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Instalacja programu

Program System "DEMEGA" do prawidtowej pracy wymaga komputera klasy Pentium z
zainstalowanym system operacyjnym Windows 95 lub wyzszym.

Przed rozpoczeciem instalacji programu nalezy sprawdzié, czy na twardym dysku jest
wystarczajgca ilos¢ wolnego miejsca. Program System "DEMEGA" w petnej wersji wymaga okoto 15,0
MB. Do poprawnej pracy programu niezbedna jest instalacja w komputerze systemu obstugi baz danych
BDE (Borland Database Engine).

W celu zainstalowania programu System "DEMEGA", nalezy wtozy¢ dysk instalacyjny do napedu
CD-ROM i poczeka¢ na uruchomienie programu instalacyjnego. W przypadku, gdy program instalacyjny
nie uruchomi sie automatycznie, nalezy go uruchomié recznie. W tym celu nalezy odszukac na dysku
instalacyjnym folder o nazwie KSIEGA i uruchomi¢ zawarty w nim program setup.exe.

Program instalacyjny jako domyslg lokalizacje na dysku podpowie folder C:\SYSTEM DEMEGA
oraz nazwe folderu w menu Programy jako System "DEMEGA". Powyzsze nazwy mozna zmieni¢. Po
pomysinym zakonczeniu procesu instalacji program jest gotowy do pracy. Jezeli w trakcie pierwszego
uruchomienia programu, nie zostanie znaleziony w komputerze system obstugi baz danych BDE, to trzeba
go zainstalowac¢ korzystajgc z dotgczonego dysku instalacyjnego. W celu jego instalacji nalezy wejs¢ do
folderu o nazwie BDE i uruchomi¢ program instalacyjny o nazwie setup.exe.

W trakcie pierwszego uruchomienia, program zada wpisania numeru produktu (numeru licenc;ji)
dostarczonego razem z dyskiem instalacyjnym.

Po prawidlowym uruchomieniu programu i zatwierdzeniu zapytania o operatora (nr 1) oraz hasto
(brak hasta), pierwszg czynnoscia, ktérg nalezy wykona¢ jest wybranie z menu gtéwnego funkcji
"Operacje" oraz "Instalacja systemu (po raz pierwszy)" . Funkcja umozliwia przygotowanie baz danych
dla wybranego roku podatkowego oraz wprowadzenie podstawowych informaciji o firmie (nazwa firmy
powinna sktadac¢ sie z co najmniej 4 znakow).

W celu odinstalowania programu nalezy skorzysta¢ z funkcji "Dodaj/Usuh programy"” znajdujgcej
sie w folderze "Panel sterowania" systemu Windows.

Jezeli program zostanie zainstalowany na komputerach z systemem operacyjnym Windows NT,
2000 lub XP, to konieczna jest zmiana wartosci zmiennych srodowiskowych TEMP oraz TMP z
domysinych, na wartos¢ C:\WINDOWS\TEMP Powyzsza zmiana umozliwia prawidtowe wyswietlanie
podgladu wydrukéw na ekranie monitora. Zmiane nalezy wykona¢ w ramach funkgji: Panel sterowania,
System, Zaawansowane, Zmienne srodowiskowe, nazwa TEMP(TMP), Edytu; !

W przypadku problemow z instalacjg prosimy o bezposredni kontakt z firmg "MADASOFT" lub
najblizszym dealerem sprzedajgcym produkty naszej firmy.

Operator i jego hasfo

W programie System "DEMEGA" mozna zdefiniowaé do szesnastu operatoréw. Po
zainstalowaniu programu dostepni sg automatycznie operatorzy nr 1 oraz nr 16. Operator nr 16 jest
administratorem systemu i tylko on moze wprowadza¢ nowych operatoréw i nadawac¢ im uprawnienia.
Wprowadzanie nastepuje w ramach funkcji "Operacje" , "Konfiguracja uprawnien dla operatorow" .

Po instalacji programu oraz po uaktywnieniu nowego operatora, kazdy operator ma puste
szescioznakowe hasto. Przy pierwszym uruchomieniu programu, kazdy z operatoréw powinien
zdefiniowaé swoje hasto w funkcji "Operacije" , "Zmiana hasta w programie" . Do wprowadzenia sg dwa
hasta. Pierwsze z nich jest sprawdzane przy uruchamianiu programu, natomiast drugie sprawdzane jest
przy przejsciu do przeglgdania zamknietych miesiecy.

Poruszanie sie po programie

Program System "DEMEGA" po uruchomieniu wyswietla okno gtéwne zawierajgce menu oraz
kilkka przyciskow do szybkiego uruchamiania niektérych funkcji (nie ma potrzeby rozwijania menu).
Dostep do wszystkich funkcji programu nastepuje poprzez ich wybér z menu programu. W lewym dolnym
rogu okna wyswietlany jest aktualny (biezacy) miesigc ksiegowy, w prawym dolnym rogu okna
wyswietlana jest domysina data obowigzujgca w programie.

Obstuga programu jest prosta i wymaga od uzytkownika podstawowych umiejetnosci
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postugiwania sie komputerem oraz znajomosci systemu Windows.

Program zostat tak zaprojektowany, ze wszystkie operacje zwigzane z wprowadzaniem
dokumentoéw, informacji dostepne sg w ramach jednego aktywnego okna. W ramach aktywnego okna, w
lewej jego czesci widoczna jest tabela z dokumentami, informacjami, a ponizej panel sterujgcy z
szeregiem przyciskow.

4 |+ > | b
Poczawszy od lewej strony poszczegdlne przyciski oznaczajg: przejscie do pierwszej pozycji w tabeli,
przesuniecie sie o jeden ekran w gore tabeli, przesuniecie sie o jedng pozycje w gore tabeli,
przesunigcie sie o jedng pozycje w dot tabeli, przesuniecie sie o jeden ekran w doét tabeli, przejscie do
ostatniej pozycji w tabeli.

