Program pozwala na tworzenie:

 Umow o prace
« Umow cywilnoprawnych (zlecen, o dzieto, agencyjnych itp.).

Wpis w ewidencji uméw o prace jest rownoznaczny z zatrudnieniem pracownika.
Dokumenty umow sa konieczne do wyliczenia list ptac i/lub wydrukowania rachunkow uméw
cywilnoprawnych. Jeden pracownik moze mie¢ zarejestrowana tylko jedna aktualng umowe
o prace (gdy pracownik ma wiele umoéw to okresy ich obowiazywania nie moga na siebie
nachodzié). Mozliwe jest rowniez zawarcie z pracownikiem umowy o prace tacznie z umowa-
zleceniem.

Najwazniejszymi informacjami jakie nalezy wypeini¢ w umowie o prace lub umowie
cywilnoprawnej, aby prawidtowo obliczyé wyptaty na listach ptac sa:

» okres zatrudnienia. Umowa z okresem od 01.01.2000 do 31.07.2000 nie zostanie
uwzgledniona w liscie ptac za sierpien 2000

» warunki placy czyli okreslenie formy wynagradzania i przypisanie indywidualnych
sktadnikéw ptacowych

Kazdy okres umowy o prace automatycznie zaliczany jest do stazu i do wyliczenia limitu
urlopu. Okresoéw pracy w obecnym zakltadzie nie wprowadzamy w historii zatrudnienia.

Umowy o prace

Dodajac nowa umowe (Dodaj) w opcji Umowy o prace, pojawia sie formularz, ktéry zawiera
szes$¢ zaktadek grupujacych tematycznie warunki umowy.



. Umowa o prace EI@
Umowa o prace

Warunki ptacy ZU3 i podatek Uwagi Przelewy BO [ Dane z ostatniego Swiadectwa pracy
Pracownik
Umowa UP/ 2018 {00002 Symbol &P 100001 = Karta pracy
Zawarta w dniu  08.08.2018 % Mazwisko & KOWALSKI JAN

Pierwsze zatrudn. (® Umowa na czas nieokredlony (O Umowa na czas okreslony () Umowa na okres prabny

Wymiar etatu 1/ 1 |~ Dobowa norma czasu pracy| 8,00 godz. Kod tytutu ubezpieczenia 011000
Frawo do emerytury lub renty 0
Tytut umowy Urmowa o prace ~ o )
Kod stopnia niepetnosprawnosci 0

Pracod.lub os_repr. ) —
Kod pracy w szczegolnych warunkach ::|

Grupa ptacowa PF Pracownicy fizyczni v 0 szczeghinym charakterze

Stanowisko |15 Okres zatrudnienia

Kod zawodu |15 od 08.08.2018 % do . . b
Rodzaj pracownika| Brak w Data rozpoczecia pracy  (8.08.2018| %)
Rodzaj pracy Brak » Fozwiazanie umowy

Rozwiaz umowe

taczenie pracy 2

Deklaracje ZUS zgtoszeniowe @ odzicielstwen

Zataczniki % Drukuj " 0K o Wraé

Umowa
Zaktadka ta zawiera podstawowe dane dokumentu.

Numer umowy
Sklada sie on ze statego znacznika UP, selektora roku i kolejnego numeru umowy w ramach
roku.

Zawarta w dniu
Data zawarcia umowy.

Pracownik (symbol i nazwisko)
Wskazanie pracownika, dla ktérego tworzona jest umowa.

Rodzaj okresu umowy
Nalezy wskazac czy umowa podpisywana jest:
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* na czas nieokreslony
* na czas okreslony
 na okres probny.

Pierwsze zatrudnienie
To pole nalezy zaznaczy¢ wtedy gdy pracownik rozpoczyna kariere zawodowa.
Wéwczas w karcie urlopowej wygeneruja sie prawidtowe wymiary urlopu wypoczynkowego

Dobowa norma czasu pracy

Parametr stuzacy do prawidtowego wyliczenia godzin urlopu. Zgodnie z nowym KP wymiar
urlopu nalezy przelicza¢ na godziny. Aby to zrobi¢ musimy wiedzie¢ ilu godzinom
odpowiada dzien roboczy dla konkretnego pracownika. Nie zawsze jest to o 8 godz. dziennie
( np. niepelnosprawnym przystuguje 7-godzinny dzien pracy na pelnym etacie, pracownikom
Z0OZ - 7 godz. 35 min. Pole to wykorzystywane jest do naliczenia godzinowego wymiaru
urlopu

