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1. Zanim rozpoczniesz prace z programem

B

D Filmy
¢ instruktazowe

FAQ 2
Obszar
najczesciej \
zadawanych

pytan U

Czy wiesz, ze:

W trakcie pracy z programami CDN mozna w fatwy sposdb wywotac
pomoc kontekstowa. Wecisniecie klawisza <F1> powoduje otwarcie
sie okna pomocy Scisle zwigzanej z aktualnie otwartg zaktadkg
W programie.

Korzystajac ze strony www.cdn.pl mozna przejs¢ do Indywidualnej
Strony Klienta. Znajdziecie tu Panstwo filmy instruktazowe
pokazujace obstuge niektorych przypadkéw w réznych modutach
CDN OPT!MA. Aby zalogowac sie do Strefy Klienta na podanej stronie
nalezy wybraé: Dla Klientow / Indywidualne strony Klientow / Obszar
walidowany dla Klientow.

Praktyczng pomoca w codziennym korzystaniu z oprogramowania
bedzie z pewnosciq obszar NajczeSciej Zadawanych Pytan — FAQ —
dostepnych na Indywidualnych Stronach Klienta jak réwniez

w programie. Wystarczy w CDN OPT!MA uruchomic ikone Q’
okno OnlL/ne, klikng¢ zaktadke Onl/ne, a nastepnie wybrac link
NajczesSciej Zadawane Pytania. Z pewnoscig znajdziecie tu Panstwo
odpowiedz na wiele kwestii zwigzanych z oprogramowaniem CDN
Klasyka i CDN OPT!MA.
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2. Wprowadzenie

Jesli jeste$ poczatkujacym Uzytkownikiem programu CDN OPTIMA - poradnik Modut Place i Kadry —
pierwsze kroki przeznaczony jest wiasnie dla Ciebie! Obejmuje on zagadnienia zwigzane z modutem
Place i Kadry. Informacje w nim zawarte przedstawione sg tylko w takim stopniu szczegétowosci, by
stworzy¢ podstawy niezbedne do pracy z programem, a w szczegdlnosci z modutem Place i Kadry.

Dostepne sa 2 wersje modutu kadrowo - ptacowego:

Place i/ Kadry - przeznaczony do obstugi dziatu kadr i ptac. Umozliwia miedzy innymi eksport deklaracji
do Programu Ptatnik oraz przygotowanie deklaracji do programu SODIR Offline.

Place i Kadry Plus — jest to rozszerzony modut wersji podstawowej Place i Kadry, ktéry dodatkowo
umozliwia np.: utworzenie struktury wydziatowej, definiowanie bardziej skomplikowanych elementéw
ptacowych, operacje seryjne dla wybranych pracownikéw, wspoétprace z czytnikiem Rejestratora Czasu
Pracy (RCP), rozliczanie nadgodzin w dtuzszych okresach niz 1 miesiac, zadeklarowanie
odpowiedniego ograniczenia potracen, obstuguje kasy zapomogowo — pozyczkowe.

CDN OPTIMA to nowoczesny, zintegrowany system do zarzadzania, odpowiadajacy potrzebom
matego i $redniego przedsiebiorstwa. Zbudowany jest z modutéw, ktére mozesz komponowac w
zaleznosci od potrzeb swojego przedsiebiorstwa.

Uwaga: Z poziomu Uzytkownika mozesz wpisywa¢ do programu cokolwiek
zechcesz - nie jesteS w stanie niczego zepsu¢! Dlatego zachecamy do
samodzielnych préb.
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3. Standardowe przyciski obstugujace
program

W czasie pracy z programem spotkasz statg grupe przyciskow, ktdére mozesz tez zastepowac
odpowiednimi skrétami klawiszowymi, o ktorych przeczytasz szerzej w dokumentacji programu.

* - Dodaj - dodanie nowej pozycji na liscie
i
- Zmieri - podglad szczegbtdéw pozycji na liscie (edycja)
- Usuri - usuniecie pozycji z listy

V4
\%_ - Importuj - import (listy bankéw, cennika...)
\&

- Eksportuj - eksport danych

T - Wiacz/ wytacz filtrowanie

X - Konstruktor fiftra
x - Anuluj - zamkniecie okna bez zapisu wprowadzonych zmian
- Przeliczlub Renumeracja (w zaleznosci od listy)

- Wiacz/ wytacz sumowanie — sumowanie wartosci na listach

- Zapisz — zapisanie wprowadzonych zmian (zamkniecie okna)

- Pomoc

Q= 72| WM ™

- ZatwierdZ — zatwierdzenie wprowadzonych danych
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4.

Teraz przejdzmy do sedna — oméwmy poszczegdlne elementy modutu Place i Kadry.

Kadry/Ptace

CDN OPT!MA modut Place i Kadry, to nowoczesny program pracujacy w Srodowisku Microsoft
Windows, realizujacy wszystkie niezbedne funkcje kadrowo — ptacowe w firmie zatrudniajacej od kilku
do kilkuset pracownikow i/lub zleceniobiorcow.

Menu modutu Kadry/Ptace sktada sie z:

»

VV V V V V

Struktura organizacyjna (Ptace i Kadry Plus)

Kadry

Wyptaty pracownikéw

Listy ptac

Kasy zapomogowo — pozyczkowe (Ptace i Kadry Plus)
Deklaracje

Stowniki.