Przycisk M uaktywnia nowe okno stuzace do wprowadzania nowych dokumentow, informacji do
programu, w ramach aktywnej tabeli.

Przycisk ﬂl uaktywnia nowe okno stuzgce do poprawiania wcze$niej zapamietanego
dokumentu, wskazanego podswietleniem w tabeli.

Przycisk ﬂl usuwa z tabeli wskazany podswietleniem dokument.

Przycisk wl powoduje dopisanie do tabeli nowego dokumentu, na podstawie dokumentu
wskazanego podswietleniem w tabeli.

Przycisk ml powoduje zapamietanie wszystkich informacji wprowadzonych w ramach
aktywnego okna, zamkniecie tego okna i przejscie do menu nadrzednego.

Przycisk M powoduje rezygnacje z wprowadzonych zmian, zamkniecie aktywnego okna i
przejscie do menu nadrzednego.

Uwagal W ramach aktywnych ekranéw mozna rowniez poruszaC sie korzystajac ze skrotow
klawiszowych. Nacisniecie klawisza ALT+ podkreslona litera na wybranym przycisku, powoduje wybranie
tego przycisku. Jezeli ekran nie zawiera pdél edycyjnych, do wyboru danego przycisku wystarczy
nacisniecie klawisza z podkreslong litera.

Domysina data w programie

Po uruchomieniu Systemu "DEMEGA" domysing datg obowigzujgcg w programie jest data
systemowa. Jest ona wyswietlana w prawym dolnym rogu ekranu. Po instalacji programu, nalezy zwrdcié¢
szczegoblng uwage na jej postaé. Powinna by¢ nastepujgca: dd-MM-rrrr , np. 12-09-2004 , czyli dwunasty
wrzesieh 2004 rok. W przypadku innego sposobu wys$wietlania, nalezy skorzystaé¢ z funkcji "Ustawienia
regionalne” , "Data" znajdujgcej sie w folderze "Panel sterowania" systemu Windows i zmieni¢ posta¢ daty
krétkiej zgodnie z przedstawionym powyzej szablonem.

Domysina data podpowiadana jest w trakcie wprowadzania dokumentéw do programu,
wystawiania faktur, wystawiania przelewdéw, uméw zlecenia, itd. Jest ona umieszczana na wszystkich
wydrukach np. Ewidencji Vat, Listach ptac jako data wydruku. Powyzszg date mozna zmieni¢ poprzez
wybor funkcji "Zmiana domysinej daty w programie”.

Program mozna tak skonfigurowaé, by w trakcie wprowadzania dokumentéw, data nowego
dokumentu byta podpowiadana na podstawie daty z poprzedniego dokumentu. Mozna tego dokonaé¢ w
ramach funkcji "Konfiguracja parametréw programu" zaznaczajgc odpowiednie pole wyboru.

Okres rozliczeniowy

Zgodnie z "Ustawg o podatku dochodowym od osoéb fizycznych", "Ustawg o podatku od towardw i
ustug oraz o podatku akcyzowym" jako okres rozliczeniowy w Systemie "DEMEGA" przyjeto miesigc
kalendarzowy, jako rok podatkowy, przyjeto rok kalendarzowy. Zamknigcie okresu rozliczeniowego
(miesigca), nalezy wykonac dopiero po zarejestrowaniu wszystkich dokumentéw, ich sprawdzeniu oraz
sporzagdzeniu deklaracji podatkowych. Zamkniecie mozna wykona¢ wybierajagc z menu gtéwnego
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"Operacje", a potem "Zakonhczenie miesigca".

W zwigzku z tym, ze program System "DEMEGA" sktada sie z wielu modutéw, nalezy dobrze
poznac, jak okres rozliczeniowy wptywa na prace w poszczegdlnych modutach.
Modut "Ksiega przychodoéw" dokfadnie zalezy od okresu rozliczeniowego, w ramach miesigca
rejestrowane sg dokumenty i wystawiane deklaracje Pit-5 i Vat-7, podobnie jest z modutem "Lista ptac" i
"Umowy zlecenia". W ramach aktywnego miesigca wystawiane sg listy ptac, listy dodatkowe, deklaracja
podatkowa Pit-4 oraz zestawienia sktadek na Zus i Nfz. Nalezy pamietac, ze o przypisaniu umowy do
danego miesigca decyduje data wyptaty pojedynczej umowy.
Modut "Przelewy" jest rowniez niezalezny od okresu rozliczeniowego.

Po wykonaniu funkcji zamknigcia miesigca, mozna przystgpi¢ do pracy w nowym okresie
rozliczeniowym. Zawsze po uruchomieniu programu biezgcym okresem rozliczeniowym jest ostatnio
otwarty miesigc. W celu uzyskania dostepu do informacji w zamknietych okresach, nalezy je wybraé¢ do
przeglagdania. Mozna rowniez przeglada¢ dokumenty z poprzednich lat. Do wyboru miesigca i roku stuzg

funkcje "Wybér miesigca do przeglgdania” oraz "Wybdr roku do przegladania". Wszystkie zestawienia,
wydruki w zamknietych okresach, dostepne sg w tych samych funkcjach, co w biezacym miesigcu.

Po wprowadzeniu wszystkich zapisow w danym roku podatkowym i sporzadzeniu deklaracji
rozliczeniowych mozna przej$¢ do zapisébw w nowym roku podatkowym. W tym celu nalezy wybra¢ z
menu gtéwnego "Operacje", a potem "Zakohczenie roku".

Na koniec trzeba zaznaczyé, ze wykonanie funkcji zamkniecia miesigca i roku, nie blokuje
zapisébw w juz zamknietych okresach. Nalezy jednak pamietaC, ze wszystkie zmiany w zamknigtych
okresach wigzg sie ze zmianami ztozonych w Urzedzie Skarbowym deklarac;ji.