Tytul umowy
Tytul umowy jest wybierany z listy ktérej zawartosé mozna edytowaé¢ w Stownikach

Pracodawca lub osoba reprezentujaca
Nazwisko i imie osoby reprezentujacej firme, upowaznionej do zawierania umow z
pracownikami

Stanowisko
Stanowisko na jakie pracownik zostaje zatrudniony (pole stownikowe - opcja Stowniki).

Kod zawodu
Wybranie z listy kodu wykonywanego przez pracownika zawodu - dane dla ZUS (pole
stownikowe - opcja Stowniki).

Rodzaj pracownika
Pole informacyjne wykorzystywane do sprawozdan GUS. Informacje wybierane sa z listy.



Chatupnik (praca nakladcza)
htodociamy | rok nauki
btodociamy | rok nauki
btadaciany Il rak nauki
Stanowisko niercbotnicze
atanowisko robotnicze | pokrewne
Cztonek spotdzielni rolnicze) (RSF)
Uczeh (prevgotowanie zawodowe)

Rodzaj pracy
Pole informacyjne wykorzystywane do sprawozdan GUS. Informacje wybierane sa z listy.

Fraca intermencyna i raboty publiczne
Fracaw nocy

Fraca sezonowa | donswoza

Fraca za granics

Grupa placowa

Selektor z wyborem grupy ptacowej, do ktérej bedzie nalezal pracownik. Przypisanie
pracownika do grupy jest przydatne, jezeli chcemy aby sktadniki ptacowe wpisane do grupy
obowigzywaty w aktualnej umowie.

Kod tytulu ubezpieczenia
Wypetniamy zgodnie z danymi ZUS, wazne przy eksporcie do programu ,Ptatnik”.

Okres zatrudnienia
Podaje sie tu date poczatkowa i koncowa zatrudnienia. Date koncowa nalezy pozostawic
pusta w przypadku umowy na czas nieokreslony.

Z poziomu tej zaktadki jest tez dostep do Karty pracy pracownika -> przycisk obok symbolu
pracownika

Warunki placy

Na zaktadce tej ustala sie sposéb wynagradzania pracownika.
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e Umowa o prace EI@
Umowa o prace

Umowa ZU3 i podatek Uwagi Przelewy BO / Dane z ostatniego Swiadectwa pracy
Stawka zaszeregowania 7.00 @ |Godzinowa |~ llo&¢ miesiecy do podstawy chorob | 12 5
Dodatek funkcyjny 0,00
Premia regulaminowa 5,00 % V llos€ miesiecy do podstawy urlopu 3

Dopuszczalna liczba godzin pracy ponad okreslony w umowie wymiar czasu pracy, ktdrych
przekroczenie uprawnia pracownika do dodatku do wynagrodzenia, o ktorym mowa w art. 151 (1) par. 1 K.F. 0

Indywidualne sktadniki ptacy
Mrsktadnika Nazwa skiadnika “Warosc Drata od Data do ~

W

[‘ >
Qe 72HE B B Z 8 ® 00

Deklaracje ZUS zgtoszeniowe @ Zataczniki &% Drukuj W QK & Wroc

Stawka zaszeregowania.

W zaleznosci od sposobu wynagradzania wpisujemy wartosci odpowiednich pél: dla
pracownika ze stata pensja miesieczng wypeilniamy nominalna ptace zasadnicza, dla
pracownika godzinowego podajemy stawke godzinowa; mozemy wpisaC rowniez kwoty
dodatku funkcyjnego i premii regulaminowej (kwotowo lub procentowo)

Dodatek funkcyjny i Premia regulaminowa.