K.adm/Prace [ =i Al i
Strukbura organizacyina
Kadry
Wivptaty pracownikdm
Lisky ptac
K.asy zapomagowo-poyczkowe
Deklaracie
Stonaniki

Rys. 1 Modut Kadry/Pface (wersja Plus)

4.1. Konfiguracja

Na poczatku bardzo wazne jest zapoznanie sie z parametrami w konfiguracji, ktére majq bezposrednio

wplyw na funkcjonowanie modutu Pface i Kadry. Menu konfiguracji podzielone jest na 3 gatezie:

Konfiguracja firmy — zawiera ustawienia dotyczace danej (aktywnej) bazy danych. Pozwala miedzy
innymi na: okreslenie wysokosci sktadki wypadkowej firmy, zdefiniowanie kalendarzy, zdefiniowanie
nowych sktadnikéw wyptaty, dodanie nowych typow nieobecnosci.

Konfiguracja programu — zawiera informacje dotyczace catego programu (wspodlne dla wszystkich
baz danych): liste walut, stawki VAT, stawki podatkowe itp. Poza tym z tego poziomu mozna dopisac
nowg baze danych czy Operatora programu.

Konfiguracja stanowiska — odpowiada za konfiguracje programu na danym komputerze: pracujace
moduty, podpiete drukarki fiskalne i inne.



str. 7

W chwili zaktadania bazy danych wiekszo$¢ informacji jest predefiniowana tak, by Uzytkownik mdgt
rozpoczaC prace z programem. Ustalane sg np. schematy numeracji dokumentéw, podstawowe stawki
VAT oraz wiele innych parametrow. Jesli Uzytkownik akceptuje proponowane przez nas ustawienia —
moze rozpocza¢ prace z programem, jesli nie — powinien je zmienic.

Szczegotowy opis parametrow znajduje sie w podreczniku Konfiguracja systemu, przed
rozpoczeciem pracy z programem nalezy dostosowac ustawienia w Konfiguracji do
specyfiki firmy.

4.2. Dodanie osoby do Listy pracownikow (Kadry)

W skrocie; Kadry zawierajq dane personalne pracownikow, zleceniobiorcéw, dane o cztonkach ich
rodziny, informacje o wynagrodzeniu, indywidualne ustawienia obowigzkowych i dobrowolnych
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz dane podatkowe: progi, koszty uzyskania, ulga
podatkowa. Wszelkie zmiany zapamietywane w danych kadrowych pracownika tworza historie jego
etatu.

Liste pracownikow (a wiasciwie liste osdb, ktorych podstawowe dane personalne zostaty
wprowadzone do programu) mozna wysSwietlic poprzez wywotanie z menu gtdwnego programu
Kadry/Pface pozycji Kadry.

&3

Ale jak to zrobic?

» Z poziomu modutu Kadry/Place wybieramy Kadry.

» Postugujac sie * otwieramy nowy Formularz danych kadrowych.

> Wypetniamy wymagane pola na zaktadce Ogdine: Akronim, Nazwisko i Imie. Te dane pozwolg
nam na zapisanie formularza. Jezeli posiadamy wiecej danych pracownika uzupetniamy
pozostate pola.

Y

Zapisujemy formularz danych pracownika postugujac sie ikong \% .

» Tak wprowadzona osoba widnieje na Liscie pracownikdw z ustawionym filtrem Wszyscy lub
Bez zatrudnienia.

4.3. Zatrudnienie pracownika (umowa o prace)

Teraz odnotujemy zatrudnienie pracownika ha umowe o prace.

&3

Jak to zrobi¢?

» Z poziomu modutu Kadry/Place wybieramy Kadry.
» Ustawiamy kursor na danym nazwisku.
l--i':I
» Postugujac sie ikonkg / edytujemy Formularz danych kadrowych.
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Przechodzimy na zaktadke Etat w celu uzupetnienia informacji o zatrudnieniu. Zaczynamy od
wypetienia zaktadki Etat — Zatrudnienie, gdzie okresSlamy miedzy innymi: Date zatrudnienia,
Rodzaj umowy, Stanowisko, Kalendarz, Wymiar etatu, Stawke zaszeregowania.

Nastepnie przechodzimy na zakladke Etat — Ubezpieczenia, gdzie uzupetniamy informacje o

ubezpieczeniach pracownika.
Akceptujemy formularz pracownika (uzupetniony o dane etatowe) postugujac sie ikong \% .

Z poziomu Formularza danych kadrowych pracownika drukujemy \s - korzystajac
z podgladu na ekran — tres¢ zawartej Umowy o prace. Przed wydrukiem program proponuje
wypetnienie dodatkowych informaciji, tak, aby wydrukowac¢ kompletny dokument.

Informacje dotyczace zawartosci pozostatych zaktadek Formularza danych kadrowych s3 opisane
w podreczniku do programu.

4.4. Zgloszenie do ubezpieczen (ZUS ZUA)

Jesli wykonate$ wczesniejsze ¢wiczenie, mozesz poming¢ kilka pierwszych punktéw tego zadania,
bo masz juz odnotowane informacje o zgtoszeniu pracownika do ubezpieczen.

B

>

>

>

Jak to zrobic?