Zakonczenie miesigca

Zamkniecie okresu rozliczeniowego (miesigca) nalezy wykona¢ dopiero po zarejestrowaniu
wszystkich dokumentéw, ich sprawdzeniu oraz sporzgdzeniu deklaracji podatkowych. Zamkniecie mozna
wykonaé wybierajgc z menu gtdéwnego "Operacije”, a potem "Zakonczenie miesigca". Zamkniecie mozna
wykonac tylko dla biezgcego miesigca ksiegowego. Nie ma funkcji umozliwiajgcej powtérne zamknigcie
miesigca. Po twierdzacej odpowiedzi na pytanie "Czy wykonac funkcje zamkniecia miesigca?" program
przyjmie jako miesigc biezgcy, kolejny miesigc kalendarzowy.

Bardzo wazng cechg programu jest to, ze wykonanie funkcji zamknigcia miesigca oraz
zamkniecia roku nie blokujg zapiséw w juz zamknietych okresach. W zwigzku z tym mozna zorganizowaé
sobie prace w ten sposéb, ze miesigc zamykany jest zgodnie ze zmiang miesigca kalendarzowego, a
dokumenty sg wprowadzane réwnoczesnie do dwdch miesiecy. Ten sposdb pracy bedzie szczegdinie
przydatny w firmach z duzg iloScig dokumentow.

W celu wprowadzenia dokumentu do zamknietego miesigca, konieczne jest jego uaktywnienie.
Mozna to wykonac korzystajgc z funkcji "Wyboér miesigca do przegladania” . Po wprowadzeniu wszystkich
dokumentéw w zamknietym miesigcu mozna przystgpi¢ do sporzadzenia deklaracji podatkowych i
rozliczeniowych. W celu powrotu do pracy w biezgcym miesigcu ponownie korzystamy z powyzszej
funkgciji.

Zakonczenie roku

Po wprowadzeniu wszystkich zapiséw w danym roku podatkowym, sporzgadzeniu deklaraciji
rozliczeniowych mozna przejs¢ do zapiséw w nowym roku podatkowym. Przed zamknieciem roku gorgco
zachecamy do zrobienia zewnetrznej kopii baz danych. Najlepiej zrobi¢ to przegrywajac na ptyte CD-R
caly katalog z programem. W przypadku pojedynczej firmy jest to katalog System DEMEGA lub katalog,
ktéry zostat wpisany w trakcie instalacji programu. W przypadku wersji dla biur rachunkowych dochodzi
dodatkowo jeszcze jeden katalog o nazwie Klienci biura, w ktérym przechowane sg bazy danych
wszystkich firm bedacych klientami biura.

W celu zamkniecia roku nalezy wybraé z menu gtdwnego funkcje "Operacje", a potem
"Zakohczenie roku". Zamkniecie mozna wykonac¢ tylko wtedy, gdy miesigcem biezgcym jest Grudzien.
Po twierdzgcej odpowiedzi na pytanie "Czy wykonac funkcje zamkniecia roku?" program przygotowuje
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puste bazy danych na dokumenty nowego roku i ustawia jako biezgcy miesigc Styczen nowego roku.
Wybdr miesigca do przegladania

Korzystajgc z funkcji "Wyboér miesigca do przeglgdania" mozna udostepni¢ do przeglgdania
dokumenty z zamknietych miesiecy. Wszystkie informacje, zestawienia, wydruki mozna uzyska¢ w tych
samych funkcjach, co w biezgcym miesigcu. W przeglgdanych miesigcach mozna dokonywa¢ zmian i
wprowadza¢ nowe dokumenty. Jednak nalezy zawsze pamigtaé, ze wszystkie zmiany wigzg sie z korektg
ztozonych w Urzedzie Skarbowym deklaracji podatkowych.

Funkcja dostepna jest z menu programu oraz po wyborze przycisku z rysunkiem kalendarza. Przy
wyborze zamknietych miesiecy konieczne jest wprowadzenie hasta. Hasto mozna wprowadzi¢ lub zmieni¢
wybierajgc z menu funkcje "Operacje" , "Zmiana hasta w programie".

Wybér roku do przegladania

Korzystajgc z funkcji "Wybdér roku do przeglgdania® mozna udostepni¢ do przeglgdania
dokumenty z poprzednich, juz zamknietych lat. Wszystkie informacje, zestawienia, wydruki mozna
uzyskac w tych samych funkcjach, co w roku biezgcym.

Funkcja dostepna jest z menu gtéwnego programu.

Konfiguracja parametréow programu

W ramach wybranego okna mozna zdefiniowa¢ informacje, ktére beda obowigzywaly we
wszystkich modutach programu. Szczegodlnie dotyczy to tresci nagtéwka (skrocona nazwa firmy,
miejscowosE), kiory pojawia sie na wszystkich zestawieniach dokumentoéw. Sg to zestawienia miesieczne
Ksiegi przychoddéw i rozchodow , Ewidencji sprzedazy, Ewidencji zakupow, zestawienia wystawionych
faktur, nierozliczonych dokumentéw, zestawienia przejazdoéw i kosztow eksploataciji pojazdow, Ewidencji
Srodkéw trwatych, zestawienia z modutu Listy ptac oraz Uméw zlecenia.

Mozna réwniez zdefiniowa¢ drugg posta¢ nagtéwka (nazwa firmy, adres firmy), ktory drukowany
jest na dokumentach KP, KW, dokumentach wewnetrznych wystawianych przez firme oraz drukowany na
informacjach miesigecznych, rocznych z r6znych modutéw programu.

W dalszej kolejnosci poprzez zaznaczenie pola wyboru ustala sie niektére parametry dziatania
programu. Wiekszos¢ z nich dotyczy ré6znych ustawien wydruku.

