursu waluty mozliwa jest zardwno na otwartej jak i zamkniete;j liscie
ptac. Przed edycjg zamknietej listy system wyswietla komunikat: Na zamknietej liscie walutowej
mozliwa jest tylko zmiana kursu. Po zmianie kursu naleZzy ponownie przeliczy¢ przelewy.
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Informacja

MHa zamknigte] liscie walutowe] mozliwa jest blko zmiana kursu,
Po zmianie kursu nalezy ponownie przeliczud praelew.

" OK
1172024
za listopad - um. o prace
Listopad v
2024 « | listopad w reczhis
2024 w | | Grudzien Informacja
Uwagal
EUR w3 Maztapita zmiana kursu.
48389 | —ep Maledy przeliczyc przeles w walucie.

" Zapisz » Anuluj | (@ Pomoc

Ponowne przeliczenie wartosci przelewéw mozliwe jest rdwniez na zamknietej liscie ptac i nie
powoduje przeliczenia pozostatych sktadnikéw ptacowych.

W celu jego wykonania nalezy wejs¢ do listy ptac, wybrac ikone Drukuj - Lista ptac, w sekcji Tryb
przeliczeri wybrac opcje Przeliczenie przelewdw w walucie, a nastepnie wykona¢ Podglgd.
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Lista plac *
] .
= Lista ptac
Tyt wapdruku |23 listopad - um. o prace
Formularz | Wydruk standardowy | | Definiui

Dk skbadniki zerowe Dnukyj podsumowanie na koricu listy w
~| Zachowaj uktad kalumn
Drukuj nazwe  skrdcona pracodawcy w

~ Dk ozoby bez wypkaty

hpdruku kawoty czgstkowe dla kilku zaszeregowan

~ Ziab wigkzze przenay pomiedzy kwotami

Drukuj wszystkie osoby ~

Kolejnoc alfabetyczna w
Syanatura

Liczba egzemplarzy e wersja?
Uvaagi

I Tryb przeliczer | standardowe przeliczenie listy ptac w

standardowe przeliczenie listy ptac
przeliczenie tylko skladnikdw technicznych
przeliczenie rozliczer spraw komarniczych
przeliczenie rozliczen kas pofyczkowych
przeliczenie przelewdw w walucie

2 Podglad

% Do PDF

lij email do grupy pracownilow

\/
Genery pdf-y na patrzeby Panels Pracownika
windruk L) informacie o miesiacu jakiego daotyczy lista
wndruk L) kwote do wepkaty [GOT 0w shownie

~ Drukuj podpisy na kofcu wydruku w

Sporzadzit Sprawdzit Zatwierdzit

=] |\_T~] wiedli 22 Zamkni

4.2. Podstawy do stawek chorobowego

Narzedzie stuzy do recznego wprowadzenia kwot podstawy do wyliczenia stawki zasitku
chorobowego. Opcja ma zastosowanie w przypadku, gdy w systemie brakuje danych np. ze wzgledu
na zmiane programu ptacowego na Streamsoft.

Na podstawie uzupetnionych danych o wysokosci podstawy i premiach w poszczegdlnych
miesigcach naliczona zostanie stawka zasitku na tych listach ptac, ktére dotyczg okresow
uwzglednionych w oknie, zgodnie z parametrem Ostatni miesiqgc, dla ktorego obowiqzujq wpisane
ponizej dane. W ponizszym przyktadzie dane bedg pobierane do list ptac za miesigce od wrzesnia
2022 do sierpnia 2023, natomiast od wrzesnia 2023 system bedzie naliczat stawke zasitku
chorobowego na podstawie zamknietych list ptac.
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& [

Podstawy do stawek cho... x

Podstawy do naliczenia stawki chorobowego

b % Y

> X =

io &

w

Data ostaniegol

Szczegdly
Data ostaniegol
Data zatrudnieq
Mazwisko i imig
Cdliczone fund
Podstawa 1 mig
Podstawa 2 mig

Podstawa 3 mig

Podstawa 4 mia

Podstawy stawki chorobowege dla: Makowski Adam zatr. od 2021-07-01

Qzkatni miezige, dia ktdreqo obowiazuja wpizane ponize) dane | 2023-08-01

wipizane ponize] dane uwzglednisia pomnigjzzenie o naliczone fundusze [

Miesiac Podstawa (7]
sierpief 2023 3000,00
lipie 2023 3000,00
czemiec 2023 3000,00
raj 2023 3 000,00
kwiecien 2023 3000,00
rarzec 2023 3000,00
Lty 2023 3000,00
shyczen 2023 300000
gudzier 2022 3000,00
lizhopad 2022 3000,00
pazdziernik, 2022 3000,00
wizesier 2022 3000,00

Fremia kwartalna

0,00
250,00
0,00
0,00
500,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
500,00
0,00

Fremia roczna

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
100000
0,00
0,00
0,00

[¥] Padstawa miozZe zawierad mzpizana premie mozna | kwartalna, ale nie nalesy wiedy powielad teh

kot v polach premii roczrych i kwartalogch,

" Lapisz

. Anulyj

% Pomoc

4.3. Podstawy do stawek urlopu

Narzedzie stuzy do recznego wprowadzenia kwot podstawy do wyliczenia stawki urlopu
i dziata analogicznie jak Podstawy do naliczenia stawki chorobowego. Opcja ma zastosowanie
w przypadku, gdy w systemie brakuje danych np. ze wzgledu na zmiane programu pfacowego na

Streamsoft.

Na podstawie uzupetnionych danych o wysokosci podstawy i ilosci przepracowanych godzin
w poszczegdlnych miesigcach naliczona zostanie stawka zasitku na tych listach ptac, ktére dotycza
okreséw uwzglednionych w oknie, zgodnie z parametrem Ostatni miesiqgc, dla ktérego obowigzujq
wpisane ponizej dane. W ponizszym przyktadzie dane beda pobierane do list ptac za miesigce od
wrzes$nia 2022 do sierpnia 2023, natomiast od wrzesnia 2023 system bedzie naliczat stawke urlopu na
podstawie zamknietych list ptac.
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Podstawy do stawek url... X
Podstawy do naliczenia stawki urlopu
RBDLE= 24w Y| @& 8 =
Nazwisko i imie Podstawy stawki urlopu dla: Sikerski Julian zatr. od 2021-02-02 x [l
Oztatni miezige, dla kidrego obowigzujg wpizane ponize] dane
Miezige Podstawa [*] llog¢ przepracowarych godzin
sierpiery 2023 3010,00 0,00
lipiec: 2023 201000 0,00
czenviec 2023 3010,00 0,00
maj 2023 2010,00 0,00
kwiecier 2023 3010,00 0,00
marzec 2023 3010,00 0,00
by 2023 301000 0,00
styczen 2023 3010,00 0,00
grudzier 2022 301000 1500,00
listopad 2022 3010,00 0,00
paidzierrik, 2022 3010,00 0,00
Szczegily wzesieh 2022 3010,00 0,00
[Drata ostaniego [¥] Czesé zmisnna podstay 1 mieg|
Godziny przepra 2 mig
Godziny przepra " Zapisz # Anuluj @ Pomoc e
Godziny przepra 4 mieg
Godziny przepracowane 4 mies. wstecz: Podstawa 5 mieg|

4.3 Podstawy do PIT-11

Kadry i Ptace

Funkcjonalnos$é¢ umozliwia reczne wprowadzenie kwot odpowiednich pdl w deklaracji PIT-11. Opcja
ma zastosowanie w przypadku, gdy w systemie brakuje danych do wykonania PIT-11 dla pracownika
np. ze wzgledu na zmiane programu ptacowego na Streamsoft.

Dane mozna wprowadzié:

e recznie za pomocy opcji Dodaj (F3), gdzie po wskazaniu pracownika nalezy w oknie
edycyjnym Podstawy do PIT-11 okresli¢ rok, ktérego dotycza podstawy, wersje deklaracji oraz
wprowadzi¢ wartosci odpowiednich pdl

AN

(3

ROK

Podstamm do FIT-11 %

Podstawy do PIT-11

D DE & e v E =

\EF\SJA Data zatudrienia Mazwisko i imig

Podstawy do PIT-11 dla: Makowski Adam zatr. od 2021-07-01

Makowski Adam

data zatrudnienia: 2021-07-01

Fiok, ktéreao dotycza podstany

PIT-11 wersia
2 [ >
Ni pola Kuwota

 Zopisz | ¥ Anuluj

@ Pomoc
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e importujac dane z pliku txt. Stuzy do tego przycisk %1, w oknie ustawieri nalezy wskazaé
lokalizacje pliku, wskaza¢ identyfikator, po ktérym pracownik zostanie wyszukany w systemie
(PESEL lub nr akt), oraz okresli¢ sposéb postepowania z istniejgcymi pozycjami.

/;\ Padstawy da PIT-11 X

Podstawy do PIT-11

RRDDORa v ¥V &8 =

ROE. WERSA [rata zatrudnienia \ Mazwizko i imie

Plik do importu podstaw PIT-11

F.atalog: >

|dentyfik.atar: | Mumer akt

|stnigjgce pozycie ® nadpisuj pomijaj

Wezyta] Anuluj

Struktura pliku txt: [PESEL];[ROK];[WERSJA PIT-11];[NR POLA FORMULARZA];[KWOTA]
Przykfad: 88020172925;2024;29;102;100

4.4. Eksport do Ptatnika”

System Pro/Prestiz umozliwia wysytanie dokumentéw do programu Ptatnik.

Aby uzytkownik moégt wykona¢ eksport dokumentéw do programu Ptatnik, nalezy wejs¢ w menu
Ptace - Eksport do ,, Ptatnika”.

ﬁ' Eksport do programu "PEATNIK"

X
—_— — ) —
BODORSRINTGTIB o mwmwor | st =
| Fodzaj Dokumentu Fiodzaj zgtoszenia Imie -
D E} |:jx Zbidr dokumentdw )5 A - Ustalenie skiadki na ubezpieczenia wypadkows

= = ZUS RSA - Raport imienmy o wyptatach swiadczen i przerwach
Zhidr dokumentdw -

m

m

|4 »

Tworzymy zestaw dokumentow poprzez klikniecie na klawisze <Ctrl+F3>, a po jego dodaniu
za pomocg ikony Dodaj <F3> kolejno wskazujemy dokumenty jakie majg zosta¢ zatgczone
do zestawu. Po stworzeniu zestawu, wciskamy kombinacje klawiszy <Ctrl+F9>, co powoduje
wyeksportowanie wygenerowanego zestawu.

System umozliwia eksport nastepujacych dokumentéw:
e rozliczeniowych pracownikéw — ZUS RCA, ZUS RZA, ZUS RSA, ZUS RPA, ZUS RIA,
e rozliczeniowych wtascicieli— ZUS RCA, ZUS RZA, ZUS RSA, ZUS DRA,

e zgtoszeniowych pracownikdéw — ZUS ZUA, ZUS ZIUA, ZUS ZCNA, ZUS ZWUA, ZUS ZAA, ZUS
ZSWA,

e zgtoszeniowych wiascicieli — ZUS ZUA, ZUS ZIUA, ZUS ZCNA, ZUS ZWUA, ZUS ZAA, ZUS ZSWA,
e zgtoszeniowych ptatnika —ZUS ZPA, ZUS ZFA, ZUS ZIPA, ZUSZWPA, ZUS IWA, ZUS OSW.
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4.5 PFRON

Menu zawiera formularze do rozliczen z Painstwowym Funduszem Oséb Niepetnosprawnych:

Place Pracowniczy Plan Kapitalowy Tarcza antykryzysowa Sowniki  Kasy pofyczkowe Zestawienia

£

Ty Listy phac

T )

'-.@' Testowanie plac

o ) .

l.@' Testowanie Platnika

Podstawy do stawek chorobowego

Podstawy do stawek urlopu

[ > Eksport do "Platnika”

é PEROM Wska#nik zatrudnienia osob niepetnosprawnych

Eksport danych do Z-12 Informacja pétroczna INF-W

x

Informacja miesigczna INF-1

B oy oy g\
o] ) o )
= = = =

Whniosek o dofinansowanie Wn-0, INF-D-P

4.5.1 Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

Pobieranie danych do zestawienia

Przy pobieraniu danych do zestawienia system analizuje ustawienie parametru w konfiguracji
systemu Dane o0 niepetnosprawnosci pobieraj: oraz daty obowigzywania orzeczen
o niepetnosprawnosci i dane ze stownika schorzen szczegdlnych. Po wyborze zestawienia z menu
wywotane zostanie okno ustawien, wg ktdrych zostang wygenerowane dane.

WskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych *,
{{3} Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
~ Obliczenia dla jednostki (i podleghych):
® kadriowe| organizacy|ne|
Od riiesigea  marzec w 2023 e
] ~
Do miesigca | marzec v 2023 ~ Di-Firma ZPCH
whydruk wedhug  Ustawy o rehabilitacji w BHP-Inspektor BHP i P.Poz.

Stozuj preesuniecie dla sobdt, niedzisl | fwigt C—Controling

Fomija) wazystkie ozoby na wychowawczym, i

a nie tylko petnozpravwne ~ DH-Dzial Handlowy

) “ NHD—-Magazyn i Realizacja Dostaw
Schorzenia zzczegdlhe:
0E-E - epilepsia NH DN-MNHD - dnidwka
choroba Parkinsona
shwardnienie rozsiane NH UM=NHD - umystowi
~ NHM-Dzial Sprzedazy i Marketingu
HH DN—NHM - dnidwka
W
. Geneny
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Do ponownego zaczytania danych stuzy przycisk Generuj wskaznik zatrudnienia.

E Wskainik zatrudnienia osdb niepeinosprawnych

|  Okno
o . .
I:j' L -Iil- He @ =  ‘Wskadnik obnizajacy : 07526
Zatrudnienie| Generuj WEkﬁiﬂikZatf'-ldl"li":ﬂi3|.. Zatrudnienie: znacz... Zatrudnienie: bez stopnia niepetnosprawno... Etaty: ogot.. Etat
5,00 00 0,00 42 37
5,00 00 0,00 42 37
00 15,00 00 0,00 42 37
00 15,00 4,00 0,00 4317
00 15,00 4,00 0,00 4317

Parametry zestawienia

Wydzielona zostata sekcja Schorzenia szczegdlne zawierajgca wykaz wszystkich schorzen
szczegblnych zdefiniowanych w stowniku. Do zestawienia uwzglednione zostang tylko zaznaczone
pozycje.

Rodzaj zastosowanych obliczen
Dane wydruku generowane w zaleznosci od wskazania w polu Wydruk wedtug:
e Ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych:
o Obliczony stan zatrudnienia wykazywany jest w polach 37 i 38 formularza WND
o Do stanu zatrudnienia nie s3 uwzgledniani pracownicy: niepetnosprawni
przebywajgcych na urlopie bezptatnym, osoby petnosprawne zatrudnione na umowe
o prace w celu przygotowania zawodowego, przebywajgce na urlopach
rodzicielskich, wychowawczych, bezptatnych, ktdérych obowigzek udzielenia
przewidujg odrebne przepisy (tzw. urlop obligatoryjny), przebywajgcych na
Swiadczeniu rehabilitacyjnym oraz osoby nieswiadczagce pracy w zwigzku
z odbywaniem stuzby wojskowej oraz stuzby zasadniczej i bedacych uczestnikami
OHP.

e Rozporzgdzenia Komisji UE:
o Obliczony stan zatrudnienia wykazywany jest w polach 39 i 40 formularzu WND
o Do stanu zatrudnienia nie sg uwzgledniane osoby zatrudnione na umowe o praktyke
w celu przygotowania zawodowego, przebywajace na urlopach rodzicielskich,
wychowaweczych, macierzynskich, ojcowskich, bezptatnych i przebywajgcych na
Swiadczeniu rehabilitacyjnym

Informacja o zastosowanym sposobie obliczen jest zawsze umieszczana na wydruku.