Z poziomu modutu Kadry/Place wybieramy Kadry.

i
Ustawiamy kursor na danym nazwisku. Postugujac sie ikonka 74 edytujemy Formularz
danych kadrowych.
Przechodzimy na zaktadke Etat — Ubezpieczenia, gdzie uzupetniamy informacje o
ubezpieczeniu pracownika.

Zapisujemy formularz pracownika postugujac sie ikong

D
- -

Wracamy na Liste pracownikdw (Kadry). Z menu dostepnych opcji I, przy ikonie '
Dekiaracje pracownika wybieramy Deklaracje zgtoszeniowe ZUS.

W polu Lista wybieramy deklaracje, ktorg bedziemy generowac¢. Domyslnie podpowiada sie
ZUA i w naszym przypadku tak zostawiamy.

Naciskamy * , otworzy sie Deklaracja ZUS ZUA. W polu KEDU wybieramy nazwe pliku
* kdu pod ktérg znajdziemy przygotowang deklaracje ZUA. Jesli chcemy doda¢ nowy plik

& o

KEDU naciskamy , Wpisujemy nazwe i zapisujemy . Nastepnie wybieramy ja

przyciskiem

W polu Dane aktualne w dniu sprawdzamy date, czy obejmuje dzien zgtoszenia.



str. 9

> Generujemy deklaracje ZUS ZUA l . Po wykonaniu tej operacji ikona m stanie sie
aktywna, nalezy wpisac Sciezke docelowg pliku *.kdu. W polu Nazwa pliku musi widniec
nazwa pliku wraz z rozszerzeniem. W przeciwnym wypadku Program Platnika nie rozpozna
pliku (np. C:\ZUA.kdu).

> Po wpisaniu Sciezki naciskamy . Zostanie uruchomiony Program Ptatnik i z poziomu tego
programu nalezy zapisany plik zaimportowac.

Uwaga: Plik, do ktérego zapisujemy dane musi mieé¢ rozszerzenie *.kdu

Zapisujac dane do istniejacego pliku nadpisujemy jego zawarto$¢. Domysinie na

% deklaracji zgtoszeniowej ZUS ZUA wykazany zostanie tylko PESEL i NIP. Numer
dowodu osobistego pojawi sie tylko wtedy, gdy nie ma numeru PESEL i / lub NIP.

4.5. Przelew bankowy

Dla poprawnego przygotowania przelewéw bankowych oraz dla wtasciwego zakwalifikowania kosztéw
wynagrodzen nalezy zdefiniowac i przyporzadkowac pracownikowi kategorie.

B

Jak zdefiniowac kategorie?

» Z poziomu menu gtdwnego programu wybieramy opcje Stowniki,

» Pojawi sie Lista kategorii, naciskamy @ ,

> Wypetniamy zaktadke Ogodine zgodnie z potrzebami ksiegowymi i pomocg dostepng po
nacisnieciu klawisza <F1>.

> Jesli kto$ nie korzysta z modutu Ksiegi Handlowej CDN OPTIMA, wystarczy wypetni¢ pole Kod
(np. trescig ,Wynagrodzenia”), na zakladce Dodatkowe wypetniamy pole Opis do banku.
Opis do banku moze sktada¢ sie z tresci wpisanej przez Uzytkownika i tak zwanego makra, na
przyktad ‘Wynagrodzenie za @DOC'. Dostepne makra opisane sg pod <F1>.

Q|

> Ostatecznie zapisa¢ dodang kategorie

&

Jak przypisa¢ pracownikowi kategorie?

o
» Z poziomu Listy pracownikéw edytujemy / Formularz danych kadrowych.
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»

Przechodzimy na zaktadke Szczegdfowe — Dodatkowe i za pomocq przycisku Kategoria
wywotujemy liste stwonikowg i odszukujemy dodang wczesniej kategorie zwigzang z
wynagrodzeniami.

Wybieramy tq kategorie poprzez

W

Zapisujemy Formularz danych kadrowych pracownika postugujac sie ikong

Teraz mozemy uzupeic informacje o banku, w ktérym pracownik ma zatozony rachunek oraz ustali¢
podziat ptatnosci z tytutu wynagrodzen.

B

>

>

Ale jak to zrobi¢?

Z menu gtdéwnego Kadry/Place wybieramy Kadry —wysSwietli sie Lista pracownikéw.

)
Podswietlamy nazwisko i postugujac sie ikonkg V4 edytujemy Formularz danych kadrowych
pracownika.

| Schemat platnosci.

Poprzez ikone * dodajemy ptatnos¢. Uzupetniamy pola: Forma ptatnosci, Odbiorca
ptatnosci, Bank (jezeli zostata wybrana pfatnos$¢ przelew) oraz procent wynagrodzenia, ktore
ma by¢ realizowane wybrang formg ptatnosci.

Wybieramy

Zapisujemy Formularz ptatnosci poprzez , @ nastepnie zapisujemy Formularz pracownika

)

postugujac sie ikong

Wiecej informacji dotyczacych podziatu ptatnosci znajduije sie w podreczniku CDN OPTIMA Place i

Kadry.

Majac zdefiniowang i przypisang do pracownika Kategorie oraz ustalony schemat ptatnosci,
gotowka czy przelew program automatycznie na formularzu wyplaty przeniesie przypisang do
pracownika Kategorie wraz ze schematem ptatnosci.