[¥ Zaznacz, jezel choesz, Zeby wazystkie wydruki z Systemu "DEMEGA" w pierwsze] kolgjnodoi

v papier &4 - weydruk na dwedch stronach (pierwsza strona - czess opisovws, druga strons - oz

Zaznacz, w jaki sposoh ma by drukowans Kaiegs Przychoddw oraz Ewidencie Sprzedazy i Za
|7f" papier A4 - weydrok na jednel stronie obrocony o 90 stopni

Pierwszy z nich decyduje, czy wszystkie wydruki z catego programu w pierwszej kolejno$ci majg pojawiaé
sie na ekranie w postaci gotowej do wydruku, czy majg by¢ kierowane bezposrednio do drukarki. Mozna
réwniez zdefiniowac¢ format wydrukow (kartka A3, A4, kartka A4 obrocona o 90 stopni, papier ciggty).

Warto zwréci¢ szczegdlng uwage na ustawienia wydrukow dla ksiegi i ewidencji vat, gdzie przy
wydruku A4 obréconym o 90 stopni, cze$¢ opisowa i czes¢ kwotowa mieszczg sie na jednej stronie.

Proponujemy, pozostawienie domysinego ustawienia "kropka" jako znaku zastepujgcego kwote
zero na wszystkich wydrukach. Spowoduje to duzg oszczednosé w zuzyciu atramentu, czy toneru w
drukarkach.

W trakcie wprowadzania duzej liczby dokumentéw, szczegdlnie w Biurach Rachunkowych, mozna
ustawi¢ tak system, by przy rejestracji dokumentéw data dokumentu byta podpowiadana z poprzedniego
dokumentu. Jezeli pole wyboru odpowiadajgce powyzszej funkcji pozostanie puste, to przy wprowadzaniu
nowego dokumentu, bedzie podpowiadana domy$ina data obowigzujgca w catym programie. Domy$ina
data widoczna jest w prawym dolnym rogu gtéwnego okna programu.
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Konfiguracja wydruku deklaracji

W ramach tabeli "Konfiguracja wydruku deklaracji" mozna wprowadzi¢ korekte przesuniecia
nadruku informacji na poszczegdlnych stronach oryginalnych drukoéw deklaracji. Sg to: deklaracje
podatkowe PIT-5, PIT-5/A, PIT-5L, deklaracje rozliczeniowe VAT-7, VAT-7TK w module "Ksiega
przychodoéw" , oraz deklaracja podatkowa PIT-4, informacja PIT-11/8B, deklaracja PIT-40 w module
"Lista ptac" .

W celu korekty nadruku, nalezy wprowadzi¢ wartosci lewego i géornego marginesu. Wartosci
margineséw nalezy podawac w pixelach.

(20 pixeli = 2,65 mm)

(1 mm = 3,78 pixela)

Strana 1. | Strang 2.
FOERY Farines: I 50 I &0
Lewy margines: I 40 I 40

Zmiany wartosci w polach odpowiadajgcych gérnemu lub lewemu marginesowi bedg skutkowaty
przesunieciem nadruku w stosunku do oryginalnego druku z Urzedu Skarbowego.

Tabela kont bankowych

W ramach funkcji "Tabela kont bankowych" mozna wprowadzi¢ informacje o numerach
wszystkich kont bankowych uzywanych przez firme. Tabela z numerami kont bankowych
wykorzystywana jest w modutach "Przelewy" , "Faktura" , "Lista ptac" , "Umowy zlecenia" .

W przypadku, gdy firma ma wiecej niz jedno konto bankowe, jako pierwsze do tabeli, nalezy
wprowadzi¢ to konto, ktére bedzie najczesciej wykorzystywane. We wszystkich podpowiedziach kont
bankowych (przelewy, faktury) standardowo podpowiadane jest pierwsze wprowadzone do tabeli konto
bankowe.

W zwigzku z wprowadzeniem przez banki nowego standardu kont bankowych IBAN, numer konta
bankowego sktada sie z 2 znakéw bedacych liczbg kontrolna, 8 znakéw bedacych numerem banku oraz
16 znakéw bedacych numerem rachunku klienta w banku. Przy wprowadzaniu numeru konta bankowego
nie nalezy wprowadzac spacji rozdzielajgcych poszczegdlne czteroznakowe grupy cyfr. Wprowadzajgc
nazwe firmy, adres (4 linie po 25 znakdw) nalezy pamietac, ze wprowadzona nazwa powinna byé zgodna
z pieczatkg bankowg. W przypadku korzystania z transmisji elektronicznej wprowadzona nazwa musi by¢
zgodna z nazwg wprowadzong w programie bankowym.

Przygotowanie przelewu na podatki lub sktadki ZUS wymaga wprowadzenia dodatkowych
identyfikatorow ptatnikow. Jezeli z tego samego konta bankowego korzysta kilku wtascicieli firmy, to
proponujemy ponownie wprowadzenie konto bankowego, przypisujgc mu identyfikatory dla nowego
pfatnika. W celu rozréznienia tych samych kont bankowych dla réznych platnikéw proponujemy
wykorzystanie pola z opisem "Kod".

W programie przygotowano kilka standardéw do przygotowania przelewéw w postaci pliku
elektronicznego. Przed przystgpieniem do wystawienia takiego przelewu, nalezy wprowadzi¢ odpowiednie
zmiany w informacjach o koncie bankowym. W tym celu z listy schematéw polecen przelewu musi by¢
wybrany format przelewu, wpisana $ciezka, gdzie ma by¢ zapisany plik z przelewem (wieloma
przelewami), oraz wybrany z listy schemat kodowania polskich znakéw.

Tabela urzedoéw skarbowych

W ramach funkcji "Tabela urzedéw skarbowych" mozna wprowadzi¢ podstawowe informacje o
Urzedach skarbowych. Tabela urzedéw jest wykorzystywana w modutach "Ksiega przychodéw" ,
"Przelewy" , "Lista ptac" , "Umowy zlecenia" . Urzedy w katalogu uporzadkowane sg wedtug miejscowosci.