Wyglad tabelaryczny

Wybdr przycisku Generuj spowoduje zaczytanie danych i wyswietlenie ich w formie tabelarycznej.
Okno zestawienia podzielone jest na 2 sekcje: gérna sekcja zawiera szczegétowe dane w kontekscie
dat dziennych, sekcja dolna prezentuje podsumowania w kontek$cie miesigca. Dane z sekcji mozna
kopiowa¢ do schowka za pomoca opcji Ctrl+C.
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E Wskainik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych — O X
| Okno
I\L_J/I H.:JD @ = ‘Wsikainik obrizajgoy : 0.7451 L Szukaj :

Data Zatrudnienie: ogdt.. Zatrudnienie: niepetnospraw... Zatrudnienie: le... Zatrudnienie: umiarkowa.. Zatrudnienie: znacz.. Zatrudnienie... -
. 54,00 1,00 3,00 15,00 3,00

54,00 32,00 3,00 15,00 4,00
2023-01-03 54,00 32,00 3,00 15,00 4,00
2023-01-04 54,00 32,00 3,00 15,00 4,00
2023-01-05 54,00 32,00 3,00 15,00 4,00
2023-01-06 54,00 32,00 3,00 15,00 4,00
2023-01-07 54,00 32,00 3,00 15,00 4,00
2023-01-08 54,00 32,00 3,00 15,00 4,00
2023-01-09 54,00 32,00 3,00 15,00 4,00
2023-01-10 54,00 32,00 3,00 15,00 4,00 v
£ >
Podsumowanie okresow
Miesiac Zatrudnienie: ogdt.. Zatrudnienie: niepetnospraw... Zatrudnienie: le... Zatrudnienie: umiarkowa... Zatrudnienie: znacz... Zatrudnienie... 2
2023-01 54,00 31,97 3,00 5,00 3,87
2023-02 54,00 31,00 2,00 5,00 00
2023-03 53,26 30,00 00 5,00 00
Razem 53,74 30,99 2,00 5,00 3,89

v

€ >

Dane tabeli prezentowane sg w kolumnach:

e Data - dzienna data, na ktdrg wykonano obliczenia stanu zatrudnienie i wskaznikéw

e Zatrudnienie: ogétem —faczna liczba pracownikéw petnosprawnych i niepetnosprawnych

e Zatrudnienie: niepetnosprawni — liczba pracownikéw niepetnosprawnych

e Zatrudnienie: znaczny - liczba pracownikéw ze znacznym stopniem niepetnosprawnosci.

e Zatrudnienie: umiarkowany - liczba pracownikéw z umiarkowanym stopniem
niepetnosprawnosci.

e Zatrudnienie: lekki - liczba pracownikéw z lekkim stopniem niepetnosprawnosci.

e Etaty: ogétem —taczny stan zatrudnienia w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy

e Etaty: niepetnosprawni - stan zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w przeliczeniu na petny
wymiar czasu pracy

e Etaty: znaczny - stan zatrudnienia oséb ze znacznym stopniem niepetnosprawnosci
w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy

e Etaty: umiarkowany - stan zatrudnienia 0séb z umiarkowanym stopniem niepetnosprawnosci
w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy

e Etaty: lekki - stan zatrudnienia osdb z lekkim stopniem niepetnosprawnosci w przeliczeniu na
petny wymiar czasu pracy

e Wskaznik: niepetnosprawni — wartos$¢ wskaznika wszystkich oséb niepetnosprawnych

e Wskaznik: znaczny - wartos¢ wskaznika oséb ze znacznym stopniem niepetnosprawnosci

e Wskaznik: umiarkowany - wartos¢ wskaznika oséb z umiarkowanym stopniem
niepetnosprawnosci

o Wskaznik: lekki - wartos¢ wskaznika osdb z lekkim stopniem niepetnosprawnosci

Jesli wystepujg schorzenia szczegdlne i zostaly one zaznaczone w oknie ustawien zestawienia, to
zostang wyswietlone dodatkowe kolumny.
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Wydruk zestawienia WskaZnik zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych dostepny jest pod ikong
drukarki - Wydruk wskaznika:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
| Okno

[% 21’3? %:

Wydruk wskaznika

Tabela Wiykre

Formularze definiowane

Wydruki definiowane

Data | Zatrudnienie Zatrudnienie: t © Zatrudnienie
2022-11-14 54 36 3

Wydruk odzwierciedla uktad kolumn z tabeli zestawienia, zawiera informacje o wskazniku
obnizajgcym wptaty do PFRON za dany miesigc oraz wykaz parametréow, wg ktérych zostato
wykonane zestawienie.

Wskaznik zatrudnienia osob niepeinosp ych
za okres od 2023-03-01 do 2023-03-31
Data Zdru- Zaru- | Zatro- | Zetru- | Zatru- | Etaty; | Etaty. | Etaty | Etaty. | Etaty. | Etaty; | Etaty | Wska- & Visks- 3
ogolem dnienie: lekki dnienie: | dnienie: | dnienie: | dnienie: | ogolem | niepe- | lekki | uma- | znaczny | bez 08-E Znik lekki Znik | znaczny 06-
nepe- umiarko- | 2na- bezx 6-E ho- owa- stopnia | -eple- | niepe- umia- - epiepsja
no- wany cny |stopnia| - epie- sprawni ny niepe- ps@a nospra- fowa-
sprawni nepe- psia no- wni ny
no- spra-
Sra- wredci
wnosci

223-03-01 53 30 1" 15 4 0 - 4237 2377 9,20 1867 2,90 0,00 3,20 | 6,1025| 21,7128 |27,5455 68442 7,5523
2A23.03-02 53 30 1 15 E 0 4 237 23717 9,20 1167 2,90 0,00 3,20| 56,1025 21,7128 | 27,5455 6.8442 7,5623
2A23-03-03 53 30 n 15 4 0 4 237 377 9,20 187 250 0,00 3,20 56,1025 | 21,7128 |27 5455 68442 7.5523
2A23.03-04 54 30 1" 15 + 0 4 4317 2377 820 1167 290 0,00 3,20 | 50628 | 21,3104 | 27,0350 67174 74122
2A23-03-05 54 1" 15 4 0 < 4317 2377 920 1167 290 0,00 320 55,0628| 21,3104 | 27,0350 87174 74123
2R23-03-06 s3 30 1 15 - 0 4 37| 2377 9, 1167 2,90 0,00 320 $6,1025| 21,7128 (27,5455 | 6.8442 75523
2A23-03-07 S3 30 n 15 4 0 4 4237 2377 9,20 1ns7 290 0,00 3,20 56,1025| 21,7128 |27 5455 68442 7.5523
2A23-03-08 53 30 " 15 - 0 4 231 27 920 1167 250 0,00 320| $6,1025| 21,7128 |27 5455 6.6442 7.5523
223-03-09 3 30 1" 15 4 0 - 4237 23,77 9,20 11867 2,50 0,00 3,20| S6,1025| 21,7128 | 27,5455 638442 7,5523
223-03-10 53 30 1 15 4 0 - 4237 77 9,20 1167 290 0,00 320| $6.1025| 21,7128 | 27,5455 68442 7.5523
223-03-11 sS4 30 1" 15 4 0 4 4317 | 2377 920 1167 290 0,00 3,20 55,0828 | 21,3104 {27,0350 67174 74123
2A23-03-12 4 30 1" 15 - 0 - 4317 277 9,20 11867 250 0,00 320 $5.0628| 21,3104 | 27,0350 67174 74122
2AR3.03-13 53 30 n 15 4 0 4 4237 83,77 9,20 1167 2,90 0,00 320( 56,1025| 21,7128 27,5455 65442 7,5523
223-03-14 S3 30 1 15 4 0 4 4237 277 9,20 11867 250 0,00 3,20 | $6,1025| 21,7128 | 27,5455 68442 7.5823
2A23.03-15 S3 30 1" 15 4 0 4 4237 2377 8,20 11867 290 0,00 320( $6,1025| 21,7128 |27 5455 68442 7,5523
223-03-18 s3 30 1" 15 4 0 4 4237 2377 920 1187 290 0,00 320 $6,1025( 21,7128 [27,5455 €.8442 75523
2A23.03-17 53 30 1n 15 4 0 4 237 2377 920 1se7 290 0,00 3,20| $6,1025| 21,7128 |27 5455 68442 75523
223-03-18 54 30 " 15 4 0 4 42317 377 920 11867 2590 0,00 3,20 55,0828 | 21,3104 |27,0350 87174 74123
2A23-03-19 S4 30 1" 15 “ 0 4 a7 2377 8,20 1167 290 0,00 320 55,0628 | 21,3104 | 27,0350 67174 74122
223-03-20 S3 30 1" 15 4 0 4 4237 77 9,20 187 290 0,00 3,20 S6,1025| 21,7128 |27 5455 68442 7.5523
223.03-21 30 1" 15 “ 0 “ 4237 8377 920 1167 290 0,00 320| $6,1025| 21,7128 |27 5455 6.6442 7.5623
3-22 53 30 1" 15 4 0 4 4237 2377 920 1187 250 0,00 320 56,1025| 21,7128 |27 5455 6542 75523
223-03-23 53 30 1" 15 4 0 E 4237 2377 9, 1167 290 0,00 320 56,1025| 21,7128 |27 5455 68442 75523
223-03-24 53 30 " 15 4 0 4 4237 2377 9,20 1Mg7 290 0,00 3,20 56,1025| 21,7128 | 27,5455 68442 7,5523
2A23-03-25 54 30 1" 15 4 0 4 807 377 920 1167 290 0,00 320 55,0628 | 21,3104 | 27,0350 6.7174 74123
223-03-28 4 30 1" 15 4 0 - 4317 83,77 920 1187 290 0,00 3,20 55,0628 | 21,3104 |27,0350 67174 74123
223-03-27 53 0 1" 15 < 0 - 4237 277 8,20 11,67 290 0,00 320| 6.1025| 21,7128 | 27,5455 6.8442 7.5523
223-03-28 S3 30 1" 15 4 0 4 4237 | 2377 920 1157 290 0,00 320 $6,1025| 21,7128 |27,5455 68442 75523
2A23-03-29 53 30 1" 15 4 0 4 8237 277 920 1167 250 0,00 3,20 $6,1025| 21,7128 |27 5455 66442 7.5523
223-03-30 S3 30 1n 15 B 0 4 4237 2377 920 1nge7 290 0,00 3,20 56,1025| 21,7128 |27,5455 6€,8442 75523
223-03-1 53 20 1 15 - 0 4 4237 77 9,20 1167 290 0.00 3,20 S6.1025| 21,7128 |27 545§ 66442 7.5523
202303 53,2580 | 30,0000 11,0000 | 15,0000 | 4,0000 | 0,0000| 4,0000 ( 42,5778 | 23,7714 | 9,2000 | 11,6714| 29000 0,0000| 3,2000 | 55,8341 | 21,6089 |27 4137 68114 7,5161
Razem §3,2580 | 30,0000 11,0000 | 15,0000 | 4,0000 ( 0,0000| 4,0000 | 42,5778 | 23,7714 | 9,2000| 11,6714 2,9000 | 0,0000| 13,2000 | 558341 21,6089 | 27,4137 68114 7.5161

Wskaznik obnizajacy
Miesigc | Wartodé

223.03| 0,7526
Razem | 07528

Wydruk sporzadzono wedtug ustawy o rehabilitacji dia nastepujacych ustawien:

Opes Ustawienie
Olres wydruku miesace
Zakres wydruku od marzec 2023 do marzec 2023
Stosujprzesunigcie dla sobdt, niedziel i Swiat Nie

Fomigj wsZystkie 0soby na wychowawczym, & nie tylko penosprawne | Nie

Rie odejmuj 0s6b na rehabiltacyjnym N

Schorzenia szczegoine: 06-E - epdepsja
Obliczenia dla jdnostki (i podiegiych) Tak

Rodzaj jednostki adowa
Zaznaczona jednostka 01-Firma ZPCH
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Ponadto w oknie zestawienia dostepne sg opcje:
[

. ~* Pokaz pracownikéw (F2) — wyswietlana jest informacja o pracownikach, ktérzy zostali
uwzglednieni do obliczenia wartosci danego pola. W zaleznosci od aktualnego ustawienia
kursora system prezentuje dane pracownikow, ktérzy zostali uwzglednieni do obliczenia
wartosci danego pola.

Funkcja ta stanowi szybka weryfikacje danych uwzglednionych w zestawieniu. W przypadku firm, ktére
korzystaty z wczesniejszych wersji wydruku WskazZnika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych pozwala
na doktadng analize wartosci wyliczonych przez program.

o

. |ﬁIGeneruj wskaznik zatrudnienia - opcja umozliwia ponowne wygenerowanie
zestawienia wg nowo zdefiniowanych ustawien. Uzycie tej opcji powoduje skasowanie
dotychczasowych danych.

e '='prukuj (F9) - opcja umozliwia wydruk predefiniowanego zestawienia Wydruk
wskaznika. Mozliwe jest réwniez dodanie dedykowanych formularzy i wydrukéw
definiowanych bazujgcych na standardowym zestawieniu.

A

. ‘ Sortuj (F4) — umozliwia sortowanie danych wg zadanych parametrow.

. \a \(Ustal filtr / Filtr aktywny — opcja pozwala zastosowanie filtréw danych. Filtry te
mozna zdefiniowad i zapisywac.

. E Przetacz widok na tabele zaawansowang / prostg (Ctrl + Z) - opcja zmienia widok tabeli
na prosta lub zaawansowang, ktdra zawiera szereg dodatkowych opcji:

m Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych H Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych
| Okno | Okne
R YU e ¥V & # = SR = A = B &7 8| =
a M =z ’ Bo = o =z L =i S B =
Data Zatrudnienie: 0... ™ Zatrudnienie: niepetnospraw... Zatrudnienie: znacz.., Tabela wwiykies
2022-11-01 54 36 4
2022-11-02 54 38 4
) N Data Zatrudnieni Zatrudnienie: nieg Zatrudnieni Zatrudnienie: umia Zatrudnienie Zatrudnienie:
20221103 3 % 4 2022-11-01 54 36 4 17 15 0
2022-11-04 54 36 4 2 -02 54 36 4 17 5 0
2 -03 54 36 4 17 13 0
2022-11-04 54 36 4 17 5 0

o Grupowanie wg kolumn - przeciggniecie nagtéwka kolumny na pole grupowania
spowoduje segregowanie danych wg tej kolumny
Tabela Wigkres

Data
Zatrudnienie: Zatrudnienie: niepe Zatrudnienie Zatrudnienie: umiarl Zatrudnienie:
=l Data : 2022-11-01
54 36 - 17 15
=l Data : 2022-11-02
54 36 = 17 15

+ Data : 2022-11-03
H Data : 2022-11-04
+ Data : 2022-11-05
H Data : 2022-11-06
+ Data : 2022-11-07
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o Zwin/rozwini kolumny - mozliwo$¢ szybkiego rozwiniecia i zwiniecia wszystkich
wierszy z pogrupowanymi danymi

o Paski podsumowarn - opcja umozliwia wysSwietlenie ogdlnego podsumowania
zestawienia oraz podsumowania kazdej z utworzonych grup. Moze by¢ ono widoczne
zawsze lub po rozwinieciu danej grupy.

o Export - opcja umozliwia eksportowanie danych z tabeli do plikbw w formatach:
HTML, XML, plik tekstowy, Excel XP, 2003 lub Excel 2007.

o Woykres - zaktadka ta umozliwia prezentacje pogrupowanych danych w formie
graficznego wykresu. Warunkiem koniecznym jest wykonanie podsumowan kolumn.

Tabela ‘Wykres

Dostosowywanie wykresu .ﬂi kres kolumno! ‘

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
16,00

16,00
1400
12,00

10,00

B Zatrudnienie: znaczny
M Zatrudnienie: umiarkowany
W Zatrudrienie: lekki

8,00

£.00

4.00

2,00

0,00

¥ ¥/ H® IH IHk B 3B 3B 3k ¥ ¥ F 3F F I I 3B 3B 3B 3}FI 3}k 3} IH IF I I/ I 3B 3k

Podsumowanie okreséw

Wskaznik obnizsjacy Miesiac ~ Zatrudnienie: ogélem  Zatrudnienie: niepetnospraw... Zatrudnienie: znaczny  Zatrudnienie: umiarkowa... Zatrudnienie: lekki Zatrudnienie: speg. Zatrudnienie: choroba Parkins... Eta

0,8163 2022-11 54,0000 36,0000 4,0000 17,0000 15,0000 0,0000 2,0000
0,81863 Razem 54,0000 36,0000 4,0000 17,0000 15,0000 0,0000 2,0000

4.5.2. Informacja poétroczna INF-W

Po wywotaniu opcji z menu Pface > PFRON - Informacja pofroczna INF-W w oknie ustawien nalezy
wskazac zakres generowanych danych:

Wybédr okresu X
Wybor okresu
Fotrocze | | potrocze w
Rok | 2023 w
" Zapisz > Anuluyj | @ Pomoc

Nastepnie wyswietlone zostanie okno Parametry informacji INF-W, w ktérym uzytkownik generuje
formularz INF-W na podstawie danych we wskazniku oséb niepetnosprawnych za wybrane pétrocze:
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Parametry informacji INF-W >
c}j{% Parametry informacji INF-W

Okres wpdmiku  daty v
0d daty 2023-01-07
Do daty 20230630 - [11-Podstawowa
Wdiuk wedtug  ustawy o rehabilitaci w ZL-Zlecenie
[ Stosu) przesuniecie dla sobdt, niedziel i wiat
Fomija) wezystkie ozoby na wechomwavczpm,

a hie tylko pethozpravwne

Schorzenia szezegolne:

chomba Parkinzona

. Generu)

Wartosci do formularza pobierane sg automatycznie na podstawie danych z systemu. Dane w sekcji
C. Informacja o wywigzywaniu sie przez pracodawce z obowigzkdw, o ktérych mowa w art. 28 i art.
33 ust. 1 i3 ustawy mozna uzupetni¢ recznie zaznaczajgc odpowiednie pola lub w przypadku
spetnienia wszystkich wymienionych warunkdéw - za pomocg opcji Zaznacz wszystkie pola w sekcji C.
Wartosci w sekcji D. Informacja o zatrudnieniu uzupetniane sg automatycznie z mozliwoscia recznej
edycji.