A

Uwaga: Przypisanie do pracownika Kategorii jest bardzo wazne w przypadku
generowania przelewdw, poniewaz w niej zapisana jest informacja o opisie do
banku. Tytut przelewu (opis) jest obligatoryjny w przypadku generowania
przelewdw przez systemy bankowe.
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4.6. Uzupeinienie informacji o poprzednich

B

>

>

miejscach pracy pracownika

Jak wypetni¢ Historie zatrudnienia pracownika?

Wyswietlamy Liste pracownikéw (Kadry).

@
Nastepnie podswietlamy nazwisko i postugujac sie ikong 4 edytujemy Formularz
danych kadrowych.

-

Z poziomu Formularza danych kadrowych rozwijamy menu dostepnych opcji I/ przy
4

-

ikonie i i wybieramy Historia zatrudnienia.

Poprzez ikone ‘f dodajemy nowg pozycje okreSlajac staz pracy w latach lub
wypetniajac pole Okres od ..do oraz nazwe zakladu pracy.

Zapisujemy formularz historii zatrudnienia , a nastepnie formularz danych

kadrowych pracownika \’3 .

4.7. Zatrudnienie na podstawie umowy

&3

>

>

cywilnoprawnej

Jak dodac pracownikowi umowe zlecenie?

Wyswietlamy Liste pracownikow (Kadry).
Ustawiamy kursor na wybranym pracowniku, a nastepnie postugujac sie ikong £ Lista
umow cywilnoprawnych wywotujemy Liste uméw cywilnoprawnych.

Klikamy ikone * , otworzy sie Formularz umowy.

Na zaktadce Ogdine okreslamy: Rodzaj umowy, Date zawarcia i rozwigzania umowy
oraz wartosc.

Jesli zleceniobiorca podlega jakiemukolwiek ubezpieczeniu to przechodzimy na zakiadke
Ubezpieczenia i uzupetniamy zgtoszenie.

Zapisujemy formularz umowy postugujac sie ikong
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Uwaga: Z poziomu Formularza umowy drukujemy zawarta umowe ) z
sekcji wydrukow  Wydruki kadrowe. Przed wydrukiem program proponuje
& wypetnienie kilku dodatkowych informacji tak, aby wydrukowaé¢ kompletny
dokument. Z poziomu wydrukow Wydruki do Worda (XML), po wybraniu Podgladu
na ekran mozna zmodyfikowac tres¢ umowy i dostosowaé do wtasnych potrzeb.

Wiecej informacji dotyczacych formularza umowy, definiowania wiasnych uméw
cywilnoprawnych (na przykiad rozliczanych godzinowo) znajduje sie w podrecznikach
do Konfiguracji systemu i CDON OPTIMA Ptace i Kadry.

4.8. Przypisanie pracownikowi statych elementow
wynagrodzenia (dodatkow)

Przejdzmy do uzupetnienia Listy dodatkdw pracownika tj. statych elementéw wynagrodzenia.

&3

Ale jak?

> Na Liscie pracownikdw (Kadry), ustawiamy kursor na wybranym pracowniku.

» Nastepnie postugujac sie ikong i wywotujemy Dodatkowe elementy wynagrodzenia.

» Poprzez ikone * otwieramy Formularz dodatku i wybieramy odpowiedni typ skfadnika
oraz uzupetniamy pozostate pola.

» Zapisujemy Formularz dodatku oraz uzupetniong Liste dodatkowych elementéw poprzez

w .

Uwaga: Definiowanie dodatkow, potragcen odbywa sie w Konfiguracji / Firma /

A

Ptace / Typy wypfat po nacisnieciu ikony * . Szczegoty dotyczace wypetniania
poszczegdblnych pdl znajdujg sie w podreczniku do Konfiguracji systemu.

4.9. Kalendarz pracownika — definiowanie

Dla poprawnego ustalenia wysokosci naleznego wynagrodzenia, w szczegdlnosci wynagrodzenia
zasadniczego (niezaleznie, czy to dla stawki godzinowej, czy dla miesiecznej), niezbedne jest
okreslenie wymiaru czasu pracy.

Kalendarz normatywny, okreslajacy wymiar czasu pracy dla danego miesigca definiuje sie w
Konfiguracji / Firma / Place / Kalendarze.
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Domyslnie dodany jest Kalendarz Standard, ktory nalezy odpowiednio zmodyfikowacé przed
rozpoczeciem naliczania wyptat.

W kazdej firmie, praca odbywa sie wedtug wczesniej ustalonego harmonogramu (kalendarza
normatywnego), mogg to by¢ rézne systemy czasy pracy, ktore nalezy dodatkowo zdefiniowaé w
Kalendarzach.

Wszelkie wskazowki oraz _opis jak definiuje sie harmonogramy, znajdujg sie w_podreczniku do

Konfiguracji systemu.

6

a)

tZ/ Jak zdefiniowa¢ kalendarz na podstawie domysinie dodanego kalendarza

Standard?

> Nalezy wejs¢ przez menu System do Konfiguracji / Firma / Place / Kalendarze.

> Domyslnie dodany jest kalendarz Standard. Jesli praca w firmie odbywa sie od
poniedziatku do pigtku w godzinach 7:00 — 15:00 to mozna wykorzysta¢ ten harmonogram
pracy.