Te dwie wartosci moga byé tak samo traktowane jak Stawka zaszeregowania. Jesli
pracownik byt na zwolnieniu chorobowym lub urlopie sktadniki te moga by¢ proporcjonalne
pomniejszane o okres nieobecnosci. W zaleznosci od zakladowego regulaminu
wynagradzania pracownikéw, do listy ptac podpinamy albo sktadniki:

0942 Premia regulaminowa ( Kwota )

1400 Dodatek funkcyjny

ktore nie maja wptywu absencje albo analogiczne sktadniki:
0944 - Premia regulaminowa(kwota) - proporcjonalnie do absencji
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1402 - Dodatek funkcyjny - proporcjonalnie do absencji

Indywidualne skladniki placy

W tabeli tej przydziela sie pracownikowi sktadniki ptacowe zdefiniowane w opcji Skladniki

Placowe jako skladniki indywidualne dla pracownika.

re Dodatkowy skiadnik placowy =n =] ||£h|

Dodatkowy sktadnik ptacowy

Symbol |&l 1700 Stawka dodatku szkodliwego |

Okres obowigzywania Wartosc:

od 01082018/ do _ . o' | 250 z
Aby edytor formuty byt
dostepny watos & musi

/ Wwynosic 0,00
Edytor formuty & OK & Wroc

Definiujac sktadniki ptacowe dla pracownika mozna okresli¢ okres ich obowiazywania, czyli
czas, w ktéorym skladnik bedzie wliczany do list ptac dla danego pracownika. Wartos¢
sktadnika placowego moze by¢ podana wprost w polu Wartoes¢ lub obliczona za pomoca
formuty obliczeniowej. Edytor formuly dostepny jest tylko wtedy gdy w polu wartos¢ jest
kwota 0. Z edytora tego powinni korzysta¢ uzytkownicy bardziej zaawansowani, znajacy

sktadnie jezykow programowania FoxPro lub Xbase

ZUS i podatek

Na zakladce tej ustala sie parametry dotyczace naliczania sktadek ZUS i podatku

dochodowego.
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. Umowa o prace
Umowa o prace

mowa ZUS 0 pUdEItE!K Uwagi

Warunki ptacy
Koszty uzyskania

(® Odliczad miesieczne koszly uzyskania

() Mie odliczad kosztdw uzyskania przychodu

fo)io s

Przelewy BQ [ Dane z ostatniego Swiadectwa pracy

Obliczanie podatku
() Automatyczny dobdr progu podatkowego

(O Wediug 1-go progu @ Wgstopy | 19,00 %

() Odliczad miesieczne koszly uzyskania powiekszone o 25% (O \Wedhug 2-go progu () Nie obliczaj

oszty autorskie wedtug stopy procentowe] s Wedtug 3-go progu
i) Koszty autorski dhug st towej 0,00 =4 (O Wedhug 3

Ulga podatkowa
(® Odliczac ulge podatkowa

Rozliczenie PIT40
(") Mie rozliczaj

(") Mie odliczac ulgi podatkowe] () Ulge podatkowa odliczac powigkszona o 100%

(C)Miedoptate pobrac z dochodu za marzec (") Miedoptate pobrac z dochodu za kwiecien

Maliczanie sktadek:

Emerytalnej i rentowe] Fundusz Pracy FGSP
Przerwa w oplacaniu skiadkina FP i FGEP

po macierzynskim i wychowawczym

Chorobowej Wypadkowej

Zdrowotnej [ Fundusz Emerytur Pomostowych

I:‘ Potracac na FP nawst gdy wynagrodzenie ponizs]
minimalngj (np. praca u innege pracedawcy)

Skt zdrowotna ograniczad do wysokosci podatku
Pracownik w okresie 30 dni przed

0.00 |:| zatrudnieniem pozostawat w
Kwota ptacy refundowana z Funduszu Pracy ; ewidencji bezrobotnych PUP
Kod tytudu ubezpieczenia w czasie pobierania zasitkaw m Skierowany zatrudniony bezrobotny,

ktory nie ukonczyt 30. roku Zycia .

taczenie pracy z

rodzicielstwem o Drukuj g

Zataczniki & Wroc

Deklaracje ZUS zgtoszeniowe @

Okresla sie tu:

» Czy uwzgledniac i w jakiej wysokosci koszt uzyskania przychodu.

 Czy odlicza¢ i w jakiej wysokosci ulge podatkowa.

 Naliczanie podatku z uwzglednieniem progéw. Zaznaczenie opcji Automatyczny dobor
progu podatkowego, powoduje iz program bedzie naliczal podatek uwzgledniajac progi
podatkowe zdefiniowane w stalych parametrach ptac. Mozna takze wskazac, wedtug.
indywidualnych potrzeb pracownika, progi ktére maja by¢ uwzglednianie przy kazdym
naliczaniu ptacy bez wzgledu na osiagane kwoty podlegajace obliczeniu podatku.