4.5.3 Informacja miesieczna INF-1

Przed wygenerowaniem formularza Informacja miesieczna o zatrudnieniu, ksztafceniu lub
o dziatalnosci na rzecz oséb niepetnosprawnych, analogicznie jak w przypadku formularza INF-W,
nalezy wskaza¢ okres za jaki generowane bedg dane. System uzupetfnia automatycznie wytgcznie
dane w sekgcji C, uzytkownik ma réwniez mozliwo$¢ recznego wprowadzenia wartosci. Uzupetniony
formularz mozna wydrukowaé lub zapisa¢ w formacie pdf za pomoca opcji pod przyciskiem &=,
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INF-1 Informacja miesieczna o zatrudnieniu, ksztatceniu lub o dziatalnosci na rzecz osob niepetnosprawnych
Podstawa prawna: Art. 21 ust. 2f ustawy z dnia 2T sierpnia 1557 1. o rehabilitacji zawodowsj | spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (Dz. L. z 2018 1.
poz. 511, z pten. zm.), zwanej dalej "ustaws™.
Skiadajscy: Pracodswea zwolniony z wplat na Panstwowy Fundusz Osob Niepetnosprawmych (PFROMN) na podstawie art. 21 ust. 2, 2a, 2b lub 22 ustawy.
Termin skisdanis: Do 20. dnia missiaca nastepujacego po missiacu, w ktdrym zaistanisty okolicznodci powodujace zwolnienie z wplat.
Adresat: Zarzad Panstwowsgo Funduszu Rehabilitacji O=6b Niepsinosprawnych, al. Jana Pawda || 13, 00-828 Warszawa.
A. Dane ewidencyjne pracodawcy 1 1. Numer w rejestrze FFRON 2
P-654321
2. NIP3 3. REGON 3 4. Pracodawca 4
4966576995 296726760 Firma ZPCH
5. Ulica &. Nrdomu 7. Nrlokalu 8. Migjscowosc
Tumska 1 Wroctaw
9. Kod pocztowy 10. Poczta 11. Telefon 3 12. Fax § 13. E-mail &
50-002 Wroctaw
B. Dane o informacji 14 Okres sprawozdawczy 13 Informacja 7 16 Podstawa prawna zwolnienia z wptat 7
i Drﬂ\v.lle]: p0d stawie 1. Miesiac L Rok ] 1. Dwrykfa j 1t 21 ust 2 ustoray D 3 ol 21 ust. Z ustray
zwolnienia z w‘}"ﬂt 3 2023 j 2. Korygujzca j 2. ot 21 st 2a sty D 4.t 21 ust 2o ustoay
C. Dane o zatrudnieniu i ksztatceniu 8
C.A. Pracownicy 9
a7 40
) E 42 58 ) ] E 2377
Zatrudnienie ogotem = witym osob niepelnos prawnych ogotem 10 =
o 53,26 o 30,00
w tym osob niepeinos prawnych w stopniu:
INAcZnym umiarkowanym bez ustalonego
ze szezegolnymi pozostali ze szozegolnymi pozostali lekkim stopnia
schorze niami schorzeniami 11 niepetnosprawnosci 12
E 4 T ] 34 a5 e
0,80 2,10 6,37 5,30 9,20
'D a7 o o £ 4 k]
1.00 3,00 8,00 7,00 11,00
C.Z Dzieci, wychowankowie, uczniowie, studenci, stuchacze
. k] . . a4
Ogotem 13 wiym osob niepenosprawnych ogotem 14
wtym osob niepeinos prawnych w stopniu:
INACZNYm umiarkowanym bezustalonego
ze szczegolnymi pozostali ze szczegolnymi pozostali lekkim stopnia
schorzeniami schorzeniami 11 riepetnosprawnosci 12
a5 e a7 a0 i An

4.5.4 Wniosek o dofinansowanie, Wn-D, INF-D-P

Po wyborze opcji uruchamiane jest okno Eksport do SODIR On-Line z ustawieniami

generowanego pliku.
Pole Limit kosztow ptacy umozliwia wybdr wartosci 90% lub 75%. Domyslnie pole to
przyjmuje wartos¢ zgodnie z ustawieniami w danych firmy, na zaktadce 4 Dziatalnos¢:
e gdy firma jest Zaktadem Pracy Chronionej, to limit kosztéw ptacy ustawiany jest domyslnie
na 90%
e w przypadku braku oznaczenia dot. ZPCh, system automatycznie ustawia wartos¢ pola Limit

kosztow ptacy na 75%
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Eksport do SODIR On-line *

Dane do formularzy INF-D-P
Okres sprawozdawczy | |uty w 2024 A-adminstracja
Data wappebrienia  2024-05-21
PR—Produkcja
Mazwa skidcona pracodawsy (w PFROM] FIRMAABC SP.Z 0.0,

Limit kozztow pracy | 90% v

Infarmacja korygujaca
Zgtoszeniowy

Zmiana danych lub sktadany po raz pierwszy
Mazwa petnomochik.a Mowak Piotr

Listy dowiystania | (A4 Nr: 22024, Sktadki: OK, Tytuk 2/2024

Lista skladnikow niewliczonych
Gdy pracownik pracuje na kilku etatach to ogranicz wymiar czazu pracy
00 Maksymainie |
| Do wypebnienia danych stosu) dane z zakbadki ZPCh danych kadrowech ~| Obliczenia dla jednostki organizacyjnej (i podlegtych)
Katalog w ktdrym zostana zapisane dane (pliki z danymi)

Katalog D:\Eksport do SODIR >

Dane zatrudnienia do WHND " Zapisz > Anuluj & Pomoc

Formularz WND Whniosek o wyptfate miesiecznego dofinansowania do wynagrodzen pracownikow
niepetnosprawnych zostat rozbudowany o mozliwos¢ pobierania danych. Za pomocg przycisku
Pobierz dane system zaczytuje dane o liczbie etatow na podstawie wskaznika zatrudnienia. Ponadto
nadal pozostaje mozliwosé recznego wpisania danych w polu.

Stan zatrudnienia wysytany do 50D x

Dane za okres w

Jednostka organizacyjna »

Drane wg uztawy [pola 37 0 38 WD) Pobierz dane

Lizzha osob we by niepetnosprawnych

Liczba etataw l:l w bum niepetnozprawnych I:I

Dane wa Fomigi Evropejskie) [pola 39 - 42 WD) i
Pobierz dane

Liczba etatdw

l:l w bym niepetnospravwnpch I:I
Liczba ozdb l:l vty niepebnozprawnpch I:I

Etaty ozdb niepebnosprawych

hiowozatudnionpch Pobierz dane

> Anuluj @ Pomoc

Po uzupetnieniu danych o zatrudnieniu do WND nalezy wygenerowac¢ plik za pomocg przycisku
Zapisz. Plik zostanie zapisany w katalogu wskazanym w oknie ustawien oraz zostanie wyswietlony
raport z wykazem pracownikdéw, do ktorych naliczone zostato dofinansowanie.
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Generowanie Wn-D. Wykaz pracownikdw z przystugujacym dofinansewaniem, - O it

E B 8=

Informacija 2023-12-19 10:18:44

1. Kowalski Jan , kwota dofinansowania: 500,00 zi

Informacja 2023-12-19 10:18:46

t3czna kwota dofinansowania: 500,00 zt

Liczba zatgeznikdw INF-D-P: 1

Whiosek Wn-D, wraz z zatgcznikami, zostat zapisany w katalogu:
C:\Users\Pfron

Koszty ptacy facznie: 5 421,60 zt

4.6 Eksport danych do Z-12

Opcja umozliwia wygenerowanie pliku danych w formacie CSV z danymi dotyczacymi
struktury wynagrodzen wedtug zawoddow. Wygenerowany plik jest zapisywany we wskazanej w oknie
ustawien lokalizacji, skad mozna zaimportowac go na Portalu Sprawozdawczym GUS.

Eksport danych do Z-12 X

Rok | 2022 b
Zapisz do pliku | Cleksport.cay >

Sktadniki premii regulaminowych:
PREMIAPR >

Sktadniki premii uznaniowych:

[ >

" Zapisz 2 Anulyj (@ Pomoc
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5. Zestawienia

5.1 Zestawienia kadrowe

Kadry i Ptace

System umozliwia wygenerowanie szeregu zestawien i formularzy zawierajgcych dane kadrowe:

Lista pracownikdw

Lista obecnosci
Kwestionariusz oschowy

ZLestawienie stazowego

Zestawienie jubileuszowego

Zestawienie czasu przepracowanego wliczanego do emenytury
Stan zatrudnienia do obliczenia ZF5s

Srednie zatrudnienie wy jednostek kadrowych/organizacyjnych

Zestawienie stazu pracy do chliczenia urlopu przystugujacego

Fawiadomienie do RUP o zatrudnieniu

Umowy

Swiadectwo pracy

Swiadectwo pracy

Fatwiadczenie o dochodach
Faswiadczenie o zatrudnieniu

Roczna karta ewidencji czasu pracy
Ewidencja roczna czasu pracy
Miesigczna karta ewidencji czasu pracy
Zestawienie urlopu wykorzystanege na dany dzien
Srednio - tygodniowy czas pracy
Zbiorcze zestawienie absencji
Zestawienie absencji

Wzorzec ewidenc)i obecnosci

Wydruki dla ZUS

Ogwiadczenia, upowaznienia, inne
Druki dla zaklad dw pracy chronioneg

Skierowanie na badania lekarskie
Rejestr udostepnien danych

Zestawienie definiowane

Festawienia definiowane 5CL

Formularze definiowane

Wydruki definiowane
Stare wersje wydrukdw

Rejestr wydrukdw
Stary rejestr wydrukow
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Zestawienia kadrowe dostene sa rowniez w oknie Dane kadrowe pod ikong drukarki.

- Dane kadrowe -

D De & D m

Jednostki kadrowe S’ \

Lista pracownikdw

3 471 1-ABC Lista obecnosci
Kwestionariusz oscbowy

ZLestawienie stazowego

Zestawienie jubileuszowego

Zestawienie czasu przepracowanego wliczane
Stan zatrudnienia do obliczenia ZF55

Srednie zatrudnienie wy jednostek kadrowych,

5.2 Zestawienia ptacowe

System Pro/Prestiz zawiera podstawowe zestawienia ptacowe takie, jak wydruki list pfac,
zaswiadczenie o dochodach, roczna karta wynagrodzen czy tez zbioréwka i inne. Oprdécz tego czesto
zachodzi konieczno$é stworzenia wiasnego zestawienia ptacowego, ktdre korzystajgc z danych
zapisanych w systemie na listach ptac wygeneruje potrzebne informacje.

5.2 Definiowane zestawienia ptacowe

Do tworzenia zestawien definiowanych stuzy opcja Zestawienia -> Zestawienia ptacowe ->
Definiowane zestawienie ptacowe. Podobnie jak w przypadku zestawien kadrowych po wybraniu tej
opcji otworzy sie okno, w ktérym mozna dodaé nowy definiowany wydruk ptacowy poprzez klikniecie
na ikone Dodaj <F3>.

Przyktad:

W opisanym przyktadzie zaprezentowano tworzenie zestawienia definiowanego dla pracownikéw,
u ktorych wystepujg zajecia komornicze. Zestawienie dotyczy¢ bedzie wybranego okresu tworzonego
wg miesigca wyptaty dla zaznaczonych pracownikéw. Zajecia komornicze wczesniej powinny byé
wprowadzone w danych kadrowych.

169



Streamsoft Kadry i Ptace

m Definiowane zestawienie placowe >

(= Definiowane zestawienie ptacowe

Liczba egzemplarzy 1=

[3 Eksport do arkusza W Do PDF O Podalad =1 Dok L\_tT"iMs'lii #2 Opoje " Zapizz 2 Zannknil

Tutuk wpdrku

~| Drukuj podsumaowanie dla kazds] jednastki L .
Zestawienie dla jednostek

%, Ustaw filtr dia osdb %Y Filtr oséb nieaktywny ® Kadiowych Digarizacyirych

QOszoby - wszystkie “ + 1-ABC
~| Drukuj z rozhiciem na poszczegolne osoby o 01-ZARZAD
~ Drukuj nazwe jednostki pracownika
" 02-ADMINISTRACIA

Zaokres od | czemniec w2023~ do  czemiec w2023
Fiozbij na miesigoe ~" 03-PRODUKCIA
Twirz wa @ miesiaca powstania listy miezigca wypkaty lishy

Listy plac - wszysthkie z okresu
Filtr algorytmu listy plac nie aktywny
wieduku) podsumowanie oraz dla kazde] listy:
Grupe placows ~ M listy Tubuk listy
Dk nazwe skladnika nad kot
Mie drukuj jednostek. dia ktdrych wszystkie skbadniki sg rdwne zera
Ustawienia | drukuj w naghdwku kazdej strony v

Wybdr skkadnikdow do wpdrukowania

Sygniatura

1. W oknie z parametrami zestawienia nalezy uzupetni¢ pole Tytut wydruku, celem wykorzystania
zestawienia w pdzniejszym czasie, pojawiac sie on bedzie w spisie zestawien oraz na samym
wydruku.

2. W oknie po lewe] stronie znajdujg sie parametry, filtry i zakresy stuzgce do tworzenia
zestawienia, natomiast po prawej stronie okna uzytkownik moze filtrowa¢ jednostki kadrowe
dla ktérych tworzone bedzie zestawienie.

3. Zgodnie z opisanym przyktadem, nalezy zaznaczy¢ nastepujgce parametry i ustawienia,
dotyczace zestawienia:

Osoby - wszystkie — po wybraniu tego przycisku uzytkownik moze zaznaczy¢é wybranych
pracownikow do zestawienia poprzez klawisz <Insert>. Po zaznaczeniu oséb przycisk zmieni
nazwe na Osoby — zaznaczone.

Zaznaczy¢ parametr Drukuj z rozbiciem na poszczegdlne osoby.

Zaznaczy¢ opcje Drukuj nazwe jednostki pracownika — dzieki czemu obok nazwiska

pracownika zostanie wydrukowana jednostka kadrowa / organizacyjna.

Za okres od .. do — wybraé okres, ktory uzytkownik chce analizowac.

Tworz wg miesigca wypftaty listy — parametr wyszukuje listy do zestawienia wg miesigca ich

wyptaty, a nie miesigca listy
Nastepnie uzytkownik powinien wybrac sktadniki ptacowe, ktére bedg tworzyly zestawienie,
wsrdd nich sktadniki dotyczace zaje¢ komorniczych, czyli KOMOR. Po zaznaczeniu ich w oknie
przyciskiem <Insert>, nalezy wyjs¢ z okna zatwierdzajac wybdr ikong Wybierz i zamknij,
a w nastepnym oknie Zapisz.

Po wygenerowaniu zestawienia na drukarce lub jako podglad wydruku, nalezy zapisa¢ cate
zestawienie przyciskiem Zapisz.
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6. Kasy pozyczkowe

Kadry i Ptace

W module Kadry i Ptace uzytkownicy majg mozliwos¢ prowadzenia i rozliczania kas pozyczkowych.

Funkcjonalnos¢ ta umozliwia prowadzenie i rozliczanie
pozyczkowych, mieszkaniowych i innych.

Aby zdefiniowaé nowg kase, nalezy:

kas rdéinego typu, np.zapomogowo-

1. Wejs¢ w menu Kasy pozyczkowe, klikng¢ na ikone Dodaj <F3>, okresli¢ nazwe oraz kod kasy,
ktdry bedzie uzywany do wydrukéw i rozliczen, a nastepnie klikngé na przycisk <Zapisz>.

a
| Okno
—-— A N SN o —
& B D & V% Y5 #E | =
MNazwa kasy Kod ka...
kasa pozycz| kasa poiyczkowa >
Mazwa |kasa pozyczkowa 1 |
Kaod KPA1
" Zapisz » Anuluj | @ Pomoc

2. Klawiszem <Enter> lub ikong Wybierz i zamknij w oknie Kasy poZyczkowe wybra¢ zdefiniowang

kase oraz dodac jej cztonkéw, uzupetniajagc dane d
wkfadu, date przystgpienia itp.

otyczace numeru ewidencyjnego, kwote

Kasy poiyczkowe b
Czlonkowie kasy

KP1 - kasa pozyczkowa 1

B D 5

™ Mazwisko

P

[ED]

A Imig “~ Data wstap

Nr ewid...

3 MNowak Ryszard

2w W #
™ Kwota wktadu Data wypisania

ienia

2023-05-15 100,00

Czlonek kasy pozyczkowej

Ryszard Mowak
100,00

100,00 #

2023-05-15

Imie | nazwisko

Nr ewidencyjny
Kwaota BO wkkadu
Kwats whktadu
[rata wstgpienia
Kwota wpisowego 0,00

Spadkaobierca
Adres spadkobieicy

Planowane miesigczne kwoty skbadek,

Cd daty " Kwota sktadki 0d daty

2023-06-01 50,00 Fwnta skbadki

B [ I

" Zapisz

Data wiypizania

x

2023-06-01

50,00

(® Pomoc

> Anuluj

Skiadki Pozyczki

Szczegoty

Data wstapienia:

Nazwisko:

Imig:

2023-05-15
MNowak
Ryszard
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Po ikong Drukuj dostepny jest wydruk Deklaracji przystgpienia do PKZP dla pracownika.

Wdrulk: *
- " " "
l= Deklaracja przystapienia do PKZP
Migjzoowods  WWarszawa [ata  2023-06-30
Dirukuj imiona rodzicde
Fiegon
Dk ramke ~  Liczba egzemplarzy 1 o
Wndrukuj sygnature wostopce dokumentu
L Podaglad = Dk |,\_Tj ifliy 2% Dpcie " Zarmknij

3. Doda¢ odpowiednie sktadniki w definicji ptac, oknie ptacowym oraz na odcinku ptacowym

(PO_KASA, PO_SKLADKA, PO_WKLAD, PO_SPLATA, PO_KWOTA).

Mozna rowniez, dla

rozliczania kasy pozyczkowej, doda¢ osobng zaktadke ptacowg w oknie edycji danych

ptacowych.

Aby udzielié¢ pracownikowi pozyczki, nalezy:

1. W oknie Kasy poZyczkowe klikngé na ikone Dodaj pozyczke <Ctrl+P>.
2. W kolejnym oknie uzupetni¢ dane dotyczace kwoty pozyczki, poreczycieli, ewentualnego
oprocentowania oraz informacji o ilosci rat.