)

> Nalezy klikna¢ / otworzy sie definicja tego kalendarza,

> Przej$¢ na zaktadke Kalendarz. Dni bedy widoczne ze znacznikiem ¥, co oznacza, ze
kalendarz nie zostat zdefiniowany.

> Kalendarz zawsze powinien mie¢ zdefiniowane wszystkie dni danego roku (bez ¥*), aby

A\

szybko je zdefiniowa¢ mozemy wykorzystac¢ Serie kalendarzy.

W Seriach kalendarzy jest domyslnie przygotowana seria Tydz_40. Serie kalendarzy
nalezy nanosi¢ od dnia, ktéry jest poniedziatkiem. Ustawiamy kursor na np. 31.12.2007

A
(poniedziatek) i naciskamy r Wistawianie serii.
Uzupetniamy pole Do dnia — datg 31.12.2008.
Przechodzimy na zaktadke Seria. W polu Wykorzystaj serie - wybieramy Tydz_40
(domyslnie zdefiniowana). Zatwierdzamy jq v

Nastepnie ikong f Wykonaj uruchamiamy wstawianie serii na kalendarz Standard.
Po wstawieniu serii nalezy wyswietlic dowolny miesigc roku, ktéry jest definiowany i

<

nacisna¢ | Wstawianie swiat.

Musimy sprawdzi¢, czy wymiar czasu pracy w poszczegélnych miesigcach jest prawidtowy.
Jesli sg miesigce, w ktdrych wymiar pomimo zdefiniowania dni i wstawienia Swiat jest
zawyzony, nalezy edytowac dzien Pracy i zmieni¢ na typ dnia Wolny.

Q|

Po sprawdzeniu wymiardw czasu pracy zapisujemy kalendarz

4.10. Odnotowanie pracownikowi nieobecnosci

&

Jak to zrobic?
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>  Wyswietlamy Liste pracownikéw (Kadry), ustawiamy kursor na wybranym pracowniku, a

-

nastepnie z menu dostepnych opcji || przy ikonie n wybieramy (Nie)obecnosci.

Uwaga: Ikona n , @ tym samym wprowadzenie pracownikowi nieobecnosci
dostepne jest z kilku poziomoéw:

Kadry/Ptace / Kadry (wybdr ikony z Listy pracownikow).

Kadry/Ptace / Kadry / Formularz danych kadrowych (dostepne opcje:
(Nie)obecnosci, Plan pracy, Limity nieobecnosci).

Kadry/Ptace / Wyptaty pracownikow (dostepne opcje: (Nie)obecnosci, Plan
pracy)

&

> Na zaktadce Nieobecnosci dodajemy postugujac sie ikong odpowiednig nieobecnos¢, a

nastepnie akceptujemy ja za pomocg
> Na zaktadce Kalendarz widzimy wprowadzong nieobecno$¢ w kolorze czerwonym oraz
pomniejszony o nig czas pracy.

» Zapisujemy zmiany na formularzu przyciskiem

4.11. Przypisanie Limitu urlopu wypoczynkowego

&3

Jak doda¢ pracownikowi limit Urlop wypoczynkowy?

» Na Liscie pracownikow (Kadry), ustawiamy kursor na wybranym pracowniku, a nastepnie z

menu dostepnych opcji przy ikonie n wybieramy Limity nieobecnosci. Pojawi sie
Lista limitéw nieobecnosci.

» Poprzez klikniecie ikony * otwieramy nowy Formularz limitu nieobecnosci i
wybieramy typ limitu Urlop wypoczynkowy. Program obliczy wymiar limitu adekwatnie do
stazu pracy, daty zatrudnienia oraz wymiaru etatu pracownika.

» Zapisujemy Formularz limitu nieobecnosci oraz uzupetniong Liste limitdw nieobecnosci poprzez

w .



str. 15

Uwaga: W wersji Ptace i Kadry Plus, Limit Urlopu wypoczynkowego mozna
réowniez przypisaC za pomocg operacji seryjnych, tj. dla wielu pracownikow
& réwnoczesnie. Nalezy wysSwietli¢ Liste pracownikdw (Kadry). Zaznaczyc

pracownikéw (klikajac), przy ikonie n wybra¢ Seryjne dodawanie limitow

nieobecnosci, Okresli¢: Typ limitu — Urlop wypoczynkowy, rok i nacisnac ! .

4.12. Aktualizacja pracownika

Czesto zdarza sie, iz w trakcie zatrudnienia ulega zmianie np: wymiar etatu, wynagrodzenie, zmiana
adresu czy nazwiska pracownika, tytut ubezpieczenia.

&

Jak wprowadzi¢ aktualizacje?

> Na Liscie pracownikow (Kadry), ustawiamy kursor na wybranym pracowniku, a nastepnie

wybieramy n Aktualizacja zapist.
» Uzupetniamy pole Data aktualizacji — to jest dzien, od ktdérego obowigzuje zmiana i

akceptujemy poprzez ikone
> Otworzy sie Formularz danych kadrowych, na ktérym odnotowujemy odpowiednie zmiany,
np. aktualng stawke zaszeregowania.