Podstawowe informacje jakie mozna zapamieta¢ w tabeli to petna nazwa urzedu skarbowego
(pojawia sie na deklaracjach podatkowych, w polu nazwa urzedu), adres urzedu, numer konta bankowego
do wptaty podatku dochodowego oraz podatku Vat. Mozna réwniez zamoéwi¢ wypetniong baze urzedow
skarbowych.
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Tabela stawek ubezpieczeniowych

W ramach  '"Tabeli stawek ubezpieczeniowych" nalezy wprowadzi¢ jaki procent podstawy
wyliczenia ubezpieczenia przypada na poszczegolne ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne
oraz fundusz pracy.

Tabela stawek podatku dochodowego

W ramach "Tabeli stawek podatku dochodowego” nalezy wprowadzi¢ skale podatku
dochodowego obowigzujgca w biezgcym roku podatkowym. Wprowadzeniu podlega podstawa obliczenia
podatku w ztotych, procent podatku oraz kwota ulgi podatkowe;j.

Wystawianie, drukowanie polecen przelewu

Funkcja "Wystawianie, drukowanie polecen przelewu" umozliwia przygotowanie oraz wydruk
dokumentéw polecenia przelewu. Po jej uaktywnieniu pojawi sie tabela z wszystkimi wystawionymi
poleceniami przelewu. Pierwsza kolumna tabeli zawiera jednoznakowy symbol oznaczajacy:

"P" - przelew na konto kontrahenta;

"K" - przelew na nasze konto;

"B" - przelew na konto urzedu skarbowego z tytutu ptaconych podatkéw;

"Z" - przelew na konto ZUS z tytutu sktadek ubezpieczeniowych.

Kolejne kolumny zawierajg numer faktury (typ identyfikatora), informacje o dacie wystawienia przelewu,
kwocie przelewu oraz numerze kontrahenta.

Do wystawienia nowego przelewu, jego poprawienia oraz wydruku stuzg przyciski umieszczone
pod tabelg.

Przelew na konto kontrahenta

- uaktywnia ekran do wystawienia nowego przelewu na konto
kontrahenta (podpowiadana jest tabela z zobowigzaniami).

Przelew na wtasne konto : o
- uaktywnia ekran do wystawienia nowego przelewu na wtasne

konto bankowe (podpowiadana jest tabela z nalezno$ciami).

Przelew na podatki (u.skarbowy) | _ uaktywnia ekran do wystawienia nowego przelewu na konto

urzedu skarbowego.
Przelew na konto ZUS

- uaktywnia ekran do wystawienia nowego przelewu na konto

ZUS z tytutu sktadek na ubezpieczenia.

Wybranie przycisku powlorz umozliwia dopisanie do tabeli nowego przelewu na podstawie przelewu

wskazanego w tabeli podswietleniem.

[y
Wybranie przycisku umozliwia wydruk polecenia przelewu wskazanego podswietleniem w
tabeli, zgodnie z zaznaczonym wzorem formularza. Program do nadruku wykorzystuje oryginalne
formularze (4 przelewy na jednej kartce A4 lub 2 przelewy na jednej kartce A4) firmy Michalczyk i Prokop.

Polecenie przelewu na konto kontrahenta

Wybranie przycisku odpowiadajgcego za wystawienie polecenia przelewu na konto kontrahenta (
wierzyciela ) uaktywni plansze do przygotowania nowego przelewu.

Wystawianie przelewu rozpoczyna sie od podania nazwy, adresu i numeru rachunku bankowego
odbiorcy (wierzyciela) poprzez jego wybor z listy kontrahentéw. Nalezy zawsze pamieta¢ o sprawdzeniu
poprawnosci wprowadzenia numeru konta bankowego odbiorcy przelewu.

W dalszej kolejnosci nalezy wprowadzi¢ nazwe, adres oraz numer konta bankowego z ktérego ma
by¢ wystana ptatnosé, postugujgc sie "Tabelg kont bankowych" . Przy wystawianiu nowego przelewu
system automatycznie podpowiada nazwe i numer konta bankowego, ktéry jest umieszczony jako
pierwszy w tabeli kont bankowych.

Podpowiadang przez system date przelewu mozna zmieni¢ wpisujgc nowg date bezposrednio z
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klawiatury. Korzystajgc z podpowiedzi nierozliczonych faktur, nalezy wybrac¢ te faktury, za kiére chcemy
zaptaci¢. Po wyborze, na poleceniu przelewu wpisywany jest numer faktury oraz petna kwota do zaptaty.
W przypadku czesciowych ptatnosci istnieje mozliwos¢ jej zmiany. Do jedngo przelewu mozna przypisac
do 6 ptaconych faktur. W przypadku wypisywania polecenia przelewu niezwigzanego z dokumentami
zawartymi w tabeli nieuregulowanych zobowigzan, nalezy z klawiatury wprowadzi¢ tytut oraz kwote
wptaty.

Po wystawieniu polecenia przelewu stan rozrachunkéw z danym kontrahentem nie jest
automatycznie aktualizowany. Wystawienie polecenia przelewu nie jest bowiem jednoznaczne z realizacjg
jego przez bank. Po otrzymaniu wyciggu bankowego, nalezy uaktualni¢ stan rozrachunkéw z
kontrahentem (usung¢ dokument albo go zaptacic).

Po sprawdzeniu wszystkich informacji przygotowany przelew nalezy zapamieta¢, w celu jego
pozniejszego wydruku.

Polecenie przelewu na wfasne konto

Wybranie przycisku odpowiadajgcego za wystawienie polecenia przelewu na wiasne konto
uaktywni plansze do przygotowania nowego przelewu. Tak przygotowany przelew mozna dotgczy¢ do
wystawionej faktury za wykonang ustuge, czy dostarczony towar.