Dane pozyczki *
1 Dane podstawowe
Pozpczkobiorca  Ryszard Nowak
Foreczyciels
¥ 1
¥ 2
Dane poiyczki
[rata preyzhania 2023-05-29
Frzyznana kwota 1 000,00
Oprocentowanie Raty malejace ~
Raoczny & 2
[l rat 11 ® Maks. kwota raty 100,00
Fwota do zpkaty 1 009,33
Data pienvzzeraty  2023-06-10
Fompenzata wkhadami w kazie
Odsetki spkad z pienwszg ratg
Uwagi
" Zapisz > Anuluj | @ Pomoc

172



Streamsoft

Kadry i Ptace

3. Program, po uruchomieniu opcji Szczegdly u doftu w oknie Czfonkowie kasy, umozliwia
zobaczenie aktualnego stanu pozyczek, przewidywanych sptat, dodawania recznych sptat

w kasie itp.
H Streamsoft Prestiz - Kadry ptace (na silniku FireDac) - O X
Modut Kadry Rekrutacja Panel Pracownika Plage Pracowniczy Plan Kapitatowy Tarcza antykryzysowa Slowniki Kasy pozyczkowe Zestawienia Operacje System QOkno
Rozszerzenia  Aplikacie Pomoc Serwis | Okne
A [ 1 -
L)
Obiekty Alerty Szukaj
oznaczone
Kasy pozyczkowe %
Cztonkowie kasy X
KP1 - kasa pozyczkowa 1
5] F'-‘ o A Y. N e = P
REDDLOe & e Y B0 # | =T
Szczegdty z prawej g Konfiguracja okna
Nr ewid... “™ Nazwisko “ Imie “™ Data wstapienia “™ Kwota wktadu Datawypisania ) —
~  Szczegoly u dotu -0, Kenfiguracja wyszukiwania
3 Mowal Ryszard 2023-05-15 100,00

Bez szczegatow

Kolumny w szczeg,

Dopasuj szczegoty

Gtach

Pokaz tabele zaawansowana/prosta Ctrl+Z

Szczegély Skiadki Pozyczki

Data wstapienia:  2023-05-15 Kwota wkiadu: 100,00
Nazwisko: MNowak Kwota wpis 0,00
Imig: Ryszard

(9) T
@ FIRMA_ABC |\)_(Y| Piotr [Administrator] Rok: 2023

Q) wer,

o
o Op  Widocznesc ikon
Pt

Podczas naliczania listy ptac, w odpowiednich polach zostang naliczone potrgcenia zwigzane
ze sktadkami do kasy pozyczkowej oraz z informacjg o wktadzie (tylko na liscie ptac za miesiac,

w ktérym pracownik przystapit jako cztonek do kasy pozyczkowej).

Jesli pracownik przystgpit do kilku kas prowadzonych przez zaktad pracy, to program umozliwia
wykazanie na liscie indywidualnie lub tacznie kwot sptat poszczegdlnych pozyczek. Wymaga to jednak

odpowiedniego ustawienia wzordw w sktadnikach ptacowych.

6. Operacje

6.1 Operacje roczne

Funkcja Operacje roczne pozwala na zaktadanie nowego roku w bazie danych, zamykanie roku
i kasowanie roku. Zamkniecie roku (aby sie powiodto muszg by¢é zamkniete wszystkie miesigce
z danego roku) uniemozliwia odblokowanie miesigca i powtdrne przeliczenie list ptac za zamkniete
okresy. Jezeli zatozyliSmy za duzo lat, zawsze je mozemy usung¢, pod warunkiem, ze w danym roku

nie ma pozaktadanych list ptac ani tabel absencji czy ewidencji pracownika.

6.2 Operacje miesieczne

Miesigc, za ktory chcemy liczyé ptace, posiada trzy stany — brak, otwarty i zamkniety. Miesigc,
w ktérym nie ma jeszcze list ptac, nie ma tez ewidencji ani wzorca obecnosci, posiada stan Brak. Aby
cokolwiek mozna byto robi¢ w danym miesigcu, nalezy go otworzyé. Zamkniecie miesigca wymusza
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zamkniecie wszystkich list, otwartych w tym miesigcu i uniemozliwia ich pdzniejsze otwarcie. Jezeli sg

listy otwarte, wowczas nalezy je zamkna¢, co oznacza koniecznos¢ ich przeliczenia.

Opcja ta jest opcjg wprowadzong dla bezpieczedstwa danych i o ile uzytkownik programu moze
miesigc i listy odblokowaé, to musi to uczyni¢ Swiadomie (system zapisze te operacje do rejestru

wykonanych operacji).

7. Panel Pracownika

7.1 Struktura stanowisk

Opcja opisujgca strukture stanowisk w firmie. Widok jest wyswietlany w uktadzie drzewiastym. Po
dwukrotnym kliknieciu na stanowisku w danej gatezi wyswietlani sg aktualnie zatrudnieniu na tym

stanowisku pracownicy.

% Struktura stanowisk b4

Struktura stanowisk

B EBD0OLh= » <« %

- % Prezes
-+ ¢& Dyrektor Dziatu Administracyjnego
~ #& Kierownik dziatu organizacyjnego
&3 pracownik biurowy
24 sekretarka

> ¢& Dyrektor Dziatu Technicznego

W powyzszym oknie uzytkownik ma mozliwos¢ skorzystania z akcji znajdujacych sie na pasku ikon

programu oraz pod prawym przyciskiem myszy (w menu kontekstowym):
e Skopiuj stanowisko — dodaje stanowisko z domysInie wpisanymi danymi

e Scal stanowiska — usuwa stanowisko i przepisuje wszystkie zaleznosci do nowo wybranego

stanowiska

e Wyswietl wszystkich pracownikéw — wyswietla wszystkich pracownikéw w na danym stanowisku

oraz stanowiskach podlegtych

e Schowaj wszystkich pracownikow — chowa wszystkich pracownikéw w na danym stanowisku

oraz stanowiskach podlegtych.

7.2 Pliki w Panelu Pracownika

Okno, w ktérym widoczne sg wszystkie pliki umieszczone w Panelu Pracownika.

£=%  Pliki w Panelu Pracownika >

Pliki w Panelu Pracownika

& = © 28 v Y & # =

Opis [Data dodania

Cdcinek placowy 2024_06 KOWALSKI JAN pdf 2024-06-08 1
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7.3 Rejestr pobran plikow

Opcje umozliwiajacg przegladanie rejestru pobran plikdw z Kiosku Pracownika.

Kadry i Ptace

PN Rejestr pobran plikdw by

Rejestr operacji

[

Data i czas

A7
Operagja
2025-02-06 13:38 Kiosk Pracownika
2025-02-06 153:41 Kiosk Pracownika
2025-02-06 16:35 Kiosk Pracownika
2025-02-06 16:38 Kiosk Pracownika

T

: Pobrano PIT-11_2025_MNowak_Jan.pdf, przez Jan Mowak , null
: Pobrano PIT-11_2024_Kowalczyk_Jan.pdf, przez Jan-Kowalczyk, null
: Pobrano PIT-11_2024_Mowak_Jan.pdf, przez Jan Nowak, null
: Pobrano PIT-11_2023_MNowak_Jan.pdf, przez JanMowak, null

7.4 Wnioski pracownicze

Opcja umozliwiajgca przeglgdanie wnioskdéw pracowniczych ztozonych poprzez Panel Pracownika.

Z tego miejsca uprawnione osoby majg mozliwos¢ realizowania Wnioskéw urlopowych.

W przypadku realizacji wnioskéw urlopowych przy zdefiniowaniu kilku symboli urlopu, uzytkownik

ma mozliwos¢ wyboru symbolu, ktéry ma by¢ uzyty.

/:\ ‘Wnioski pracownicze =

Whnioski pracownicze

B D N TO QOO XX F8 =

Typ wniosku Status Data ztozenia Data poczatkowa Data koncowa Nazwisko ~ Imig Data akceptagji
O urlop wypoczynkowy MNowy 2023-10-15 19:31 2023-11-02 2023-11-02 Kowalska Magdalena
O wolne za swieto Nowy 2023-10-16 08:38 2023-11-11 2023-11-10 Kowalski Lucyna

© wolne za swigto Zatwierdzony 2023-10-16 09:37 2023-11-11 2023-10-23 Makowski Grzegorz
O urlop wypoczynkowy Zatwierdzony 2023-10-16 10:37 2023-10-20 2023-10-20 Mazurski Bartosz

© urlop na zadanie Nowy 2023-10-13 06:14 2023-10-13 2023-10-13 Nowak Aleksandra
O opieke na dziecko Zatwierdzony 2023-10-16 08:54 2023-10-16 2023-10-16 Sikorski Stawomir
© wolne za swigto MNowy 2023-10-16 17:28 2023-11-11 2023-10-19 Kowalska Beata

O urlop wypoczynkowy MNowy 2023-10-12 13:38 2023-10-13 2023-10-13 Witebska Dominika
O urlop wypoczynkowy Nowy 2023-10-13 12:52 2023-10-18 2023-10-18 Witebska Dominika

Osoba akceptujaca

2023-10-16 09:38 Kowal Tomasz
2023-11-13 12:47 Kowal Tomasz

2023-10-16 08:56 Kowal Tomasz

System umozliwia filtrowanie danych w oknie wg statusow:
e Nowe C

Zatwierdzone

P}
()
e

P

. [y
Zrealizowane "/

P

Odrzucone “—'

Anulowane przez pracownika ><

Anulowane przez kadry ><

Za pomoca opcji Popraw F5 uruchamiane jest okno edycyjne wniosku pracownika, w ktérym
pracownik dziatu kadr ma mozliwo$¢ wykonania akcji. W zalezno$ci od statusu wniosku dostepne s3:
e Zatwierd? - akcja dostepna jest dla wnioskéw o statusie Nowy. Po zatwierdzeniu wniosku,

w oknie pojawia sie przycisk Realizuj
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e (Odrzu¢ - akcja jest dostepna dla wnioskéw o statusach Nowy, Zatwierdzony. Uzycie jej
spowoduje brak mozliwosci realizacji wniosku i zmiane statusu na Odrzucony.

Wniosek pracownika *
Pracownik.  Olszewska Anna “
Whiozek | O urlop wypoczynkowy e

(%]

Data sozenia 2023-10-13 19:31
Data poczatkowa  2023-11-02
Data kofcowa 2023-11-02
Statuz  MNowy ~ Odrzué
Do wayk.orzystaria 8

| hwaai

" Zapisz > Anuluj (7 Pomoc

e Anuluj - akcja dostepna jest dla wnioskdw o statusie Zatwierdzony i Zrealizowany. lej uzycie
powoduje zmiane statusu na Anulowany przez kadry i moze mie¢ zastosowanie w przypadku,
gdy Zatwierdzony/Zrealizowany wniosek nie doszedt jednak do skutku (np. pracownik
z réznych przyczyn w ostatniej chwili odwotat urlop).

e Realizuj - opcja jest dostepna po zatwierdzeniu wniosku i uruchamia okno Absencje. System
domyslnie wprowadza symbol absencji odpowiadajacy rodzajowi ztozonego wniosku,
jednoczesnie uzytkownik ma mozliwos$¢ jego podgladu oraz edycji.

Program posiada zabezpieczenie przed usunieciem symboli z okna absencji pracownika podczas
realizacji wniosku. W takim przypadku wyswietlony zostanie komunikat: Usunieto wszystkie dni
z wniosku, realizacja wniosku nie jest mozZliwa.

8. Pracowniczy Plan Kapitatowy

8.1 Umowy z PPK w jednostce rozliczeniowej

Po dokonaniu wyboru i podpisaniu umowy z instytucjg mozemy rozpoczaé uzupetnianie danych
dotyczacych PPK w programie. W pierwszej kolejnosci nalezy stworzy¢ Umowe PPK, ktérg zawart
zaktad pracy. W tym celu nalezy przejs¢ do stownika jednostek rozliczeniowych:

Stowniki - Kadrowe - Jednostki rozliczeniowe lub Pracowniczy Plan Kapitatowy - Umowy z PPK
w jednostce rozliczeniowej

Po wejsciu do okna jednostki rozliczeniowej w trybie edycyjnym, w zaktadce Umowy PPK
nalezy uzupetni¢ dane dotyczace daty zawarcia umowy, nrumowy, nazwy instytucji, dane osoby
kontaktowej ze strony instytucji oraz dane identyfikacyjne i adresowe.

176



Streamsoft Kadry i Ptace

Program nie pozwoli na usuniecie jednostki rozliczeniowej wykorzystywanej w umowach PPK.

Przy prébie takiej operacji wyswietli sie komunikat: Jednostka rozliczeniowa jest uzywana
w umowach PPK. Usuniecie niemoZliwe.

Dane identyfikacyjne Dane adresowe

Dane do rozliczen Fundusz wypadkowy Umowy PPK Uwagi

Data poczatkowa Data koricowa Instytucja finansowa PPK

Umowa z instytucja finansowa PPK X

Dane umowy
[rata poczatkowa Data koficowa
Murmer umowy
Mazwa instptucii
[B, Ozoba odpowiedzialna za kontakt
]
Rachunek ban KOWY
.~ Zapisz . Anuluj
Konto

Bark ~

Dane identyfikacyjne
MIP Fiegaon

Dane adresowe

Kod pocztowy Foczla
Iigjscowoss Ulica
Mr domu Mr lokalu

Dane kontaktowe
E-mail

Telefon Fax

" Zapisz > Anuluj | (& Pomoc

8.2 Sktadki obowigzkowe

W tym miejscu mozliwy jest podglad i edycja obowigzkowych sktadek podstawowych Pracownika
oraz Pracodawcy

8.3 Wydruki deklaracji

Na potrzeby dokumentacji pracownika w menu systemu Pracownicze Plany Kapitatowe -

Wydruki dostepne sg formularze dotyczace proceséw PPK;

Rezygnacja — wydruk jest dostepny jest takze w oknie danych kadrowych z menu pod ikona
Wydruki oraz Zestawienia - Kadrowe - Oswiadczenia, Upowaznienia, Inne - Rezygnacja z PPK.
Kompletny opis procesu oraz szczegétowe informacje o wydruku rezygnacji zostaty zawarte
w rozdziale 1,4. Rezygnacja z PPK

Informacja o wznowieniu - formularz wydruku obowigzkowej informacji o wznowieniu
dokonywania wptat do PPK przesytany pracownikom, ktérzy ztozyli rezygnacje z uczestnictwa
w PPK. Zgodnie z przepisami ztozona rezygnacja obowigzuje do ostatniego dnia lutego danego
roku obowigzywania rezygnacji i do tego dnia pracodawca ma obowigzek poinformowac
pracownika o koncu okresu rezygnacji i ponownym dokonywaniu wptat (o ile nie ztozy
on ponownie rezygnacji)

Zawarcie / wznowienie umowy — wydruk formularza dotyczgcego zawarcia umowy przez nowego
pracownika lub wznowienia umowy po okresie rezygnacji. Po wyborze tego wydruku, w oknie
edycyjnym nalezy wskaza¢ witasciwy rodzaj wydruku oraz jednego lub wielu pracownikéw za
pomocg przycisku Dodaj pracownikow.
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Zmiana sktadki podstawowej/dodatkowej— w celu zaczytania do formularza prawidtowych

danych, nalezy w pierwszej kolejnos$ci dokonaé zmian w danych kadrowych pracownika. Konieczne
jest wprowadzenie nowego okresu PPK ze wskazaniem daty, od ktdérej ma by¢ naliczana
dodatkowa sktadka oraz jej wysokosé.

8.4 Grupowa rejestracja uczestnikow / Grupowa rezygnacja
uczestnikow

Po wybraniu opcji Grupowej rejestracji PPK otworzy sie okno, w ktérym nalezy wskazaé dla jakiej
grupy pracownikdw sg wprowadzane zmiany. Grupy pracownikow podzielone sg wg zdefiniowanych

filtrow:

e wszystkich wyswietlonych w oknie kadrowym

e zaznaczonych

e wybieranych automatycznie przez system pracownikéw w wieku 18-54 lata, ktdrzy nie maja
zaznaczonej rezygnacji w danych kadrowych

Grupowa rejestracja w PPK
Dla pracownikdw
Wszystkich

Zaznaczonych

® \Wybierz automatycznie (wiek 18-54 lata, bez ztozonej rezygnacji)

W zakresie dat
Od daty | 2019-07-01 do daty
[ Zakoricz poprzedni okres jesli istnigje

Procent dodatkowe] sktadki
Pracownika

Pracodawcy

" Zapisz > Anuluj

@ Pomoc

W oknie istnieje mozliwos¢ wskazania procentu dodatkowych sktadek pracownika oraz
pracodawcy. Wprowadzona wartos¢ moze by¢ wyrazona jako procent z cze$cig utamkowa (np. 1,5%)
i zostanie przypisana do wszystkich pracownikéw wybranych zgodnie ze zdefiniowanym filtrem.

Analogicznie dziata okno grupowej rezygnacji, gdzie nalezy okresli¢:

e Pracownikéw, dla ktérych wykonana ma by¢é operacja
wyswietlonych w oknie lub zaznaczonych

e Rodzaj wykonywanej akcji - domyslnie podpowiadane jest ustawienie nowej rezygnacji.
W przypadku koniecznosci edycji daty zakonczenia ostatniego okresu rezygnacji (np. w wyniku
pomytkowego oznaczenia daty) nalezy ustawic¢ koricowg date w ostatniej rezygnacji.

e Zakres dat - ustawiajgc date poczatkowa rezygnacji program automatycznie ustawia date jej
trwania na ostatni dzien lutego za 4 lata.

- wszystkich pracownikéw
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Grupowa rezygnacja z PPK >
Dla pracownikow:
wszystkich
® zaznaczonych
Lstaw. nowa rezygnacje w okresie ~
od daty | 2023-05-01 do daty |2027-02-23

~| Zakoncz poprzedni okres (jesli istnigje)

> Anuluj | @ Pomoc

8.5 Wymiana danych PPK

Od wersji 7.0.347.140 Streamsoft przygotowat dodatkowg funkcjonalnos¢ w ramach obstugi
Pracowniczych Plandw Pracowniczych, ktdra daje mozliwosé automatycznego generowania plikéw do
wymiany danych ze wszystkimi instytucjami finansowymi prowadzgcymi PPK.