» Zapisujemy formularz danych kadrowych postugujac sie ikong

Uwaga: Aktualizacja zapisu skutkuje uzupetnieniem historii pracownika o kolejny
zapis historyczny. Lista zapisow historycznych dostepna jest z poziomu Listy
& pracownikow. Po ustawieniu kursora na wybranym pracowniku wybieramy ikone

Lista zapisow historycznych pracownika, ktéra jest dostepna na pasku
narzedziowym.

4.13. Listy ptac

Listy pfac — definiowanie dokumentéw typu Lista ptac. Pozwala miedzy innymi na wczesniejsze
ustalenie zaleznosci pomiedzy okresem, za jaki naliczane beda wyptaty, datg ich wyptaty oraz
~okresem” deklaracji PIT i ZUS. W module Ptace i Kadry Plus dodatkowo jest mozliwos¢ tworzenia
odrebnych list ptac dla poszczegdinych wydziatdw (zgodnie ze struktura organizacyjna).

B

Jak zdefiniowac liste ptac?
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Z poziomu modutu Kadry/Pltace wybieramy Listy pfac.

Poprzez ikone * otwieramy nowy Formularz listy plac.

Wybieramy odpowiedni Dokument — czyli symbol Listy ptac, np. E. W polu Rodzaj pojawi
sie domysliny rodzaj listy ptac np. Etat.

Okreslamy okres za jaki bedg naliczane wyptaty oraz date wyptaty.

)

Zapisujemy formularz listy ptac

Uwaga: Na podstawie wczesniej zdefiniowanej listy ptac mozna utworzy¢ liste na
kolejny miesigc. W tym celu, wySwietlamy Liste Listy ptac, ustawiamy kursor na
liscie, ktora chcemy skopiowa¢ na kolejny miesiac i naciskamy <Ctrl> + <Ins> lub

)

<CtrI>+ * . Zapisujemy skopiowang liste

4.14. Naliczanie wyptat pracownikow

B
Y Y VYV

A

Jak naliczy¢ wyptate etatowg?

Z poziomu menu modutu Kadry/Place wybieramy Wypfaty pracownikow.
Poprzez przycisk Lista ptac wybieramy wczesniej zdefiniowana liste ptac o symbolu E.

Ustawiamy kursor na pracowniku i postugujac sie ikong * lub naciskajac <Insert>
uruchamiamy proces naliczenia wyptaty.

Zapisujemy Formularz wyptaty za pomocg ikony \5 .

Naliczona, zapisana wypfata widoczna jest w kolorze zielonym (bufor), co oznacza, ze mozna
ja jeszcze ewentualnie zmodyfikowac/skasowac (jest otwarta).

Uwaga: Jezeli na Kalendarzu pracownika zostaty odnotowane nieobecnosci lub
nadgodziny to na Formularzu wyptaty na zaktadce Elementy wyptaty pojawiq sie
odpowiednie elementy, np. Wynagrodzenie zasadnicze/mies.(praca.podst),
wynagrodzenie za czasu urlopu, zasitek chorobowy.

Przy duzej ilosci pracownikéw mozna skorzystac z opcji seryjnego naliczania wyptat.

&3

Jak naliczy¢ wyptate (seryjnie) dla wielu pracownikéw?

> Z poziomu modutu Kadry/Pface wybieramy Wyptaty pracownikow.
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» Poprzez przycisk Lista ptac wybieramy odpowiednig liste pfac o rodzaju Etat.

» Zaznaczamy wszystkich lub wybranych pracownikdw na liscie i postugujac sie ikong

&

&

uruchamiamy proces seryjnego naliczenia wyptaty.

Uwaga: Przy seryjnym naliczaniu wyptat dla zaznaczonych oséb - w przypadku,
gdy dana osoba ma juz naliczong wyptate, bedzie pomijana (nie nastepuje
przeliczenie wyptaty). W logu uzyskujemy informacje, ze pracownik posiada juz
wczesniej naliczong wyptate.

4.15. Doliczenie - do wypilaty — dodatku

&3

Jak uzupetni¢ naliczong wyptate etatowa o dodatek?

W

> Z Menu gtdéwnego Kadry/Pface wybieramy Wypfaty pracownikow. Postugujac sie ikong 4

&

edytujemy naliczong wyptate.

Przechodzimy na zaktadke Elementy wypfaty i za pomocq ikony

element.

Wybieramy Typ wyptaty i okre$lamy warto$¢ dodatku (albo wyliczy sie automatycznie na

\Q

dodajemy nowy

podstawie wzoru), a nastepnie zapisujemy

wypfaty.
Q|

Uwaga: Z poziomu listy Wypftaty pracownikow, po zaznaczeniu pracownika

. Wybrany dodatek pojawi sie na Elementach

Zapisujemy Formularz wyplaty

wydrukujemy Kwitek wypftaty \s

4.16. Naliczenie dodatku dla wielu pracownikow

Podobnie, jak w przypadku wyplat, istnieje mozliwos¢ seryjnej wyptaty dodatku na Liscie ptac o
rodzaju Inne.

&

Jak seryjnie wyptaci¢ dodatek?

» Z poziomu modutu Kadry/Pface wybieramy Wyptaty pracownikow.
» Poprzez przycisk Lista ptac wybieramy zdefiniowana liste ptac o rodzaju Inne.
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G

-

Zaznaczamy wszystkich lub wybranych pracownikdéw na liscie i z menu dostepnych opcji

OkreSlamy typ skfadnika, ktéry chcemy wyptaci¢, a nastepnie za pomocg ikony !
uruchamiamy seryjne naliczenie elementu.

przy ikonie wybieramy Wypta¢ seryjnie dodatek.