Wystawianie przelewu rozpoczyna sie od podania nazwy, adresu i numeru rachunku bankowego
na ktéry chcemy otrzymac pienigdze. Przy wystawianiu nowego przelewu system automatycznie
podpowiada nazwe i numer konta bankowego, ktéry jest umieszczony jako pierwszy w tabeli kont
bankowych.

W dalszej kolejnosci nalezy wprowadzi¢ nazwe, adres oraz numer konta bankowego nadawcy
przelewu (dtuznika). Jezeli znamy konto bankowe, to mozna je wpisa¢ do katalogu kontrahentéw i wtedy
pojawi sie na przelewie. W przeciwnym razie pole z numerem konta bankowego pozostanie puste, do
recznego wypetnienia przez nadawce przelewu.

Podpowiadang przez system date przelewu mozna zmieni¢ wpisujgc nowg date bezposrednio z
klawiatury lub pole z datg mozna pozostawi¢ puste (nie wiadomo, kiedy przelew zostanie wystany).
Korzystajgc z podpowiedzi nierozliczonych faktur, nalezy wybraé te faktury, za ktére chcemy aby nam
zaptacono. Po wyborze, na poleceniu przelewu wpisywany jest numer faktury oraz petna kwota do
zaptaty.

Wystawienie polecenia przelewu nie zmienia stanu rozrachunkéw z danym kontrahentem. Po
otrzymaniu wyciggu bankowego, nalezy uaktualni¢ stan rozrachunkéw z kontrahentem (usung¢ dokument
albo go zaptaci¢).

Po sprawdzeniu wszystkich informacji przygotowany przelew nalezy zapamietaé, w celu jego
pdzniejszego wydruku.

Polecenie przelewu na podatki

Wybranie przycisku odpowiadajacego za wystawienie polecenia przelewu na podatki uaktywni
plansze do przygotowania nowego przelewu.

Wystawianie przelewu rozpoczyna sie od podania nazwy, adresu i numeru rachunku bankowego
organu podatkowego poprzez jego wybor z katalogu kontrahentéw (w starszych wersjach programu) lub z
katalogu urzedéw skarbowych. Zatwierdzajgc wybor Urzedu skarbowego, nalezy zwréci¢ uwage, jaki
numer konta bankowego ma by¢ podpowiedziany (na podatek dochodowy, czy podatek Vat).

W dalszej kolejnosci nalezy wprowadzi¢ nazwe, adres oraz numer konta bankowego
zobowigzanego (zleceniodawcy) postugujac sie "Tabelg kont bankowych" (automatycznie podpowiadana
jest nazwa banku, ktéry umieszczony jest jako pierwszy w tabeli kont bankowych). NIP lub identyfikator
uzupetniajacy zobowigzanego oraz jego typ sg réwniez przepisywane z tabeli kont bankowych.

Date wystawienia polecenia przelewu mozna wpisa¢ bezposrednio z klawiatury lub wybraé z
kalendarza. Kwote wptaty oraz okres jakiego ona dotyczy oraz symbol formularza (lub ptatnosci), nalezy
wprowadzi¢ doktadnie na podstawie deklaracji podatkowej. W szczegdlnych przypadkach nalezy
dodatkowo wprowadzi¢ identyfikacje zobowigzania (rodzaj dokumentu np. decyzja, tytut wykonawczy).

Po sprawdzeniu wszystkich informacji przygotowany przelew nalezy zapamieta¢, w celu jego
pdzniejszego wydruku.
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Polecenie przelewu na konto ZUS

Wybranie przycisku odpowiadajgcego za wystawienie polecenia przelewu na konto ZUS uaktywni
plansze do przygotowania nowego przelewu.

Wystawianie przelewu rozpoczyna sie od wyboru, dla ptatnosci jakiego ubezpieczenia ma byc¢
przygotowany przelew. Zaznaczenie wybranego rodzaju ubezpieczenia spowoduje wpisanie zwigzanego
z nim numeru konta bankowego.

W dalszej kolejnosci nalezy wprowadzi¢ nazwe, adres oraz numer konta bankowego ptatnika
skfadki postugujgc sie "Tabelg kont bankowych" (automatycznie podpowiadana jest nazwa banku, ktéry
umieszczony jest jako pierwszy w tabeli kont bankowych). NIP ptatnika, typ identyfikatora, drugi
identyfikator ptatnika sg réwniez przepisywane z tabeli kont bankowych.

Po sprawdzeniu podpowiadanych przez program parametréw do ktérych naleza: typ sktadki, nr
deklaracji oraz okres mozna pobra¢ sktadki dla wtascicieli. Program podpowiada kwoty znajdujgce sie w
tabeli "Kwoty ubezpieczen dla wiascicieli". W pozostatych przypadkach kwote sktadki na ubezpieczenie
nalezy wpisac bezposrednio z klawiatury.

Po sprawdzeniu wszystkich informacji przygotowany przelew nalezy zapamietaé, w celu jego
pozniejszego wydruku.

Polecenia przelewu z Listy ptac i Uméw zlecenia

Funkcja "Polecenia z Listy ptac i Uméw zlecenia" umozliwia przygotowanie polecen przelewu do
wydruku oraz w postaci pliku elektronicznego. Po jej uaktywnieniu pojawi sie na ekranie pusta tabela. W
pierwszej kolejnosci nalezy wprowadzi¢ nazwe, adres oraz numer konta bankowego z ktérego ma byc¢
wystana ptatnosé, postugujac sie "Tabelg kont bankowych" . Przy wystawianiu nhowego przelewu system
automatycznie podpowiada nazwe i numer konta bankowego, ktéry jest umieszczony jako pierwszy w
tabeli kont bankowych.

Przed pobraniem informaciji z list ptac oraz rachunkéw do umoéw, nalezy sprawdzi¢ okres za jaki
majg by¢ przygotowane polecenia ptatnicze. Wprowadzona data jest datg wyptaty listy ptac lub rachunku
do umowy.