Przelewy na konta oschiste hed
]
= Przelewy na konta
. ; 9 =S
Definicia przelewu | Przelew standardowy ~ | Definiuj Listy do wydnkowania -
o ~MUmowa o prace
Tytubem Przelew standardowy : N AUmowa zlacenie
Przelew na konta komornicze
0d [Frzelew do PPK F
Wypkacone w miesigou | Wrzesien ~  Rok 2019 w

Data przelewu 2019-10-07
Filtr dla bankdw - nieaktywny

Dsoby - wszystkie Dodaj przelewy do rozrachunkdw 2 Opcje praelewu
Wydrukuj dane firmy jako
(® Nazwe pelng (O Nazwe skrécong

Umazliwial przenvanie generaci wodrukde

Drukuj
Wwidruku] sygnature (®) Wazystko (O Przelewy (OListy oséb
Dok kwote stownis Frazy przelewie elekironicznym wyedruku liste wystanpch preelewmn

2 Podglad = Drukuj 2 Dpcie > Zamknij

Dodatkowa funkcjonalno$é dostepna jest odptatnie.
Program wspiera wymiane danych we wszystkich procesach opisanych przez tzw. Grupe robocza PPK.
Jest to grupa firm, ktére zamierzajg $wiadczy¢ ustugi zwigzane z Pracowniczymi Planami
Kapitatowymi, w jej sktad wchodzg instytucje finansowe, agenci transferowi oraz dostawcy
oprogramowania. Celem grupy jest wypracowanie standardu wymiany danych pomiedzy
pracodawcami a podmiotami obstugujgcymi PPK.
Wymiana danych obejmuje procesy:

e Rejestracja

o Sktadka

o Korekta sktadki

e Deklaracje

e Zmiana kontaktu

e Zmiana danych identyfikacyjnych

e Zakonczenie zatrudnienia
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Funkcjonalnosé jest dostepna w menu Pracowniczy Plan Kapitatowy - Wymiana danych PPK

Pierwszym krokiem analogicznym dla wszystkich procesdw, jest dodanie dokumentu poprzez
standardowg ikone Dodaj lub klawisz F3. W wyswietlonym oknie edycyjnym nalezy wpisa¢ nazwe
dokumentu, okres za jaki przesytany bedzie dokument oraz wybrac rodzaj procesu.

PN

g A .
(e Wymiana danych PPE: Fir.. X

Firma ABC 5p. z o.0. | miesigc: maj 2023

2 B D B = ©

Mazwa dokumentu

e — (] [
o @ &

2 % Y 0 #

Pozwcie dokurmentu

EY R

Rodzaj Dokumentu XML

Zaktadanie nowego dokumentu

Zaktadanie

Mazwa dokumentu
Zaokrez maj 2025

Bodza) procesu | Rejestracia

nowego dokumentu

Anuluj

Nastepnie program rozwinie menu,

pracownikéw:

z ktérego nalezy okresli¢é sposdb dodawania

e  Wszystkich— program sam dokona wyboru pracownikéow, ktérych mozna dodac¢ do

dokumentu

e Zaznaczonych — uzytkownik samodzielnie wybiera pracownikéw, ktérzy majg zostac

uwzglednieni w dokumencie

e Zaznaczonych grup ptacowych — program uwzgledni pracownikéw z obrebu wskazanej grupy

ptacowej

e Zaznaczonych jednostek rozliczeniowych — program uwzgledni pracownikéw z obrebu

wskazanej jednostki rozliczeniowej

Dodane pozycje pojawig sie w czesci okna oznaczonej Pozycje dokumentu. Moze by¢ ona ustawiona
poziomo lub pionowo. Ustawieniem tym steruje przycisk w prawym gérnym rogu okna.
WSsrdd predefiniowanych kolumn znajduje sie kolumna XML, ktéra prezentuje plik zapisany w tym

formacie dla poszczegdlnych pracownikéw.

*
(] fal A N N =0 —_— -
& & 2% ¥V g # = \ saukg =
':‘ U6z poziomo ||
#  Pozucie dokumentu = o - y -
by = =0, EKenfiguragja wyszukiwania
IR o
c0p Widocznosd ikon
Rodzaj Dokumnerity ML i M azwizkao B
Rejestracja uczestnika FPE. <UCZESTNIK: <ID_KADRY>100 Julian Sikorski
Fiejestracja uczestnika PPK. <UCZESTMIK: <ID_KADRY>100 Adam Fdakoweski
Rejestracja uczestnika PPE. <UCZESTMIK? <ID_KADRY>100 Tomasz Keorwal
Rejestracja uczestnika FPE. <UCZESTMNIK> <ID_KADRY>100 Kamil Bukowski
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@ (\?‘3 ‘Wymiana danych PPK: Fir... >

Firma ABC Sp. z 0.0. | okres: [styczen 2025 - listopad 2025]

Mazwa dokumentu Okres

Fozvcie dokumentu

LR E

rejestracja maj 2025 2025-05 Eksport do ...

RLRLDLO@2 B O FLFE OGO VY Y

Typ dokumen... Data dokumentu Data wystania

2025-05-13 1411

B0 &

Status Rodzaj proce...

w przygot.. Rejestracja ...

I

Rodzaj Dokumentu ~ONML Imig Mazwisko Pesel Autozapis
Rejestracja uczestnika PPK Grzegorz Wisniewski 80040478945

Rejestracja uczestnika PPK Monika Zielinska 92081387458 Tak
Rejestracja uczestnika PPK Ryszard MNowak 789514785 Tak

Informacja

Lipcowy Tadeusz
Dane identyfikacyjne: biedne pole PESEL

Kaszubski Zbigniew

Delegowany Arkadiusz
Dane identyfikacyjne: biedne pole PESEL

Wykaz bleddw zebranych podezas walidacji danych

EH B X

Dane identyfikacyjne: btedne pole PESEL

Wystawiony dokument nalezy wyeksportowaé za pomoca ikony Import/eksport oraz wybierajgc

opcje Zapisz do pliku XML:

MNazwa dokumentu

rejestracja maj 2025

@ 8‘3‘3 Wymiana danych PEK: Fir... 3

Firma ABC 5p. z 0.0, | okres: [styczen 2025 - listopad 2025]

Bl DeB 0 & I

Pobierz z pliku XML

Okres

Zapisz do pliku XML

2025-03
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W kolejnym kroku wyswietlone zostanie okno dialogowe, nalezy wskazaé¢ w nim nazwe
eksportowanego pliku oraz katalog, w ktérym zapisywane beda pliki xml.

Eksport do pliku x

Eksport do pliku

Mazwa pliku;  Rejestracja nowych uczestnikdw lipiec 2019.xml

Katalog docelowy: DAVPPK_eksport >

Domyslnie zaczytywad sie bedzie nazwa pliku taka sama jak nazwa dokumentu w programie. Ponadto
program zapamieta $ciezke lokalizacji wskazang w polu Katalog docelowy i bedzie j3 podpowiadat
przy kolejnych eksportach.

Po zapisaniu pliku program wyswietli komunikat:

Informacja

@ Zapizano hedd XML do pliku D:A\PPE_eksporthR ejestracia nowch uczestnikdw lipiec 2019.xml

Ze wskazanego katalogu pobierany bedzie plik xml do zaczytania na stronie agenta
transferowego.
W oknie Dokumenty PPK dodane zostaty ikony filtrujgce dokumenty. Moga one przyjmowac status:
o Zrealizowane — dokumenty, do ktdrych zostat wygenerowany plik xml
o W przygotowaniu — dokumenty dodane, do ktérych nie wygenerowano pliku xml
Istnieje mozliwos¢ podgladu pliku XML zaréwno dla catego dokumentu (zawierajgcego dane
wszystkich pracownikow z czesci Pozycje dokumentu) jak i poszczegdlnych pozycji dokumentu.
W celu podgladu catego dokumentu nalezy ustawi¢ sie na nagtéwku dokumentu lub na pozycji oraz
wybraé ikone Podglqd, klawisz F2 lub opcje pod prawym przyciskiem myszy Pokaz XML.
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Firma ABC Sp. 2 0.0. | okres: [sierpier 2022 - pazdziemik 2022]

RLEDLO=eBE © LA VY Y & &
Nazwa dokumentu 2 Pozycie dokumentu

rejestracja wrzesien Eé\ DB D< >

I

]
X

Podglad pliku XML -

E B2 &

A
Podglad pliku XML 2022-09-15 10:07:18

<PPE wersja="1.0">
<WERSJA>GRUPA PPE 2.00</WERSJA>
<GENERACJA>2022-09-15 09:21:30</GENERACIA>
<PRACODAWCA>
<NIP>1546096233</NIE>
<NR_UMOWY_FPE>123456790</NR_UMOWY_EEE>
</PRACODRWCE>
<DANE_UCZESTNIKA>
<UCZESTNIRK>
<ID EADRY>10005«</ID FADRY>
<IMIE>Zbigniew</IMIE>
<NAZWISKO>Kaszubski</NAZWISKO>
<PLEC>M</PLEC>
<OBYW>PL</OBYW>
<NR_PESEL>60030570591</NR_PESEL>
<DATA UR>1275-01-15</DATRE UR>
<REJESTRACJA>
<DATA OBOWIAZKU>2022-00</DATE OBCWIAZEU>
<DATA ZATRUDNIENIA>2022-03-01</DATA ZATRUDNIENIA>
<FIR_SKL_DOD_PROCENT>0.00</FIR_SKL_DOD_PROCENT>
</REJESTRACJIA>
</UCZESTNIK>

<UCZESTNIE>

Kadry i Ptace

Wybor przycisku Podglgd lub klawisza F2 na pozycji dokumentu spowoduje wyswietlenie okna
z prezentacjg fragmentu pliku XML dotyczgcego danego pracownika.

Pozycie dokumentu

b s

Rodzaj Dokument

Podglad pliku XML

Sktadka PPK
Skiadks PPK 59
Sktadka PPK

Sktadka PPK
Jakub Mazurski

<SRLADEA>
<SKL_ZA ORRES>2022-09</SKL_ZA CKRES>
<UCZ_WAR FOD>100.00</UCZ_WAR PCD>
<UCZ_WAR DOD>100.00</UCZ_WAR_DCD>
<FIR_WAR_FOD>75.00</FIR_WAR_ECD>
<FIR_WAR DOD>100.00</FIR_WAR_DCD>
<UCZ_OBNIZ_SKL_POD>N</UCZ_OBNIZ_SKL POD>

</ SELADFL>

Informacja dodatkowa

wartoscei sktadnikdw listy plac 9/2022

Podstawowa skiadka PPK pracownika: 100.00
Dodatkowa skiadka PPK pracownika: 100.00

Podstawowa skladka PPK pracodawey: 75.00
Dodatkowa skladka PPK pracodawcy: 100.00
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Na pasku ikon w sekcji Pozycje dokumentu dostepny jest przycisk Podsumowanie dokumentu.
Uruchamia on okno prezentujgce tgczne wartosci naliczconych sktadek wszystkich pracownikéw
w danym dokumencie oraz informuje o pracownikach, dla ktérych sktadki nie zostaty naliczone.

Pozucie dokumentu

By ol o)
R ®

Fodzaj Dokurmentu wML Imig
Skiadka PPK <SKLADKA> <SKL_ZA_OKRES>: Julian
Skiadka PPK <SELADKAR <SKL_ZA_OKRES> Ryszard
Skiadk| Podsumowanie dokumentu: czerwiec 4
Skiadk) _ ; _
Skadkl pracownikKow
Skiadk,
podstawowa 720,00 karekta podstavowe] 0,00
Skiadk,
dodatkowa 5,00 korekta dodatkowe] 0,00
Skiadk,
SkadK Suadki pracod awcy
Shkiadk, .
podstawowa 540,00 karekta podstawowe] 0.00
Skiadk .
daodatk owa 5.00 korekta dodatkowe] 0.00

Pracownicy, ktdrym nie naliczono skladek

Brzozowski Antani 7
Delegowany Arkadiusz 8
Lesniowski Kazimierz 19
Kasztanowy Tomasz 22
Pomarska Matgorzata 23
Dabrowski Tomasz 24
Dobrowolski Karol 25
Mowaczyk Krzysziof 26
Kowalski Krzysziof 27

DN RN

[ Pok.az rwniez pracownit.iw z rezygnacia
-~ Zamknij

W oknie dostepne jest pole Pokaz rowniez pracownikow z rezygnacjq, ktére domyslinie jest
wyftaczone. Jego zaznaczenie spowoduje, ze w sekcji Pracownicy, ktdrym nie naliczono sktadek
dodatkowo zostang wyswietlone osoby, ktére ztozyty rezygnacje.

Nalezy zaznaczy¢, iz w eksporcie pliku w procesie Skfadka wysytane sg dane ze wszystkich
zamknietych list ptac i w bazie danych nastepuje powigzanie pomiedzy listg ptac a eksportowanym
dokumentem. W przypadku préby usuniecia takiej listy ptac program wyswietli komunikat i nie
pozwoli na operacje. Wykaz uwzglednionych list ptac dostepny jest pod przyciskiem Listy ptac
wykorzystane w dokumencie.

Pozpcie dokumentu
p A s R e RO [ ==
Eq @ [x 2

Rodzaj Dokumentu ¥ Listy plac wykorzystane w dokurmencie

Sktadka PPK <SKLADKA> <SKL_ZA OKRIZbigniew
Sktadka PPK <SKLADKA> =SKL_Z&_OKRIJakub

Po rozwinieciu listy wyswietlani sg znajdujacy sie na niej pracownicy. W gdrnej czesci okna
znajduje sie przycisk Usun liste z dokumentu. Opcja ta moze by¢é wykorzystana w sytuacji, gdy
zachodzi konieczno$¢ dokonania zmian w dokumencie, ktdry nie zostat jeszcze wystany do Instytucji
Finansowej PPK. Umozliwia ona otworzenie listy ptac lub konkretnego pracownika celem poprawy
wyliczen, a nastepnie ponowne pobranie wartosci sktadek na dokument PPK.
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Listy ptac *

_'S'[j-,-" ptac wykorzystane w doku mencie I Usun liste z dokumentu I

- §/2022 972022
Delegowany Arkadiusz
Lipcowy Tadeusz
Mazurski Jakub

- Q/2022/P 9/2022/P
Mazurski Jakub

e Of2022 /1K 9/2022/K

Delegowany Arkadiusz

W przypadku, gdy po eksporcie dokumentu Sktadka PPK zostanie utworzona kolejna lista ptac
za ten sam okres rozliczeniowy, to program doda jedynie pozycje z tymi, pracownikami, ktérych dane
nie zostaty poprzednio wyeksportowane. Tym samym program uwzgledni pracownikéw oraz wartosci
tylko z nowej listy ptac.

8.6 Przelewy do PPK

Naliczone na listach ptac sktadki mozna przekaza¢ przelewem na konto instytucji finansowej,
z ktérg firma podpisata umowe. W tym celu w polu Definicja przelewu, dodano definicje
przelewu Przelew do PPK.

8.7 Zestawienia

1. Zestawienie przystgpien — wykazuje liste pracownikéw, ktdrzy przystgpili do PPK w zadanym
okresie

2. Zestawienie rezygnacji — wykazuje liste pracownikow, ktorzy ztozyli rezygnacje z PPK w zadanym
okresie

3. Zestawienie niezdecydowanych - wykazuje liste pracownikow, ktérzy w swoich danych
kadrowych, na zaktadce ZUS, PPK nie majg wprowadzonych zadnych okreséw przystgpienia lub
rezygnacji

4. Zestawienie deklarowanych procentowych skiadek — wykazuje liste pracownikéw, ktérzy na
wybrany dzien uczestnicza w PPK wraz z wykazem przekazywanych skfadek podstawowych
i dodatkowych.

%k %k

System Streamsoft Prestiz umozliwia ustawienie przypomnied dotyczacych okreséw
przynaleznosci do PPK:
e PPK niezdecydowani
e PPK koniczace sie okresy rezygnacji
e PPK 90 dni od daty zatrudnienia
Aby ustawié¢ odpowiednie przypomnienie nalezy wejs¢ w Kadry = Przypomnienie i za pomocg ikony
Ustawienie przypomnienia (F12) zaznaczy¢ odpowiednie przypomnienie.
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9. Urlop wypoczynkowy

Urlop udzielany jest pracownikowi w dni, ktére sg dla niego dniami pracy, zgodnie
z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym odpowiadajgcym dobowemu
wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu. Przy udzielaniu urlopu, jeden dzien odpowiada
godzinom pracy wynikajgcym z normy godzin na dany dzien dla pracownika. Udzielenie urlopu w dniu
pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajgcym czesci dobowego wymiaru czasu pracy jest
dopuszczalne jedynie w przypadku, gdy czes¢ urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza, niz petny
dobowy wymiar czasu pracy pracownika w dniu, na ktéry ma by¢ udzielony urlop.

System Pro/Prestiz automatycznie wylicza przystugujacy pracownikowi urlop, po uzupetnieniu
danych kadrowych w module Kadry i Ptace. W tym celu, podczas wprowadzania pracownika, nalezy
okresli¢ wyksztatcenie pracownika na zaktadce Podstawowe w oknie edycji danych kadrowych oraz
uzupetni¢ dotychczasowy przebieg zatrudnienia w zaktadce Przebieg zatrudnienia.