Uwaga: W trakcie naliczania kolejnej wyptaty dla pracownika, przyporzadkowanej
do tego samego miesigca deklaracji, w tle nastepuje zamkniecie pierwszej wyptaty
w celu poprawnego wyliczenia kwot sktadek ZUS, sktadki zdrowotnej oraz zaliczki
na podatek dochodowy w drugiej wyptacie. (Te wartosci uzgadniane sg w obrebie
miesigca deklaracji, a nie w obrebie danej wyptaty).

Naliczanie wyptat dla umdéw cywilnoprawnych odbywa sie analogicznie, jak przy naliczaniu wypfat
etatowych. W celu naliczenia wyptaty umowy nalezy zdefiniowac Liste ptac o rodzaju Umowa.

4.17. Udzielenie zaliczki (brutto)

Pokazemy teraz, jak udzieli¢ pracownikowi zaliczki brutto na poczet przysztych poborow.

o W3

>

Jak udzieli¢ zaliczki brutto na poczet przysztych poboréw?

Z poziomu modutu Kadry/Pface wybieramy Wyptaty pracownikow.
Poprzez przycisk Lista ptac definiujemy liste ptac o symbolu ZB (rodzaj Zaliczka brutto).
Data wypfaty tej zaliczki powinna by¢ wczesniejsza od daty wyptaty listy etatowej, na ktorej

nastapi potracenie zaliczki.

Zapisujemy zdefiniowana liste \5 .

Przechodzimy do okna Wypfaty pracownikow, ustawiamy kursor na wybranym pracowniku.
W polu Lista ptac wybieramy zdefiniowang wczesniej liste ZB.

Postugujac sie ikong, * uruchamiamy proces naliczania wyptaty.

Na Formularzu wyplaty, na zakladce Elementy wypfaty, za pomoca ikony * dodajemy
nowy element Zaliczka brutto, wpisujemy Wartosc.

Zapisujemy Formularz zaliczki oraz catej wyplaty za pomoca ikony \é .

Podobnie postepuje sie w przypadku udzielenia pracownikowi zaliczki netto, wowczas trzeba
zwréci¢ uwage na zdefiniowanie listy o symbolu Z i rodzaju Zaliczka netto.
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4.18. Rozliczenie nieobecnosci z poprzedniego
miesigca

B

Jak to zrobic?

> Z poziomu modutu Kadry/Ptace wybieramy Listy pfac.

> Dodajemy * nowy Formularz listy ptac. Okreslamy biezacy okres, a w polu Miesiecy
wstecz zmieniamy warto$¢ z 0 na 1 i zapisujemy formularz listy ptac postugujac sie ikong

3

Uwaga: Ustawienie parametru Miesiecy wstecz z wartoscig 1 — oznacza, ze
bedziemy rozlicza¢ nieobecnos$¢, ktora nie zostata wyptacona na liscie etatowej
za poprzedni miesiac.

> W oknie Wyptaty pracownikdow wybieramy poprzez przycisk Lista ptac zdefiniowang w
poprzednim kroku liste ptac.

» Ustawiamy kursor na wybranym pracowniku i postugujac sie ikong n wywotujemy
kalendarz czasu pracy i nanosimy nieobecno$¢ w poprzednim miesigcu.
» Po wprowadzeniu nieobecnosci (np. Zwolnienie chorobowe) pracownikowi naliczamy wypfate

* lub <Insert>. Przechodzimy na zakladke Elementy wyptaty i widzimy rozliczone
nieobecnosci np. Wynagrodzenie za czas choroby.

4.19. Zamkniecie listy ptac

Zamkniecie listy ptac oznacza potwierdzenie, ze lista jest naliczona, zostata sprawdzona i nie bedg na
niej nanoszone zadne zmiany.

&

Jak zamkng¢ liste ptac?

> Z poziomu modutu Kadry/Ptace wybieramy Listy pfac.
o
> Podswietlamy liste i postugujac sie ikong "= | wybieramy opcje Zamknij liste ptac.

/!\ Uwaga: Zamknieta lista ptac zmienia kolor na czarny.
L}
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4.20. Ksiegowanie listy ptac do Ksiegi Podatkowej

&3

Jak zaksiegowac liste ptac do Ksigzki Podatkowej (KP)?

» Z poziomu modutu Kadry/Place wybieramy Listy pfac.

> PodsSwietlamy liste i wybieramy ikone ot Ksiegowanie listy pfac.

& Uwaga: Zaksiegowana lista ptac zmienia kolor na niebieski. Zaksiegowa¢ mozna
tylko zamkniete listy ptac.

4.21. Zaliczki na poczet deklaracji PIT-4R

&

Jak utworzy¢ zestawienie zaliczek na podatek dochodowy i PIT-4R?

» Z poziomu modutu Kadry/Place wybieramy Deklaracje/ Zaliczki na PIT-4R.

> Poprzez ikone * otwieramy nowy Formularz zaliczki na PIT-4R.
> Okreslamy miesiac i rok, za ktéry ma byc¢ obliczona zaliczka.