Korzystajgc z przyciskbw umieszczonych po prawej strony tabeli mozna do tabeli wpisaé
polecenia ptatnicze od nastepujgcych wynagrodzen: z podstawowe;j listy ptac, z dodatkowych list ptac, z
rachunkoéw do umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy autorskiej, Umowy menedzerskie;.

W tabeli pojawig sie tylko te ptatnosci, ktére na liscie ptac bedg w pozycji ROR, oraz te rachunki,
ktére przy wystawianiu bedg miaty zaznaczone, ze sg ptatne przelewem.

Przed przygotowaniem list ptac oraz wystawieniem rachunkéw do umowy, nalezy sprawdzic, czy
pracownik w pozycji menu "Podstawowe informacje o pracowniku i skfadnikach wynagrodzenia" i po
przejsciu do zakfadki "State skitadniki wynagrodzenia® ma zaznaczone, Ze wynagrodzenie ma by¢
przelewane na konto bankowe oraz czy poprawnie wpisany jest numer konta bankowego.

Po sprawdzeniu umieszczonych w tabeli polecen przelewu mozna je przesta¢ do tabeli

Przelew papierowy

"Wystawianie, drukowanie polecen przelewu" wybierajac przycisk skad bedzie

Przelew elektroniczny

mozna je wydrukowacé. Po wybraniu przycisku bedzie mozna przygotowaé plik
elektroniczny. Jaki to ma by¢ format pliku, w jakim miejscu na dysku ma by¢ umieszczony, nalezy ustawi¢
w ramach funkcji "Tabela kont bankowych" .

Konfiguracja wydruku polecen przelewu

W ramach tabeli "Konfiguracia wydruku poleceh przelewu" mozna wprowadzi¢ korekte
przesuniecia nadruku informacji na poszczegdlnych stronach oryginalnych drukéw.

Do nadruku tresci przelewéw wykorzystano druki (4 przelewy na jednej kartce A4 oraz 2 przelewy
na jednej kartce A4) firmy Michalczyk i Prokop.

W celu korekty nadruku, nalezy wprowadzi¢ wartosci lewego i gérnego marginesu. Wartosci
margineséw nalezy podawac w pixelach.

(20 pixeli = 2,65 mm)

(1 mm = 3,78 pixela)
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Zmiany wartosci w polach odpowiadajgcych gornemu lub lewemu marginesowi bedg skutkowaty
przesunieciem nadruku w stosunku do oryginalnego druku.

Informacja - lista pfac

Po wybraniu w menu gidwnym pozycji "Lista ptac" (modut moze by¢ niedostepny w ramach
zakupionej wersji programu) uzyskamy dostep do szeregu funkcji, ktdére umozliwig tworzenie,
przegladanie, wydruk podstawowych oraz dodatkowych list ptac, wydruk paskéw wynagrodzen, obliczanie
i ewidencje urlopow, obliczanie i ewidencje zasitkow chorobowych, wydruk kart zasitkowych, prowadzenie
kartoteki wynagrodzen pracownikow, przygotowanie i wydruk deklaracji podatkowych, przygotowanie i
wydruk skfadek ubezpieczeniowych dla ZUS.

Program umozliwia przygotowanie list ptac dla pracownikéw etatowych oraz pracownikow, ktérych
wynagrodzenie wyliczone jest na podstawie przepracowanych godzin.

W programie przyjeto, ze okresem rozliczeniowym jest miesigc kalendarzowy. W celu
przygotowania listy ptac w nowym miesigcu, konieczne jest wczesniejsze wykonanie funkcji "Zakonczenie
miesigca".

Program umozliwia rozliczenie list ptac za dany miesigc wedilug daty wyptaty. Oznacza to, ze np.
lista ptac za styczen wyptacona na koniec miesigca, bedzie rozliczona z ZUS-em i Urzedem skarbowym
w miesigcu lutym. Lista ptac za miesigc styczen wyptacona na poczatku miesigca lutego, bedzie
rozliczona z ZUS-em i Urzedem skarbowym w miesigcu marcu.

W ten sam sposoéb, poczgwszy od stycznia 2005 roku, program bedzie wprowadzat automatyczny
dekret do Ksiegi przychodow.

Kartoteka kart pracy dla pracownikéw godzinowych

Wybranie z menu pozycji "Kartoteka kart pracy dla pracownikéw godzinowych” umozliwi
wprowadzenie liczby godzin jakie pracownik przepracowat w aktualnym miesigcu. Po jej wybraniu pojawi
sie na ekranie tabela, w ktorej pojawig sie tylko ci pracownicy, ktérzy w funkcji "State sktadniki
wynagrodzenia" majg zaznaczone, ze sg pracownikiem godzinowym.

Wybierajgc przycisk SE[BTERS zostang uaktywnione pola edycyjne umieszczone po prawej

stronie tabeli, w ktére nalezy wprowadzi¢ liczbe przepracowanych przez pracownika godzin, zgodnie z
miesigcem i opisem kolumny.

Godziny
podztaoe | nadliczbowe [1 ]| nadliczbowe [2]

Luty 152 | 2 | 0

Styczef ‘ | 168 | 4 | 2
|

Przy tworzeniu listy ptac dla pracownikédw godzinowych, program do wyliczenia wynagrodzenia
bierze liczbe godzin z kartoteki kart pracy i mnozy przez stawke za godzine, ktérg wprowadza sie w funkcji
"State skfadniki wynagrodzenia" . Zaleca sie, aby w ramach tej funkcji nie wprowadzaé liczby
przepracowanych godzin. W przypadku, jezeli kto$ jednak wprowadzi, to program doda liczbe godzin
wpisang do kartoteki kart pracy oraz liczbe godzin wpisang w tabeli statych sktadnikéw wynagrodzenia i
takg sume pomnozy przez stawke za godzine.