E Pracownik Kowalski Pawel - Nr akt: 0014 X
6 Badania T Zajecia wynagrodzenia 87ZUS, PPK 9 Cechy 10 Niepetnosprawnosé
11 Zdjecie, uwagi, dokumenty 12 Ochrona danych osobowych 13 Cudzoziemiec 14 Obowigzek wojskowy
1 Podstawowe 2 Adresy 3 Skiad rodziny 4 Poprzednie zatrudnienia 5 Kursy, kwalifikacje
Dane pracownika Dokumenty toZzsamosc
Mrakt 0014 Mr dowodu, 0. LCT448930
MNazwisko Kowalski Wiyl do "Pratnika"
Imig Pawet Data wydéwas dow, 0z, 2013-09-11 2023-09-11
Driugie imig H 'wiydat dow, 0z, Prezydent M.St Warszawy
Pted Wezczyzna ~ M i data waz. paszportu

Pesel 46080430768
Stan cywilny, wyksztalcenie
Data urodzenia 1976-08-04

Stan cywilny  Zonaty ~
Migjsce urodzenia Warszawa " P
yksztabceniz WYZSZE InZynierskie vl >
Obywatelstwo polskie ks
obowigzuie od

Mazwiskn odowe
Absolwent szkoky Uniwersytet Warszawski

Dane rodzicow Rok ukoficzenia  1999-07-10

Irnig: nica Informacje dodatkowe
Imig: matki Telefon stuzbovy

Mazwiskor matki Email shuzbowy

Urzad skarb ‘Warszawa - Drugi Urzad Skarbow, "."."arszawa-é >
Numery ewidencyjne 12qd searoy 9 A ¥ ~

Konta bankowe

Nip
Konto bankowe |80 1240 1011 5844 9773 4204 7091
Umieszozaj MIP na deklaraciach PIT Bank |PKO !l
Numer ksiegomy w Kontododatkowe |
Murmer w RCP 7
Bank || >
Wwidoczny w stownikach Inny whadriciel
 Poprzedni | s Mastepny [l umowy B ewidenga Opcie .~ Zapisz osobe % Anulyj | (® Pomoc

W momencie wpisywania danych do przebiegu zatrudnienia mozliwe jest zaznaczenie czy system
ma brac¢ dany okres do wyliczania urlopu czy tez nie.
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Pracownik Kowalski Pawet - Nr akt: 0014 X
& Badania 7 Zajecia wynagrodzenia 8ZUS, PPK 9 Cechy 10 Niepetnosprawnosé
11 Zdjecie, uwagi, dokumenty 12 Ochrona danych osobowych 13 Cudzoziemicc 14 Obowiazek wojskowy
1 Podstawowe 2 Adresy 3 Sklad rodziny 4 Poprzednie zatrudnienia 5 Kursy, kwalifikacje
Poprzednie zatrudnienia
od Do Zaklad pracy Stanowisko
2000-01-01 2019-08-31 Serwis kemputerowy Serwisant
G DD
Informacje o zatrudnieniu Okresy
Lat Mies. Dri
0Od 2000-01-01 @ Do 2019-08-31 & Pracowat 19 8 0
Zakkad pracy Serwis kemputerowy Utlop bezp. EEE
Stanonisko Serwisant Wiezane 1980
i
el Wiicz
| Wiicz do urlopu
o ;  Wiicz do jubilsuszu
Prasjzcis pracownika na podstawie s 231 KP ] Wl do statomegn
Gposth razwigzania umony > Wiz do emerhuy
Ko sposcby wiczaria do stazowsgo >
Sumy do (lat-miesiecy-dni)
Gtaz - biezace zatiudnienie  nadzien 2023-01-01:  0-0-0
Sta - biesgoe | poprzednie zatudnienia  dowlopy 1980 jubileuszu. 19-8-0  do dodatku stasomego; 19-8-0
~ Poprzedni s Nastepny B Umowy B ewidenga Opqe " Zapisz osobe ¥ Anuluj | (@ Pomoc

Uzupetniajgc te dane system przypisze pracownikowi odpowiednio 20 lub 26 dni urlopu. Jest
to wymiar podstawowy przy zatrudnieniu na peten etat. Oczywiscie od powyzszej zasady istniejg
wyjatki okreslone przez przepisy prawa pracy. Sposéb wyliczania wymiaru urlopu wypoczynkowego

okresla Kodeks pracy i inne rozporzadzenia.

W sytuacji, gdy pracownik pracuje w kliku zaktadach pracy urlop jest wyliczany dla kazdego
miejsca zatrudnienia osobno, a liczba etatdw nie ma wyptywa na wymiar urlopu.

Absencje | Kowalski Pawet - nr akt: 0014 X
112 3 4[5 6 7] 8 910/ 11 12[13[ 14 1516 17 18] 19 20 21 22 23] 24 25 28] 27 28] 23] 30] A
- - o m |
! || || || || ANSNNN
M A A AR
T Y || R B AR N
1 I I D B WAy s
vic I - - "I~ - =~ - - "I~ - -~ IR~ 7 - 7 A3
villlll - -~~~ DI = - -~ IR - - ~ - "B - - - "I ~
vii 7~ - IR - -~ IR IR - - "I - - -~ IR - 5 7 ~
Od | RN | WA | AN | A S
A A | YL | D | Ry |
i N | EEEENaEEE AN | AR | RS
i | S | NS | B ) ) B | |
Fiok 2023
Rozliczenie urlopu Rozliczenie opieki Podsumowania symbo
Dni Godziny Zwolnienia
Z poprzedniego roku 0 00:00 FRozliczenie: Symbol  l$E wpst. Max 0d-Do
: Liczha deieci 2 P | o 2
Frayshuguie 26 prawem do opieki 0 5 Symbole
i i
Proporcjonalnis 1" 88:00 “Wkorzystana Daganiczenia
Inf. o prop. na dzif 7 Pozostato Bl rEms
Prays. dodl 1ill gr o Kooy
Proporc). dadatk, 0 oo:00 Dok
Wykorzystana 3 24:00 [ Plan urlopu
0 0 :
Fiocany ek, @ Kosaly
Pozosta 8 54:00
e © Godziny
™~ Poprzedni | . Mastepny pisz > Anuluj (@ Pomoc

187



Streamsoft Kadry i Ptace

W sytuacji, gdy pracownik pracuje na cze$¢ etatu (np. 1/2), program wyliczy proporcjonalnie, jaki
w danym roku kalendarzowym pracownikowi przystuguje urlop. W wymienionym tutaj przyktadzie
u pracownika zatrudnionego na 1/2 etatu przy podstawowym wymiarze 26 dni, pracownik powinien
otrzymad proporcjonalnie 13 dni urlopu wypoczynkowego.

Na zaktadce Godziny w oknie Absencje, system przelicza ilos¢ dni na ilos¢ godzin (jeden dzien
urlopu to 8 godzin). W przypadku pracownika zatrudnionego na niepetny etat np. 1/2, przy dziennym
czasie pracy 4 godziny, pracownik ten przez 2 dni bedzie korzystat z urlopu (czyli 8h) w przeliczeniu na
dni, system bedzie traktowat to jako jeden dzien.

Zgodnie z przepisami informacja o przystugujgcych dniach urlopu moze by¢ traktowana jedynie
orientacyjnie — wigzaca jest informacja o przystugujacych godzinach. U pracownika zatrudnionego
w trybie godzinowym (wzorzec od-do lub godzinowy) program bedzie automatycznie zmniejszat ilos¢
przystugujacych godzin urlopu, odpowiednio do ilosci godzin przypadajgcych do przepracowania
w danym dniu.

Aby wprowadzi¢ danemu pracownikowi urlop, nalezy wejs¢ w menu Kadry - Dane kadrowe -
Ewidencja, a nastepnie za pomocg przycisku Symbole, wprowadzi¢ odpowiedni symbol (domysinie
dla urlopu wypoczynkowego U). W przypadku dtuzszego okresu absencji mozna klikng¢ na przycisk
Od-Do.

102 3 4/ 5 6 7 8] 9/ 10/1 121314 15 18/ 17 18/ 19 20 21|22 23 24|26 2% 27 28 29 30 N
1 EEEEE D Y Y Y
e el e srrerl e rrerrlililrAre il 7Aooy
M WA Frrerrrl el IR A FoFoF
T N | AR AR TR N
vBlvilv v 7~ A |Wypehjod-do xQrrrrerill - F r
A WaaE AN IR RN
vii Il -7~ IR~ Symbol U ’ B-----"1R-
it 7 7 7 0O 7 2 7 # 0d daty | 2023-02-20 e r IR - 5~ F
X Ml A 7 s AT | oday 20230224 A A N
I 77" IR~ F — Vet B---~"IR- -~
S Nl Nyl | Hopisz sun BN | EEEEEEEN
W A . PP £ PP ._ Wpisujw v poniedziatkd v wiorki = ... £ o5 5 -
1 styczen 2023 niedziela - Mowy Rok ~| srody ~| czwartki Rok 2023
Rozliczenie urlopu _ > piatid ~igeboly  Imowania symboli -
Dini Godzin | niedziele | swieta Ziwalhienia
Z poprzedniego roku 20 160:00 | llofc wyst. Max 0d-Do
Prapshuguje 20 " Zapisz X Anulyj | @ Pomoc :| 0 : Symbole
0 0
Froporcionalnie 20 160:00 “wiykorzystano Dlagerezene:
Irf. o prop. na daig 9 Pozostato Dmi wzorca
Przyz. dod. [ill gr. 0 ey
Proporci. dodatk. 0 00:00 Byl
8 B4:00 -
ik orzystano B Plan urlopu
R o, 0 0
aczhy ek ) Kogzty
Pazastato 32 256:00 =
O Godziny
. Poprzedni | .~ Mastepny ~" Zapisz . Anuluj & Pomoc

W pozycji Symbol, nalezy wpisa¢ symbol odpowiadajgcy urlopowi wypoczynkowemu, nastepnie
zakres od kiedy do kiedy pracownik bedzie przebywat na urlopie. Sekcja Wpisuj w: oznacza, w jakie
dni program wpisze pracownikowi dany symbol. Urlop wpisany w dni wolne pojawi sie w tabelce
ewidencji jako Y (U przekreslone) i nie bedzie uwzgledniany w zestawieniach.

188



Streamsoft Kadry i Ptace

10. Urlop okolicznosciowy

Urlop okolicznosciowy jest to zwolnienie z obowigzku wykonywania pracy ze wzgledu
na szczegdlne okolicznosci osobiste. Przepisy prawa pracy okreslajg sytuacje, gdy pracodawca
ma obowigzek udzielenia takiego urlopu na wniosek pracownika.

Wynagrodzenie za urlop okolicznosciowy jest liczone w wysokosci przecietnej z m-ca wystgpienia
urlopu okolicznosciowego.

W systemie Pro/Prestiz urlop okolicznoSciowy wykazuje sie w Ewidencji obecnosci pracownika
jako absencje.

Wprowadzajac urlop okolicznosciowy, nalezy to zrobi¢ poprzez dodanie nowego symbolu absencji
oraz okreslenie odpowiedniego rodzaju: Urlop okolicznosciowy (w przyktadzie uzyto symbolu OK).

Symbol absencji X

Symbal [OK

Opis | Urlop okalicznosciowy

Kod ZUS Zmier

Kolor czcionki _ Zmier

Kolor tta Zmien
Rodzaj Urlop okolicznoSciowy w

Zasitek chorobowy obniz o 25% z powodu zbyt pdZnego
dostarczenia zwolnienia lekarskiego

Mie wliczaj do faktycznego czasu pracy

/| Aktywny

" Zapisz # Anuluj | @ Pomoc

Po dodaniu symbolu absencji dla urlopu okolicznosciowego, nalezy wprowadzi¢ ten symbol
w odpowiednim dniu, w ewidencji obecnosci pracownika.
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Absencje | Makowski Adam - nr akt: 0001 X
102 3 4 5 6 7 & 9|10/ 111213 14 1516/ 17 1819 20 21 22 23 24| 25 26| 27| 28 29| 30| @
1 EEEEE N G Y A
MY GG R R NN
e s Fllloxox = =~ "R - =~ ~ - " IBIR - = - - "I - 7 7 7 ~
T A | A R WA N
g B Y BN A R
AR WaAE W A WA N
N GGG G G R
UGG A BE A A s
P WA IR A AN
A GGG A G
‘I~ I~ - =~ -~ Il = ~ -~ -~ 7AW = 7~ = =~ /Il = =~ =~ >
Ol | BN BN BN 3|20 BNl |
Fiok 2023 ©
Rozliczenie urlopu Rozliczenie opieki Podsumowania symboli
Dni Godziny Zwinlnienia
Z poprzedniego roku 20 160:00 Rozliczenie: Symbal  lloge wyst.  Max 0d-Do
; Liczba dzieci m a0 2
Prayskuguje 20 Frowem do opieki 0 - Symbole
0 0
Proporcionalnie 20 160:00 ‘winkorzpstano l:l Ograniczenia
Inf. o prop. na dzig 9 FPozostabo BrfiermaEs
Frzys. dod. Lill gr. 0 oy
Proporg. dodatk. 0 00:00 Drukui
winkorzystano 0 00:00 [ Plan wlopu
R k. 0 0 :
meEny g @ Koszty
Pozostabo 40 320:00 =
@ Godzing
#~ Poprzedni | .~ Nastepny . Anuluj (& Pomoc

Przy tak wprowadzonych danych na liscie ptac, dla pracownika bedzie wyliczona stawka za urlop
okolicznosciowy.

Specyficznym przyktadem urlopu okolicznosciowego jest tzw. opieka nad dzieckiem. Uzytkownik
wtym celu musi w Ewidencji obecnosci pracownika wpisa¢ odpowiedni symbol absenc;ji.
W przypadku godzinowego rozliczenia opieki nad dzieckiem, w danych kadrowych pracownika, na
zaktadce 3 Skfad rodziny nalezy zaznaczyé parametr Opieke nad zdrowym dzieckiem rozliczaj
godzinowo. Sposoéb rozliczenia bedzie widoczny w oknie absencji, w sekcji Rozliczenie opieki.

Pracownik Kaszubski Zbigniew - Mr akt: 0004

& Badania T Zajecia wynagrodzenia g7U5, PPE
11 Zdjecie, uwagi, dokumenty 12 Ochrona danych oschowych
1 Podstawowe 2 Adresy 3 Skdad rodziny

Sklad rodziny

~'| Dpigke nad zdrowvpnn dzieckiem rozlicza) godzinomwn

Pokrewienstwo MNazwisko Imig

dziecko wilasne, przysposobione lub d... Kaszubski Kacper

190



Streamsoft Kadry i Ptace
Absencje | Kaszubski Zbigniew - nr akt: 0004 X
12 3 4 6 B 7 8B 5 1011 12 13 14 1516 17|18 19 20| A 22 23 24 2B 26 X728 029 303N
1 B =
I H H NN
w0 - 7 7 = IR £ P
v -0 - 5 - -~ IR - 7 ~ N
Il I -~ "0 7 7 7 7 F £ P
viis s R - 7 7~ ~ ~IBIR - AN
vi # v uvuvuvu Juuu ||
il s e FIIR 7 7 7 7 F FoF
I WG AN
x| ~Fokok 7 7 I 7~ FoF N -
s A EEE B | AN
alaka BN §EE £ R
21 pazdziernik 2022 piatek Rak 2022
Rozliczenie urlopu Rozliczenie opieki Podsumowania symboli
Dinii Godziny Zwialnienia
Z poprzedniego roku 0 00:00 Rozliczenie:  godzinowe Symbal  lofs wyst, Max 0d-Dao
. Lizzba dzieci 2 oP 2 2
Frayshuguie 20 prawienn do opiski 1 Symbole
i} a
Froporcionalnie 17 136:00 Wik orzystano Daraniczenia
Inf. o prop. na dzig 17 Pozostabo Dini wzorca
Przys. dod. 1ill gr. 0 K olay
Propore, dodatk. 0 00:00 D]
10 80:00
“winkorzystano ) Plan ulopu
& ko, 0 0
peEny S @ Kasaty
Fozostato T 56:00 :
@ Godzing
#~ Poprzedni = .- MNastepny " Zapisz % Pomoc

11. Ekwiwalent za urlop

Ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy moze byé wyptacany jedynie w sytuacji
wygasniecia lub rozwigzania stosunku pracy. Z chwilg rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy,

przystugujgce pracownikowi
za niewykorzystany urlop.

prawo do urlopu przeksztatca sie w prawo do ekwiwalentu

W systemie Pro/Prestiz nalezy wpisa¢ ilos¢ godzin za ekwiwalent w ewidencji obecnosci

w Godzinach pracy.

W przypadku pracownika zatrudnionego na peten etat dla 7 dni ekwiwalentu za urlop, nalezy

wpisaé 56 godzin (8 godzin * 7dni).
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m Gedziny pracy: Makowski Adam - nr akt: 0001 *
Symbol Godz. Nadg. 50% Nadg. 100% Szkod. 1 Szkod, 11 Szkod. TIT Nocne Postojowe Miesiac
P 08:00 03:00
2r 03:00 [0 marzec 2023
3p 08:00
Pl o
5 Ekwiwalent urlopowy
6 0K - )
70K Miesigczny (godz)
87 08:00 Roczny (dni} 0
97 08:00
07 03:00
11
12
37 08:00 03:00
147 08:00 03:00
15 7 08:00
6 7 08:00 08:00
7P 08:00 03:00
18
19
20 OP
21 0P
227 08:00
23r 08:00 Wypetnij standardowo
247 08:00 03:00
25 Wypelnij 0d-Do
26
27 P 08:00 Uzupeinij RCP wg wzorca
28/ 7 03:00
2 - 08:00 Drukug
307 08:00
31/ 08:00 08:00 ré Absendje
4 184.00 182:00 0:00 0:00 0:00 o:.00 0:00 0:00 0:00
1184:00 1184:00 ) Plan urlopu
=0:00 =-32:00 =0.00
Licz nadgodzing automatycznie & Koszty
#~ Poprzedni |~ Nastepny " Zapisz > Anuluyj | & Pomec

W przypadku ustawienia wzorca obecnosci np. dla 7 godzinnego dnia pracy, system przeliczy ilo$¢
godzin ekwiwalentu na dni. Analogicznie program sie zachowa w przypadku przypisania dla
pracownika na 1/2 etatu — wyliczy odpowiednio dla wpisanych 16 godzin, 4 dni urlopu.

Na liscie ptac, przy sktadnikach: stawka ekwiwalentu i godzinowa stawka ekwiwalentu, uzytkownik
moze rozwingc¢ okno Rozbicie naliczania stawki ekwiwalentu. Wyswietli sie okno zawierajgce dane,
na podstawie ktdrych program wyliczyt stawke za ekwiwalent.

Aby zobaczy¢ na podstawie jakich danych program wyliczyt stawke ekwiwalentu za urlop,
uzytkownik moze klikng¢ na przycisk znajdujacy sie z prawej strony pola Stawka ekwiwalentu.

12. Wynagrodzenie za czas choroby, zasitki, ZUS

W przypadku, gdy pracownik jest na zwolnieniu chorobowym, pracodawca ma obowigzek
wyliczenia wynagrodzenia przystugujagcego mu za okres choroby. Standardowa wielkos¢ tego
wynagrodzenia to 80%. Jezeli w danej firmie obowigzuje inny wskaznik procentowy przy wliczaniu
wynagrodzenia za czas choroby, wtedy uzytkownik moze w menu System -> Konfiguracjia -
Ustawienia -> Naliczanie ptac -> Ustawienia ptac - Chorobowe poprawi¢ wartos¢ parametru
Standardowy procent stosowany przy wyliczaniu chorobowego zaktadowego.