» Naliczanie poszczegdlnych skltadek ZUS: emerytalnej i rentowej, zdrowotnej,
chorobowej, wypadkowej, sktadki na Fundusz Pracy i fundusz gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych. Mozna wilaczyé lub wyltaczyé naliczanie wymienionych
sktadek.

» Kwote ptacy refundowanej z Funduszu pracy i kod tytulu ubezpieczenia w czasie
pobierania zasitkow
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Przelewy

. Umowa o prace EI\EI
Umowa o prace

Umowa Warunki ptacy ZUS i podatek Uwagi Przelewy BO /Dane z ostatniego Swiadectwa pracy

em na dwa BOF~y

Rachunek podstawowy

(®) Okreslona kwote 0,00

() Okreslony procent 0

Rachunek dodatkowy

® Resza
() Okredlona kwate 0,00
() Okreslony procent )
: - taczenie pracy z - . .-
Deklaracje ZUS zgtoszeniowe @ odzicielstwen Zataczniki = Drukuj w 0K & Wrac

W nowym module Kadry i Ptace HR mozemy wybrac¢ dyspozycje przekazywania
wynagrodzen na dwa rachunki bankowe wprowadzone wczesniej w kartotece Pracownik

» Zlecenie na rachunek podstawowy - stata kwota lub procent wynagrodzenia
przekazywana z wyptaty za dany miesigc na rachunek 1, okreslony przy pracowniku
e Zlecenie na rachunek dodatkowy - stata kwota, procent lub reszta wynagrodzenia na

rachunek Jesli wybierzemy kwote lub procent to reszta wynagrodzenia bedzie
rownowazna ze zleceniem wyptaty gotowka.

Pozostate mozliwosci to :
» Zlecenie stale do wyptaty gotowka - stata kwota, procent lub cato$¢ wyptacana w

kasie. Jesli wybierzemy kwote lub procent to reszta wynagrodzenia bedzie réwnowazna
ze zleceniem wyptaty na rachunek podstawowy.
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 Zlecenie stale na rachunek podstawowy - stata kwota, procent lub cato$¢ przelewana
na rachunek podstawowy. Jesli wybierzemy kwote lub procent to reszta wynagrodzenia
bedzie réwnowazna ze zleceniem wyptaty gotéwka.

Dane z ostatniego swiadectwa pracy/BO

& Umnovaoprcs e s
Umowa o prace
Umowa Warunki pracy ZUS i podatek Uwagi Przelewy  BO/Danez ostatniego Swiadectwa pracy

Dane z poprzedniego miejsca pracy /BO o
Data do okresu wyczekiwania na

llos¢ dni choroby u poprzedniego pracodawcy 0 zasitek chorobowy/wynagrodzenie
chorobowe
Urlopy /BO
Wykorzystane dni urlopu wypoczynkowego . Y @
ponad to, co sie nalezato do dnia odejscia 0,00
u poprzedniego pracodawcy
Whykorzystane dni urlopu na zgdanie art.167(2) 0
Whkorzystane dni urlopu rehabilitacyjnego 000
ponad norme u poprzedniego pracodawcy ’
Wykorzystane 8;;1"? opieki art. 188 K.F. 0
Whykorzystane dni urlopu bezptatnego 0,00

Podstawy urlopowegao - BO

taczenie pracy z

Deklaracje ZUS zgioszeniowe @ rodzicielstwem

Zataczniki & Drukuj « OK @ Wrac

Jezeli rozpoczynamy prace z programem lub przyjmujemy do pracy pracownika w ciagu roku
kalendarzowego to dzieki wypemieniu tych pdl program automatycznie prawidtowo policzy
wymiary urlopow. Z tego miejsca mozemy tez wprowadzi¢ podstawy do wynagrodzenia
urlopowego za wczesniejsze miesigce tzw. bilans otwarcia.


http://dokumentacja.humansoft.pl/wp-content/uploads/2018/08/Dane-z-ostatniego-swiadectwa-pracy.png