» Uzywajac ikony ! przeliczamy deklaracje.

» Mozemy zaznaczy¢ pole Zablokuj deklaracje przed zmianami i za pomocq ikony \%
zapisujemy formularz.

> Na liscie pojawi sie zamkniete zestawienie, ktdre stanowi czes¢ sktadowg dla deklaracji rocznej
PIT-4R.

&

Jak przygotowac deklaracje PIT-4R?

» Z menu Kadry/Place, wybieramy Deklaracje/ Zaliczki na PIT-4R.

» Pojawi sie lista Zaliczek na PIT-4R, rozwiajmy menu dostepnych opcji I przy ikonie * i
wybieramy Deklaracja PIT-4R.

» Sprawdzamy rok, za ktory wystawiamy deklaracje PIT-4R.

» Naciskamy ! .
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O

» Zapisujemy .

Uwaga: Dla prawidlowego wystawienia deklaracji PIT-4R za caty rok nalezy
naliczy¢ zaliczki na PIT-4R za poszczegdlne miesigce.

4.22. Wystawienie deklaracji PIT-11

&3

>

>

>

»

Jak przygotowac deklaracje PIT-11?

Wyswietlamy Liste pracownikdw (Kadry), ustawiamy kursor na danym nazwisku.

D
Klikamy ikone L Deklaracje pracownika. Pojawi sie Lista deklaracji danego
pracownika.
W polu Okres od /do — nalezy podac okres, za jaki bedzie obliczana deklaracja.
Program proponuje domysinie caly rok poprzedni w stosunku do roku z daty
systemowej.
W polu Lista deklaracji powinno by¢ wybrane PIT-11.

Nastepnie klikamy * , pojawi sie formularz deklaracji PIT-11. W sekcji ‘Cel
ztozenia formularza’ domyslnie zaznaczone jest Ztozenie deklaracji. W przypadku,
gdy jest to korekta deklaracji nalezy samodzielnie zmieni¢ na ‘Korekta deklaracji’.

Po nacisnieciu ! Przelicz dekiaracje formularz zostanie wypetniony zgodnie z
naliczonymi w danym okresie sktadnikami.

Po przejsciu na drugq zaktadke formularza oznaczong 2 E,F mozna zmieni¢ informacje

\Q

0 adresie pracownika pobieranym do deklaracji. Ikona zapisuje obliczong

deklaracje.

l‘-.i'.

Z poziomu Listy deklaracji PIT-11 mozliwy jest wydruk deklaracji

Pracownikowi, z ktérym byta zawarta umowa cywilnoprawna, a nastepnie w trakcie roku zatrudniono
go na etat - przy liczeniu deklaracji PIT-11 nalezy wybra¢ zakres dat obejmujacy: zatrudnienie na
umowe zlecenie i zatrudnienie na etat.

Uwaga: Wszelkie obliczenia przychodéw i podatku sg realizowane przez
program automatycznie na podstawie zgromadzonych w programie danych.
%, Jednakze w przypadku btednie skonfigurowanych sktadnikéw wyptat, czy
wprowadzonych danych wyniki obliczen bedg rézne od oczekiwanych. Dlatego na
Uzytkowniku spoczywa obowigzek kontroli, czy wprowadzone i przetwarzane dane

sq poprawne.
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4.23. Przygotowanie deklaracji ZUS DRA

Przed przygotowaniem deklaracji rozliczeniowej ZUS DRA nalezy naliczy¢ wszystkie wyptaty, ktore
beda wyptacane w danym miesigcu deklaracji.

S
Y Y Y

Jak przygotowac deklaracje rozliczeniowg ZUS dla pracownikéw?

Z poziomu modutu Kadry/Place wybieramy Deklaracje / Deklaracie ZUS rozliczeniowe.

Poprzez ikone * dodajemy nowg Deklaracje ZUS DRA.

*

Klikamy pole KEDU i wybieramy nazwe pliku KEDU lub ikong dodajemy nowq nazwe

pliku. Nastepnie zatwierdzamy
Nie wypetniamy pola Wiasciciel (ponizej bedzie widoczny wyszarzony napis ‘Pracownicy”).
Deklaracja za miesiqc — ustalamy miesigc, za ktdry ma byc obliczona deklaracja ZUS DRA.

Nastepnie naciskamy ikone i obliczenia deklaradji.

Po obliczeniu deklaracji aktywna bedzie ikonka eksportu pliku KEDU E‘ . Po nacisnieciu tej
ikony pojawia sie okno Parametry eksportu deklaracji. Poprzez przycisk Nazwa pliku
wskazujemy dysk, ewentualnie katalog oraz wpisujemy nazwe pliku z rozszerzeniem *.kdu (na
przyktad C:\nazwa.kdu). Po zaakceptowaniu okna, plik *.kdu zostanie zapisany na dysku (we
wskazanym miejscu) oraz automatycznie zostanie uruchomiony Program Platnik.

W Programie Platnik dokonujemy importu dokumentéw — wskazujgc zapisany plik o
rozszerzeniu *.kdu.

Po zweryfikowaniu poprawnosci raportdw ZUS mozemy zamkna¢ deklaracje — w tym celu
wracamy do formularza deklaracji ZUS i zaznaczamy pole Zablokowana.

)

Zapisujemy formularz