Aby system naliczyt wynagrodzenie za czas choroby, nalezy w Ewidencji obecnosci pracownika
wprowadzi¢ symbol odpowiedniej absencji w okreslone dni.
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Absencje | Kaszubski Zbigniew - nr akt: 0004 X
102 3 4 5 6| 7| & @ 10 111213 14 15 16 17 18 18 20) 21| 22| 73 24 25 26 27| 28 23| a0 3
'~~~ M- - ccccc Wrrrrr u u
GG GG WA WA INNONNGN,
s IR s 77 B~~~ IR~~~ IR~ ~*~~r ~~r
VIl - 5 - - IR - - - "I - 7 7 F - AR | N
vill I - "0 - - - - IR - - -~ IR - - 5 - IR 7 7
A B B AN BN NN
villlll # = = = "I 7 = =~ IR - =~ ~ ~ IR - = = ~ ~IDIR ~
it 7 7 IR 7 7 7~ 00 IR - ~ "I~ - -~ "I - 7 ~ ~
P W DG GG IR
Il -0 IR~*”~*”*7*IR~”-*-°°~~"IR*”~*r~*r~"IR~"~
S B BN | BN B BN
aild @ EHEEEES LB NN B 23| BN
21 marzec 2023 wiorek Fiok 2023
Rozliczenie urlopu Rozliczenie opieki Podsumowania symboli
Dirii Godziny Zwolnienia
2 poprzedniego roku T 56:00 Rozliczenis: gadzinowe Symbal  llogs wyzt Max 0d-Da
. Liczba dzjeci z op 0 2
Przystuguie 20 prawem do opieki 1 Symbale
0 0
Proparcionalnie 20 160:00 wiykorzystano Ograriczenia
Inf. o prop. na dzig 4 Pozostaba -
Przys. dad. 1ill gr. 0 Kalary
Propong. dodatk. 0 00:00 Diruku
“Wink orzystano 2 16:00 7 Plan ulopu
R ki 0 0 -
peEny B @ Kasaty
Pozostaho 25 200:00 :
0 Godziny
#~ Poprzedni =~ Mastepny " Zapisz > Anuluj @ Pomoc

Przy tak wprowadzonych danych program wyliczy dla

chorobowe.

pracownika stawke za wynagrodzenie

Uzytkownik ma mozliwos¢ sprawdzenia, jakie dane zostaty brane do wyliczania wynagrodzenia
chorobowego. W tym celu nalezy klikna¢ na przycisk znajdujacy sie przy stawce chorobowego 100%.

Jezeli uzytkownik wygeneruje liste ptac, a ktoras z wczesdniejszych list nie bedzie zamknieta lub
pracownik nie przepracowat jeszcze 12 miesiecy, to w momencie podgladu, jakie dane sg brane
do wyliczenia wynagrodzenia chorobowego w m-cach niezamknietych list, bedzie informacja, iz dana
lista nie zostata uwzgledniona, poniewaz nie ma w danym m-cu zamknietej listy ptac dla danego

pracownika.

Réwniez, gdy w danym m-cu pracownik nie przepracowat potowy m-ca program nie bedzie
uwzgledniat tego okresu do wyliczania stawki wynagrodzenia za czas choroby.
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E Rozbicie skdadnikdw wykorzystanych w obliczeniu podstawy chorobowege X
Chorobowe Macierzyniskie
Zaokres Dniprzepr  Skadnik Wartosc skladnika Wartosc¢ wliczona
32023 23z23 Ptaca podstawowa 4 500,00 z¢ 38830500
212023 20z20 Ptaca podstawowa 4 500,00 z 3883,0500 =
12023 2z21 Ptaca podstawowa 4 500,00z 3883,0500
1212022 Mz PREMIA 700,00 604,0300
1212022 MMz Ptaca podstawowa 4 500,00 ¢ 38830500 4
1112022 15220 Ptaca podstawowa 3750,00 ¢ 4 314 5000 ¢
912022 22732 Ptaca podstawowa 4 500,00 z¢ 3 883,0500 ¢
212022 20z22 Ptaca podstawowa 409091z 3883,0500
arz022 20z22 Za urlop okolicznosciowy 45597 393 4565
712022 21z21 PREMIA 1 500,00 z¢ 1294 3500 z¢
712022 21z Ptaca podstawowa 4 500,00 z 3883,0500z
G/2022 2Mz21 Ptaca podstawowa 4 500,00 z¢ 3883,0500 =
52022 21z21 Ptaca podstawowa 4 500,00 z¢ 3 8830500
4/2022 20z20 Ptaca podstawowa 4 500,00 z¢ 38830500
Podsumowanie Stawka miesieczna: 413062 # Stawka dzienna: 137,69 z
Pokazuj: same sktadniki v
= Drukuj > Anuluj | (@ Pomoc

W przypadku, gdy miedzy jednym okresem przebywania na chorobowym a kolejnym nie
ma okresu przerwy 1 miesigca, to program przyjmie wyliczong przy poprzednim zasitku stawke

Tak samo do wyliczenia wynagrodzenia za czas choroby ma sie sytuacja w stosunku do wyliczenia
wysokosci zasitku ZUS w wysokosci 80%. Nalezy w danych kadrowych uzupetni¢ odpowiednim
symbolem absencje pracownika. Wtedy program pobierze dane do wyliczenia.

W sytuacji, gdy pracownik przebywat na zasitku chorobowym ZUS przez okres dtuzszy niz 180 dni,
nalezy podac¢ dla kazdego dnia ponad 180 dni symbol absencji odpowiedni dla $wiadczenia
rehabilitacyjnego. Przyktadowo dla swiadczenia rehabilitacyjnego z ubezpieczenia chorobowego
domysinym symbolem jest RC. Jezeli uzytkownik bedzie dalej wpisywat symbol oznaczajgcy , zwykty”
zasitek z ZUS, system poinformuje, ze zostata przekroczona ilo$¢ dni z kodem ZUS 331+333.

Gdy poprawnie zostanie uzupetniony wzorzec ewidencji obecnosci, program wyliczy ile nalezy
pracownikowi wyptaci¢ wynagrodzenia.

W przypadku pracownika zatrudnionego jednoczesnie na umowe o prace i na umowe zlecenie,
podczas obliczania stawki zasitku system uwzglednia listy ptac ze wszystkich uméw, w tym z umodw
zamknietych. Szczegétowe informacje dotyczace obstugi tego rodzaju zatrudnienia znajdujg sie
w osobnym materiale dostepnym pod linkiem: https://portalklienta.streamsoft.pl/fag/umowa-o-prace-i-
umowa-zlecenie-z-wlasnym-pracownikiem/.

W przedsiebiorstwie zatrudniajgcym powyzej 20 osdb, to przedsiebiorca jest zobowigzany
do wyptacania, zasitkéw. By system zachowywat sie w pozgdany sposéb, uzytkownik powinien
odpowiednio zdefiniowaé parametr Naliczanie zasitkéw ZUS (zaktad nie zatrudniat 20 pracownikéw)
w menu System - Konfiguracja - Ustawienia - Naliczanie ptac - Ustawienia ptac - Pozostafe.
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Nalicz zasitki ZUS x
Rok Zamkniety Mie naliczaj zasitkow 2
2023
2022

2021

W

> Anulyj | @ Pomoc

Uzytkownik okresla, czy dla danego roku przedsiebiorstwo bedzie naliczato zasitki dla
pracownikdw czy nie.

W sytuacji, gdy uzytkownik chciatby znies¢ ograniczenie 180 dla dozwolonego przepisami prawa
okresu 270 dni, nalezy odpowiednio skonfigurowac ustawienia, poprzez dodanie ograniczenia
ewidencji pracy dla wybranej osoby, ktéra aktualnie przebywa lub bedzie przebywata na zwolnieniu
chorobowym, zwigzanym z zagrozeniem cigzy lub innym przypadkiem okreslonym ustawowo.
Ograniczenie to dodajemy w menu Kadry - Dane kadrowe - Ewidencja - Ograniczenia - Dodaj
jednemu.

Ograniczenie ewidencji czasu pracy x

Typ ograniczenia Kod ZUS ~
Kod ZUS | 313+331 >
llosc wystapien w roku 182
~ W ciaglym okresie
Kofcowa data obowiazywania

Cgraniczenie nadrzedne do e

> Anuluj % Pomoc

Taka definicja ograniczen powoduje, ze u danego pracownika dopiero po 182 dniach wystapienia
danego kodu tytutu ubezpieczenia, program wskaze, ze nalezy uzy¢ innego kodu ZUS/symbolu, ktéry
bedzie odnosit sie do Swiadczenia rehabilitacyjnego.

13. Stazowe, jubileuszowe

Nagroda jubileuszowa i stazowa w wiekszosci przypadkow uzalezniona jest od uregulowan
ptacowych obowigzujgcych u danego pracodawcy.

W systemie Prestiz w danych kadrowych na zaktadce Przebieg zatrudnienia, w momencie gdy
uzytkownik wprowadza poprzednie okresy zatrudnienia, mozna zdecydowaé, czy dany okres ma by¢
zaliczany do okresu podlegajgcego pod nagrody jubileuszowe i stazowe, czy tez nie. Mozliwosc¢
decyzji odnosnie poprzednich okresdw zatrudnienia i ich ewentualnego wliczania do nagrdd jest
ustawiana odrebnie dla kazdego poprzedniego zatrudnienia.
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W przypadku okreslania, czy dany okres ma by¢ wliczany do stazowego, mozna okresli¢ Kod
sposobu wliczania do stazowego. Jest on istotny, gdy zaktad pracy inaczej ptaci za prace w jednej
branzy, a inaczej w pozostatych — np. elektrownie inaczej ptacg stazowe za prace w branzy
elektrycznej (1,5% za kazdy przepracowany tam rok), a inaczej za pozostate firmy.

W menu Kadry - Dane kadrowe - Umowy -> Zaszeregowania uzytkownik moze zdefiniowac
Dodatek stazowy, jako sktadnik do ptacy zasadniczej.

Aby program poprawnie wyliczat naliczanie nagrody jubileuszowej i stazowej, nalezy w definicji list
zdefiniowac¢ odpowiedni sktadnik dotyczacy nagrody jubileuszowej i stazowej oraz wzér, wedtug
jakiego majg by¢ pobierane dane (System = Definicje list).

Jezeli pracownicy otrzymujg dodatek stazowy w statej wysokosci, zaréwno za okres wykonywania
pracy, jak i za czas choroby, to pracodawca nie nalicza od tego sktadnika sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne. Nalezy wtedy w odpowiedni sposdb zdefiniowac sktadnik stazowy w czasie
choroby w menu System = Definicje list.

14. Zeznania podatkowe

System Pro/ Prestiz stuzy do kompleksowego rozliczania sie z pracownikami, urzedami
skarbowymi oraz ZUS. Umozliwia on generowanie m.in. zeznan podatkowych, takich jak: PIT-4, PIT-
4R, PIT-8A, PIT-8AR, PIT-8B, PIT-S, PIT-11 (11/8B), PIT-12, PIT-40, PIT-R, IFT-1/ IFT-1R — w celu
rozliczenia sie z urzedem skarbowym jako Ptatnik w rozumieniu ustaw o podatku dochodowym.

Deklaracje podatkowe uzytkownik moze wydrukowaé z poziomu menu Zestawienia ->
Zestawienia ptacowe -» Pity. Program zapisuje rowniez w tym miejscu deklaracje, ktére byty sktadane
do organu podatkowego poprzez serwis e-Deklaracje.

Zestawienia Operacje System Okno  Rozszerzenia Aplikacje Pulpity Pomoc  Serwis

2 [ Zestawienia kadrowe
=l

Zestawienia placowe Wydruki list ptac

Zestawienia definiowane ¥ Brzelewy na konta

Zestawienia proceduralne Zaswiadczenie o dochodach

Operacje na danych 4 Pity PIT - 4 wer. 17

Statystyczne » é PIT-4R wer. 13 (od 2023 1)

Roczna karta wynagrodzen

Zestawienie funduszy pracodawcy

1
Informacja roczna dla osoby ubezpieczong) E AL TR 12

= I = |
3 9
7=
£ g
E

Zbioréwka PIT-11 wer. 29 (od 2024 1)

Zbigréwka (nowa) PIT-11Z za rok 2024

Rozdzielnik kosztéw PIT-R wer. 22

IET-1 wer. 17
Zestawienie cbnizonych sktadek na ubezp. zdrowotne

Karta zasitkowa Formularze wystane do serwisu e-Deklaracje - kadrowo placowe

Definiowane zestawienia placowe

Formularze definiowane 4
Rejestr wydrukow L4
Archiwalne 4

System pobiera dane do PIT-6w i deklaracji z naliczonych i wygenerowanych w programie list ptac
dla pracownikéw. Aby dane zostaty pobrane do formularzy podatkowych muszg by¢ zamkniete listy
ptac.
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15. Stosowanie preferencji podatkowych

System Prestiz dostosowany jest do naliczania wynagrodzen uwzgledniajgcych zwolnienia
z podatku oraz rozliczenie podatku dochodowego dla poszczegdlnych grup spotecznych.

e Ulga dla oséb ponizej 26 r.z.

e Ulgadlarodzin 4+

e Ulga dla senioréw

e Ulga dla powracajacych do kraju
e Ulga podatkowa PIT-2

15.1 Zaszeregowanie pracownika

Pracownik posiadajgcy uprawnienia do skorzystania ze zwolnienia lub wyrazajacy che¢ rezygnacji,
powinien okresli¢ je w oswiadczeniu sktadanym pracodawcy, np. PIT-2 dostepnym w programie
(Dane kadrowe - Drukuj - Oswiadczenia, Upowaznienia, Inne - PIT-2). Na jego podstawie nalezy
w oknie zaszeregowania pracownika, w sekcji Podatki wskazaé odpowiedni sposéb naliczania:

m Zaszeregowanie w ramach angazu: Kaszubski Zbigniew - nr akt: 0004 X
Dane podstawowe Podatk Kwoty Kryteria Warunki ||+ |
Data rozpoczecia zakoficzenia Padatek. | Maliczaj podatek v Mazwa sktadnika Wartoéé
Efat 1 1 Flodzaj kosztm uzysk. Ml Ll 0,00
Ulga dla 05ab poniZej 26 12
Wwiriar pracy  08:00 dla petrego etatu [godz min] Ulga podatkowa PIT-Z iga dia rodzin 4+
Jednostka kadiowa ABC > Ulga dia seniordw
Ulga dla powracajacych do kraju
Jednostka organizacyina adminstracja > TIe nalicza) (UMOWa e [azeto)
Migjsce pracy > ~| bacz dochody pray kontoli progu
Maliczaj ulge dia klasy sredniej
Stasuj Rozporzadzenie z dn. 7.01.2022
Stanowisko > Opis stanowiska
Ubezpieczenia
Fod zamwodu > Peepitenid
Grupa pracowa Umowa o prace > Kod ttuhub. 011000 >
Podlega ub. 0 -
Jednostka rozliczeniowa Firma ABC Sp.zo.o. emerytalnemu .
1t
Wazorzec ewidencii obec. Podstawowy > rentawemu Tak ~
harab:
Grupa karty pracy > chersbowemu | Tak e
Zatudnienis ucznia ~ Fodlega ub. wypadkowemu
Prace interwencyine lub publiczne Fodiega ub. zdiowalnemy
Madgodzing licz automatycznie Nalizza FGSP [‘,}
Malicza FEP
Neliczai Fundhsz Pracy Tak o Sdeenk s
Kwta 0,00
 Zapisz | X Anuly | @ Pomoc

W przypadku wyptat z przesunieciem (wynagrodzenie ptatne max. do 10 dnia nastepnego
miesigca) konieczne jest wprowadzenie zaszeregowania pracownika od miesigca, za ktory naliczane
jest wynagrodzenie, np.:

e Wynagrodzenie za grudzien 2021 wyptacane jest do 10 stycznia 2022 r.

e Ulga powinna by¢ stosowana od wynagrodzenia wyptacanego w styczniu 2022 r.

o Nowe zaszeregowanie pracownika powinno zosta¢ wprowadzone od 01.01.2021

System bedzie weryfikowat poprawnos¢ wprowadzonego zaszeregowania i w przypadku, gdy
zaznaczone zostanie stosowanie ulgi, a data obowigzywania zaszeregowania nie bedzie pokrywata sie
z miesigcem naliczania najblizszego wynagrodzenia, to wyswietlony zostanie komunikat:
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Pytanie

a nie miesiacasdaty woepkaty,

Czy kontunuowad zapis danych?

w Tak

@ Stwierdzono lizty ptac, w ktdmych mieziac wypkaty nastepuje po miesiacu listy.

W takim pravpadiu, w celu stozowania ulgi Ulga dla rodzin 4+, zaszeregowanie
pOWIRND Zaczynac sie W miesigoy poprzedzajgcym miesiac nabycia prawa do ulgi.

Do ligt plac trafiaja dane 2 zazzeregowan wedbug miesiaca/daty naliczenia listy prac

15.2 Listy ptac

System weryfikuje limit rocznych przychodéw dla ww. ulg zgodnie z wartoscig statej ptacowe] Prég

zwolnienia dla 0séb zwolnionych z podatku:

|:| ' i+, State ptacowe 4

State placowe

Podstawa wymiaru ubezpieczen spotecznych dla nowych firm
Podstawa zdrowotnego dla whascicieli

Procent godzin nocnych

Procent postojowego (KP)

Procent postojowego - przestd) ekonomiczny

Prog zwolnienia dla 0s6b zwolnionych z podatku

Prog zwolnienia z podatku - ryczalt za mieszkanie

(3 &[> [

Od daty

Prognozowane przecietne miesieczne wynagrodzenie brutto w gospodarce n:

-08-01 35 636,67 z¢
-01-01 8

-01-01 &

" Wartosd

o
L
ra
L o
[=]
=]
R

[
=1
<3

(0]
Ln
ra

Po jego przekroczeniu zwolnienie z podatku nie przystuguje pracownikowi, a system na liscie ptac
naliczy odpowiednie sktadniki dotyczgce podatku dochodowego.