Liczba podstaw 3 Informacjaz BO |00 ;0000

Fak b Godziny przepracowane  Warosc skdadnikow zmiennych .A

m ' Podstawa urlopowege ze skladnikdw zmiennych @
— Miesiac / Rok Godziny Miesieczna

' przepracowane podstawa urlopowego
_ | 1 0,00 0,00

| < @ Wit >
w9 TTaAE & W T 0¥ 00

Podstawa ze sktadnikdw zmiennych 0,00
Suma godzin przepracowanych 0,00
Stawka za 1 godzine urlopu 0,00

o Wroc

Gdy chcemy aby podczas naliczania listy ptac program prawidtowo naliczyt stawke za urlop
wypoczynkowy musimy mie¢ wprowadzone podstawy do urlopu z poprzednich 3-12
miesiecy. Jesli rozpoczynamy prace z programem mozemy to zrobi¢ wlasnie w tym miejscu.

Umowy cywilnoprawne

Dodajac nowa umowe (Dodaj) w opcji Umowy cywilnoprawne pojawia sie formularz
podobny jak dla Umowy o prace, zawierajacy cztery zaktadki.

Umowa
Zaktadka ta zawiera identyczne, cho¢ nie wszystkie, pola jak umowa o prace.

= Patrz rozdzial Umowy o prace.
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. Umowa cywilnoprawna E@
Umowa cywilnoprawna

Umowa
Pracownik
Umowa WUC/I 2mg |~ |/ 00001 symbol || 100002 - Karta pracy
Zawartaw dniu  08.08.2018 9 Mazwisko || NOWAK PIOTR

(® Umowa na czas nieokreslony () Umowa na czas okreslony

Kod tytutu ubezpieczenia 041100
. Prawo do emerytury lub renty 0
Tytut umowy Umowa zlecenie w T .
Kod stopnia niepetnosprawnosci 0

Pracod.lub os.repr. ) —
Kod pracy w szczegolnych warunkach ::|

Grupa ptacowa Bralk w o szczegolnym charakterze
Stanowisko = Okres zatrudnienia
= od 080820185 do . =
Kod zawodu | i) 9 9
Rodzaj pracownika| Brak v
. Rozwiazanie uma
Rodzaj pracy Brak v : w
Rozwiaz umowe
Deklaracje ZUS zgtoszeniowe Rachunek Zataczniki % Drukuj " 0K e Wrdc

Warunki ptacy

Na zakladce tej ustala sie sposob wynagradzania.
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® mowa cywilnoprawna EI@
Umowa cywilnoprawna

Umowa Warunki pracy ZUS i podatek Opis Przelewy
Kwota umowy 2500,00 w Rata 500,00
\Wg stawki godzinowej Stawka godzinowa 0,00
Deklaracje ZU3S zgtoszeniowe Rachunek Zataczniki & Drukuj W OK & Wrac

Najczesciej stosowana forma wynagrodzenia uméw zlecen jest wyptata jednorazowa w
kwocie wpisanej do pola Kwota umowy.

Spotykane sa jednak sytuacje, gdy umowa cywilnoprawna zawarta jest na dtugi okres i
kwota umowy wyptacana jest w ratach. W takim przypadku zaznaczamy przetacznik Rata i
do pola Kwota wpisujemy rate comiesiecznej wyptaty.

Przycisk Rachunek stuzy do wydrukowania rachunku dla umowy. Warunkiem prawidtowego
wypelnienia rachunku jest obliczenie wypltaty na liscie ptac dla umoéw cywilnoprawnych.

ZUS i podatek

Na zakladce tej ustala sie parametry dotyczace naliczania sktadek ZUS i podatku
dochodowego.
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. Urmowa cywilnoprawna EI@
Umowa cywilnoprawna

Umaowa Warunki ptacy ZUS i podatek Opis Przelewy
Koszty uzyskania Obliczanie podatku
(_) Odliczad miesieczne koszty uzyskania (O Automatyczny dobdr progu podatkowego
() Mie odliczaé kosztdw uzyskania przychodu (O \Wedhug 1-go progu ® Wastopy | 18,00 %
(") Ddliczad miesieczne koszly uzyskania powiekszone o 25% (O Wedhug 2-go progu () Mie obliczaj
(®) Wylicza¢ koszly uzysk. wg stopy procentowe] | 20,00/ % () Wedtug 3-go progu