W celu usprawnienia procesu naliczania wynagrodzen oraz przejrzystej prezentacji wyliczonych
sktadnikdw, na oknie edycyjnym listy ptac znajduje sie zaktadka 8 Osoby zwolnione z podatku.
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1Brutto  2Potracenia | 3Fundusze ZUS | 4 Zasitki netto 5 Zasilki rodzinne 6 Zasilki brutto 7 Wyplata | 2 Osoby zwolnione 2 podatku 9Postojowe A Rozporzadzeniez 7.01.2( « |
Osoby zwolnione z podatku
Prauchdd zwolniony od podatku [zuw.z pod.] 10 000,00 Brutto ponad prég (zw.z pod.) 35 000,00 Prauchdd <2612 nie karzyst, ze zwal. z pad. 0,00
Zas. macierzyfiski zwolniony od podatku [zw.z pod.] 000 Kaoszty rzeczywiscie adliczone [zw.z pod.) 250,00 Kaoszty uz. <2612 nie korzyst. ze zwal. z pod. 0,00
Fodstawa podatku ponad prag [zw.2 pad.) 29 952 Fodatek <2672 nie karayst. ze zwol. z pod 0
PodstawaZUS preych.zwal. [zw.z pod.) 10 000,00 Padatek naliczony ponad préig [zv.2 pod ] 4 666,34
Podstawa | emer -rent. Przych zwal 2wz pod ] 10 000,00 Zaliezka na podatek ponad prég [2w.2 pod | 4 667 Przychéd ememtaw nie karzyst. ze 2zwal 2 pod. 35 000,00
Koszty uz. ementéw nie karzyst, ze zwal. 2 pad. 250,00
Fundusz ememtalny praych.zwal. 2w,z pod.) 976,00 Podstawa ZUS ponad prég [zw.z pod.) 35 000,00 Podatek ementém nie karzyst, ze zwal. z pad. 4 667
Fundusz rentavy praych.zwol. [zw.z pod.] 150,00 Podstaws . emer.-rent. panad prég [zw.z pod.| 35 000,00
Fundusz chorobowy przych.zwol 2wz pod.) 24500 Skt 215 <262, emer. nie korzyst, ze 2wol. 2 pod. 4798,50
Skadki pracownika przpch.zwal. [2v.2 pod.] 1371,00 Fundusz emerptalng panad prég [zw.2 pad.) 3 416,00
Fundusz rentowy ponad prog [zw.z pod | 525,00
Podstawa zdiowotnego przych.zwol. [2w.2 pod.) 862900 Fundusz charobowy ponad prag [zw.z pod.] 857,50
Zdiowatne naliczone praych.zwal. 2w,z pod.] 776,81 Skkadki pracownika ponad prég [zw.z pod.] 4 798,50
Zdrawotne pobrane przych.zwal. (zv.z pod.) 776,61
Zdrowotne nie odl. od pad.praych.zw. [zw.z pod.] 776,61 Podstawa zdiowaotnege ponad prég (zw.z pod.) 30 201,50
Zdrowotne od| od podatku praych 2w, (2.2 pod.) 0,00 Zdrowotne naliczone panad prég [zw.2 pad.) 2718,14
Zdiowolne pobrane ponad prag [zw.2 pad.) 2718,14
Brutto Bez zwolnienia [zw.z pod.] 0,00 Zdiowatne nie odl od pod. ponad prég (2w 2 pod | 271814
Kaoszty rzeczpwiscie odl. Bez zwal. 2w.z pod.] 000  Zdowotne odl od podatku ponad prég [zw.2 pod.) 0,00
Zaliczka na podatek Bez zwal. [zw.z pod.] 0,00

Zawiera ona wszystkie sktadniki techniczne stuzgce do naliczenia wynagrodzenia oséb
zwolnionych z podatku.

Od wersji 16.0.370.77 i 16.1.371.23 systemy Streamsoft zostaty rozbudowane o opcje
automatycznego przeliczania sktadnikdw technicznych biorgcych udziat w naliczaniu prawidtowych
wartosci w PIT-11 dla pracownikéw objetych zwolnieniem z podatku, np. ulga dla seniora, ulga dla
mtodych etc. W przypadku, gdy zachodzita koniecznosé¢ zmiany sposobu ich wyliczania, jedyng
mozliwoscig przeliczenia wartosci sktadnikéw byto wykonanie list korygujacych do zamknietych list
ptac. Opcja Przeliczanie sktadnikow technicznych, dostepna po zalogowaniu hastem serwisowym
w menu Operacje, wykonuje wszystkie obliczenia w tle, bez koniecznosci wystawiania list
korygujacych. Szczegdtowy opis funkcjonalnosci znajduje sie w osobnym materiale dostepnym na
Portalu Klienta: https://portalklienta.streamsoft.pl/fag/przeliczanie-skladnikow-technicznych-dla-
osob-zwolnionych-z-podatku/.

16. Przestdj ekonomiczny, postojowe.

Przestdj ekonomiczny moze wprowadzi¢ pracodawca, ktory spetnia ponizsze wymogi:

e Status przedsiebiorcy- Pracodawca musi by¢ przedsiebiorcg w rozumieniu art. 4 ust. 1 albo ust.
2 prawa o przedsiebiorcach, w tym w szczegdlnosci osobg fizyczng, osobg prawng lub jednostka
organizacyjng niebedacg osoba prawng, ktérej odrebna ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng,
wykonujgca dziatalnosé gospodarcza. Przedsiebiorcg jest np. spdtka z 0.0. czy spotka akceyjna.

e Brak zalegtosci- Pracodawca nie moze zalegaé¢ z zobowigzaniami podatkowymi, sktadkami na
ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych, Fundusz Pracy ani Fundusz Solidarnosciowy do konca trzeciego kwartatu 2019 r.

e Brak przestanek ogtoszenia upadtosci

e Spadek obrotéw- Musi wystgpi¢ spadek obrotéw gospodarczych pracodawcy, tj. spadek sprzedazy
towardw lub ustug, w ujeciu ilosciowym lub wartosciowym

e Formalne porozumienie- Pracodawca musi zawrzec¢ ze strong spoteczng porozumienie o przestoju
ekonomicznym.

Dostosowujgc systemy do mozliwosci naliczenia wynagrodzed pracownikéw ustalonych na czas

przestoju ekonomicznego rozbudowane zostaty:

e symbole absencji umozliwiajgce rozliczenie wynagrodzen zwigzanych z przestojem
ekonomicznym
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Streamsoft Kadry i Ptace

W menu Sfowniki = Kadrowe - Symbole absencji dodany zostat symbol Przestéj ekonomiczny

Symbol absencji x

Opis Przestdj ekonomiczny

Kod ZUS Zmien

Kolor czcionki _ Zmien

Kolor tta Zmien
Rodraj Przestdj ekonomiczny e

dostarczenia zwolnienia lekarskiego

* Zamknij (& Pomoc

Jest on narzedziem do ewidencjonowania czasu, w ktérym w zaktadzie pracy miat miejsce przestdj
ekonomiczny, a w powigzaniu z nowg statg ptacowg Procent postojowego — przestdj ekonomiczny
(System —> State ptacowe -> Procent postojowego — przestdj ekonomiczny) podstawg do
prawidtowego naliczenia wynagrodzenia za czas przestoju ekonomicznego.

E Streamsoft Prestiz - Kadry i Place (na silniku FireDac)
Modut Kadry Rekrutacja Panel Pracownika Place Pracowniczy Plan Kapitatowy Slowniki  Kasy pofyczkowe Zestawienia Operacje System QOkno  Pulpity Rozszerzenia Pomoc

[

Dane kadrowe Listy ptac State ptacowe El;?;;ﬁgn Zest, kadrowe  Zest, placowe
//—\ ap Stale placowe 4

Stale placowe
RRDER@IdBYIRDIETEI=

Podstawa wymiaru ubezpieczen spotecznych dla nowych firm

Podstawa zdrowotnego dla whascicieli | @ Dt) I:} DX

Procent godzin nocnych
E ¥ 0d daty 7 Wartosé

Procent postojowego (KP) 2020-01-01 50,00 zb

Procent p j - przestoj iczny

Prognozowane przecietne miesieczne wynagrodzenie brutto w g.
Prog zwolnienia z podatku dla oséb ponizej 26 roku Zycia
Przecietne miesieczne wynagrodzenie w poprzednim kwartale
Przecietne wynagrodzenie do odpisu na ZFSS

Ryczalt za uzytkowanie samochodu stuzbowego do 1600cm3 do
Ryczalt za uzytkowanie samochodu stuzbowego powyzej 1600cm
Ryczat za 1km, samochéd do 900 em3

Ryczat za 1km, samochéd powyze) 800 cm3

Swiadczenie urlopowe
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e nowe skiadniki ptacowe
Na liscie ptac znajduje sie zaktadka Postojowe, na ktérej dostepne sg sktadniki ptacowe majgce na
celu poprawne naliczenie wynagrodzenia za czas przestoju ekonomicznego.
Dni przestoju ekonomicznego pobierane sg z ewidencji czasu pracy, dla ktérych uzyty zostat nowy
symbol absencji PE — Przestdj ekonomiczny i na ich podstawie oraz nowej statej ptacowej obliczana
jest Stawka dzienna za przestéj ekonomiczny wraz z wynagrodzeniem za ten okres.

1 Brutto 2 Zasitki brutto 3 Skiadki ZUS, PPK 4 Zdrowotne, Podatek, Potracenia, Doptaty, Wyptata 5 Osoby poniZej 26 r.Z. & Postojowe 7 Uwagi
Postojowe
llogé godzin postojowego [KP) 0,00
Procent postojowega [KP) 0,00
Stawka postojowego [KP] godzinowa 0,00
Postojowe [KP] 0,00
Dini przestoju ekonomicznego a.00
Procent postojowego - przestd] ekonomiczng 50,00
Stawka za przestd| ekonomiczhy - dzienna 13211
Przestd] ekonomiczry 118899
#2 Kadry Podst. ch Podst u Birutto 4 359,63 Patrgcenia 1 198,27 Do wyphaly 3 161,36

Dostosowujgc systemy do rozliczania przerw w pracy wynikajgcych z przestojow zostaty

zmodyfikowane:
e okno ewidencji czasu pracy dla godzin postojowych— zostata wyodrebniona osobna kolumna
Postojowe
m Godziny pracy: Malinowski Tornasz - nr akt: 304 *
Symbol Godz. Nadg. 50% Nadg. 100% Szkod. I Szkod. I Szkod. 111 Nocne Postojowe Miesiac
17 0800 08:00
2r 08:00 (1] kwieden 2020
37 08:00
4 Ekwiwalent urlopowy
= Y
87 08:00 Wiesigczny (godz)
77 08:00
87 08:00 Roczny (dni) o
97 08:00
10 7 08:00
11|
12
13
147 08:00
157 08:00
16 7 08:00
177 08:00
13
19
0 7 08:00
217 08:00
27 08:00 Wypelnij standardowa
237 08:00
247 ne00 Wypeinij 0d-Do
25
% Uzupenij RCP wg wzorca
27 7 08:00 08:00
o 08:00 Drukuj
257 08:00 =
E 08:00 08:00 - )
C5 Absence
H 168:00 25:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 72:00
1188:00 196:00 3 Plan urlopu
=0:00 =0:00 =72:00
Licz nadgodzing automatycznie @) Koszty
<™ Poprzedni | s~ Nastepny " Zapisz | X Anulyj | (® Pomoc
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o sktadniki ptacowe umozliwiajace rozliczenie wynagrodzen zgodnie z zapisem Kodeksu Pracy
Zostata wprowadzona nowa stata ptacowa Procent postojowego (KP), ktéra znajduje sie w menu
System -> Stafe ptacowe z domysing wartoscig 60%

E Streamsoft Prestiz - Kadry i Place (na silniku FireDac)

Modut  Kadry Rekrutacja Panel Pracownika Place Pracowniczy Plan Kapitatowy Slowniki  Kasy pofyczkowe Zestawienia Operacje System Okno  Pulpity Rozszerzenia Pomoc

Gl [
Dane kadrowe Listy ptac State ptacowe Bcprt do Zest. kadrowe  Zest. placowe
Ptatnika
/_\ aB| O State placowe »

State placowe

RRDE@:TYIRDETEI=

. ~
MNajnizsza emerytura

Najnizsza krajowa | [B Dﬁ I:} Dx

Ograniczenie dobrowolnego chorobowego

Od daty 7 WartosE

Podstawa wymiaru ubezpieczen spofecznych dla nowych firm 2020-01-01 60,00 zt
Podstawa zdrowotnego dla wascicieli

Procent godzin nocnych

Procent postojowego (KP)

Procent postojowego - przestd] ekonomiczny

Prognozowane przecietne miesieczne wynagrodzenie brutto w g,
Prég zwolnienia z podatku dla oséb ponizej 26 roku zycia
Przecigtne miesieczne wynagrodzenie w poprzednim kwartale
Przecietne wynagrodzenie do odpisu na ZFSS

Ryczalt za uzytkowanie samochodu stuzbowego do 1600cm3 do

Ryczalt za uzytkowanie samochodu stuzbowego powyzej 1600cm
w

llos¢ godzin postojowego pobierana jest z nowej kolumny w oknie ewidencji czasu pracy i na tej
podstawie z uwzglednieniem statej ptacowej Procent postojowego (KP) obliczana jest Stawka
godzinowa postojowego (KP) oraz kwota wynagrodzenia wynikajgca z przestoju.

%k %k

Zmieniono sposob wyliczenia stawki zasitku w przypadku zmiany etatu w trakcie zasitku
i w przypadku zmiany etatu z powodu COVID-19, zgodnie z ustawg o zmianie niektdrych ustaw
w celu przeciwdziatania spoteczno-gospodarczym skutkom COVID-19 (Dz.U. 2020 r. poz. 1747).
W systemie wprowadzono nowy sktadnik ptacowy Zmniejszenie etatu z powodu COVID-19.

202



Streamsoft Kadry i Ptace

E Dane ptacowe: Mowak Marcin - Nr akt: 4 X
1 Brutto 2 Potracenia 3 Skiadki ZUS, PPK 4 Zasitki brutto 3 Wyplata & Osoby ponizej 26 r.z. 7 Uwagi
Zasitki brutto

Procent choroboweago 0,00 Stawka wypadkoweqo 0o =5
Stawka ch. 80% 0,00 Stawka macie. 0o =5
Stawka ch. 100% 000 = Stawka opieki 000 =
Stawbka ch, 70X 0,00 II. dni rehab. wepadkovwego 7R 0
II. dni chor, zakt 30% 0,00 II. dni rehab. wopadkovego 0% 0
I dni chor. zakt 100% 0,00 100% Stawka rehabitalicyinego 000 =
II. dni wypad. zakt. 0,00 Procent rehabilitacyjnego 0,00
II. dni char. ZUS 70% 0,00 WWipadkowe zakbadowe 0,00
Il. dri char. ZU5 80% 0,00 Chorobowe zakkadowe 0,00
Il. dni chor. ZU5 100% 0,00 Chorobowe ZU5 0,00
lloge dni macierzyazkiego,rodzicielzkiego 100% 0,00 Fawota zagibku macierzpfizkiego 0,00
II. dni opigki 0,00 Podimzzzenie zagitku macierzpnizkiego 0,00
II. dni rehab. chorobowe 75% 0 Opigka 0,00
II. dni rehab. chorobowe 90% 0,00 Zaszilek rehabilitacyinego chorabowy 0,00
II. dni rehab. chorobowee 100% 0 Zazilek rehabilitacyjny wypadkowy 0,00
II. dni rehab. vappadkove 100% 0 Wispadkowe ZL1S 0,00
II. dri wypad. ZU15. 0,00 ZUS brutto 0,00
Zmnigjzzenie etatu 2 powodu COVID-19 0
28 Kadry Podst. ch. Podst u. ito 3 000,00 Potracenia 857,28 Do wyphaty 214272
P | Wymus Oplicz Zasitki hd > Zamknij (3 Pomoc

Skfadnik zostaje dodany automatycznie do algorytmdéw ptacowych, w ktérych wystepuje
sktadnik ZUS brutto. Skfadnik prezentowany jest w formie pola wyboru, ktérego oznaczenie
spowoduje przeliczenie podstawy wymiaru swiadcze z tytutu choroby i macierzyistwa wedtug
ustawy o COVID-19. Nowe przepisy dotyczg osdb, ktérym pracodawca:

e obnizyt wymiar czasu pracy na podstawie ustawy o COVID-19,

e wprowadzit na podstawie ustawy o COVID-19 mniej korzystne warunki zatrudnienia niz

wynikajgce z umoéw o prace.

Gdy tym osobom ustala sie podstawe wymiaru swiadczen z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa, przyjmuje sie podstawe wymiaru zasitku sprzed zmiany czasu pracy, jezeli:
pracodawca obnizyt wymiar czasu pracy lub wprowadzit mniej korzystne warunki zatrudnienia
w okresie wczesniej pobieranego zasitku oraz miedzy okresami pobierania wczesniejszego i kolejnego
zasitku nie byto przerwy albo przerwa byta krétsza niz trzy miesigce kalendarzowe. W przypadku,
kiedy zmniejszenie etatu nie jest spowodowane negatywnymi skutkami COVID-19, sktadnik powinien
pozostaé odznaczony, wéwczas wyliczenia bedg miaty zastosowanie wg Ustawy z dnia 25 czerwca
1999 r. o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa
(Dz. U.z2020r. poz. 870).

203