Rozlicz podatek na: () PIT-84 (O PIT-8B @ PIT-11

rodzaj przychodu: Przvchody 2 ozobidcie wykonywan |«

Maliczanie sktadek:

Emerytalnej i rentowe;] []:Chorobowey; Wypadkowej [ Fundusz Pracy LI FGSP
Przerwa w oplacaniu skiadki na FP i FGSP
Zdrowotnej ] Fundusz Emerytur Pomastowych Lo iEclsry e il ez
Potracac na FF nawst gdy wynagrodzenie ponizej
[] Skt zdrowatna ograniczaé do wysokoéci podatku minimalne] {np. praca u innego pracodawey)
Pracownik w okresie 30 dni przed
0.00 zatrudnieniem pozostawat w
Kwota ptacy refundowana z Funduszu Pracy ) ewidencj bezrobotmych PUP
Kod tytutu ubezpieczenia w czasie pobierania zasitkdw Skierowany zatrudniony bezrobotny,

ktory nie ukonczyt 30. roku Zycia .

Deklaracje ZIUS zgtoszeniowe Rachunek Zataczniki = Drukuj w OK & Wroc

Koszty uzyskania przychodu mimo iz sg zdefiniowane w stalych parametrach ptac moga byc¢
rozne w zaleznosci od rodzaju umowy i nalezy je ustala¢ indywidualnie.

Nalezy zwroci¢ uwage na selektor wyboru deklaracji. Stuzy on do wyboru deklaracji, na
ktérej ma by¢ rozliczony podatek dochodowy. Ustawia sie on automatycznie z mozliwoscia
indywidualnych poprawek:

» PIT-8A jezeli kwota netto umowy nie przekracza progu naliczania kosztow uzyskania
od umowy cywilnoprawne;j

» PIT-8B jezeli kwota umowy jest wieksza od wyzej wymienionego progu naliczania
kosztow

e PIT-11 jezeli pracownik ma réwniez aktualng umowe o prace z tym samym pracodawca

Po zweryfikowaniu wyliczonych kwot mozna wydrukowac¢ rachunek do umowy. Po wybraniu
przycisku Rachunek pojawi sie formularz rachunku z zestawieniem sktadek ZUS, podatku i
kwoty do wyptaty. Po wprowadzeniu ewentualnego komentarza i uwag do rachunku nalezy
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wybrac przycisk Drukuj.

e | £
Rachunek do umowy nr: | UCA2018/00001 | z dnia 03.08.2018 Datarach. 08.082018 %
Uwagi: "~

W

Wypdata wynagrodzenia dokenana bedzie zgodnie z zestawieniem:

Wynagr. brutto  QODLICZENLA QD DOCHODU Razem Koszty uzysk.
(przychod) ub. emerytalne ub. rentowe ub. chorobowe skl ub. spot. przychodu
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Podst. ubezp. Podst. podatku  Potr. zaliczka na  Skladka ubezp. Nalezna zaliczka Do
zdrowotnego dochodowego podatek doch. zdrowotnege  na podatek doch. W PEATY
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
SKEADK] Zleceniobiorcy Zleceniodawcy Razem Data wykonania zlecenia | . 'ﬂ
u i:
emerytalna 0,00 0,00 0,00 —
~
rentowa 0,00 0,00 0,00
chorobowa 0,00 0,00 h
wypadkowa 0,00 0,00 Data wyptaty
% Drukuj
zdrowotne 0,00 0,00 o ko
Skiadki przekazano do ZUS 3  OK

Opcja drukowania rachunku do umowy cywilnoprawnej jest rowniez dostepna z pozycji Listy
ptac UC. Istnieje jednak zasadnicza réznica w tworzeniu rachunku z obydwu miejsc. Jezeli
rachunek drukujemy z pozycji listy ptac, to znajda sie na nim kwoty tylko z tej pozycji (jednej
wyptaty). Jezeli natomiast rachunek drukujemy z pozycji Umowy, to znajda sie na nim
wszystkie zsumowane kwoty wyptat z tytutu tej umowy (wazne dla uméw z wprowadzong

Rata wyplaty).
Opis

Na tej zaktadce znajduja sie informacje szczegotowe o zleconych czynnosciach,
postanowienia szczegdélowe oraz ewentualne uwagi.
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