Kartoteka stafych skfadnikéw pfacowych

Przed wejsciem do funkcji "Kartoteka statych sktadnikow ptacowych" konieczne jest wybranie
pracownika, dla ktérego chcemy jg przeglagda¢. Jest to ta sama tabela, kiéra znajduje sie w funkcji
"Podstawowe informacje o pracowniku i skfadnikach wynagrodzenia” w zaktadce "State sktadniki
wynagrodzenia ( LP )" . Funkcje te dodano w celu umozliwienia szybszego dostepu do tabeli ze statymi
sktadnikami wynagrodzenia.
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Kartoteka wynagrodzenia i zasitkbw chorobowych

W menu programu “"Kartoteka wynagrodzenia i zasitkow chorobowych" znajduje sie pozycja
odpowiadajgca za ich wprowadzenie, jak i pozycje zwigzane z ich wydrukami. Przed wejsciem do funkcji
"Wprowadzanie zasitkow" konieczne jest wybranie pracownika, dla ktérego chcemy je wprowadza¢. Po
jej wybraniu pojawi sie tabela z informacjami o wczesniej zarejestrowanych przerwach w pracy
zwigzanych z choroba.

Przed rozpoczeciem wprowadzania pierwszego zasitku w nowym Systemie "DEMEGA", nalezy
sprawdzi¢ konfiguracje liczenia wynagrodzenia (jakie sktadniki wynagrodzenia wchodzg do podstawy
wymiaru zasitku chorobowego) i zapozna¢ sie z algorytmem ich liczenia "Konfiguracia sktadnikéw
wynagrodzenia".

Ponizej przedstawiono kilka zasad, ktdére program uwzglednia przy liczeniu wynagrodzenia za
czas choroby. Sg to:

o [ podstawg wymiaru zasitku chorobowego jest przecietne wynagrodzenie z 6-ciu lub 12-tu miesiecy
poprzedzajgcych okres zasitku;

o | jezeli niezdolno$¢ do pracy powstata przed uptywem tego okresu, to do podstawy przyjmujemy
okres petnych miesiecy ubezpieczenia;
o | w razie ponownego zasitku, podstawe wymiaru zasitku ustala sie ponownie, jezeli przerwa miedzy

okresami jego pobierania trwata co najmniej 3 miesigce kalendarzowe;

] do podstawy przyjmujemy wynagrodzenie uzupetnione za miesigce, w ktérych pracownik
przepracowat 50% i wiecej dni do przepracowania, pozostate miesigce pomijamy;

\ wysokos¢ zasitkdw chorobowych ustala sie niezaleznie dla kazdego rodzaju zasitku;

\ wynagrodzenie chorobowe = ( $rednia do chorobowego / 30 ) * (procent wynagrodzenia) * (liczba
dni zwolnienia lekarskiego).

W celu wprowadzenia nowego zasitku, nalezy wybrac¢ przycisk M. Po jego wybraniu
pojawi sie plansza, na ktérej nalezy wprowadzi¢ informacje o chorobie na podstawie druku LZA.
Wprowadzeniu podlega data poczatku i konca zwolnienia lekarskiego , kod zasitku ("0"-wynagrodzenie za
czas choroby, "1"-zasitek chorobowy, "2"-zasitek macierzynski, "3"-zasitek opiekunczy), kod choroby, kod
Swiadczenia / przerwy. Data poczatku i kohca zwolnienia lekarskiego muszg zawiera¢ sie w tym samym
miesigcu. W przypadku diuzszych zwolnienh lekarskich, nalezy wprowadzi¢ je w czesciach.

odf01-092004 | T dofzn03-2004 E|  ani| 20 wiym ronoczyen| 14
Kndzasi#kulﬂ "I knod choroby I "I

Kod Swiadczenia f przerny | 331 -

Jezeli w okresie ostatnich trzech miesiecy nie bylo zadnych zwolnien lekarskich, to program wypetni
ponizszg tabelke. Tabela zawiera numer listy ptac (miesigc, rok), ktéra zostata wzieta do obliczenia
podstawy wymiaru zasitku, liczbe dni roboczych, ktére pracownik przepracowat, liczbe dni roboczych,
ktére pracownik byt zobowigzany przepracowaé oraz wynagrodzenie do Sredniej (ptaca brutto minus
ubezpieczenie emerytalne, rentowe, chorobowe ptacone przez pracownika).

W przypadku, jezeli w okresie ostatnich trzech miesiecy byto zwolnienie lekarskie, lub jezeli jest to
kontynuacja zwolnienia, to ponizsza tabela pozostanie pusta. W takim przypadku, wysokosé
wynagrodzenia za jeden dzien zwolnienia zostanie przyjeta na podstawie poprzedniego zasitku
chorobowego.

| Mr listy ptac Dni przepracovvane § robocze Hanrota do srednigj
1. 03 2004 23 1 23 #5093 o
2. 04 2004 21 1 2 72932 o

System automatycznie wylicza kwote wynagrodzenia za jeden dzien zasitku oraz kwote wynagrodzenia za
caty okres zasitku.
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W przypadku, jezeli w programie nie byto danych, na podstawie ktérych mozna by wyliczy¢ kwote
zasitku lub zmienita sie procentowa wysokos¢ ptaconego zasitku, mozna zmieni¢ wartosci podpowiadane

w polach edycyjnych. Po wybraniu przycisku Oblicz program ponownie wyliczy kwote
wynagrodzenia za jeden dzieh zasitku oraz kwote wynagrodzenia za caty okres zasitku.

W ramach menu "Kartoteka wynagrodzenia i zasitkéw chorobowych" istnieje mozliwo$é wydruku
kartoteki wszystkich wynagrodzeh i zasitkbw chorobowych za dowolnie wybrany okres czasu, wydruk
wynagrodzeh za czas choroby oraz wydruk zasitkéw chorobowych. W ramach tabeli "Wprowadzanie

wy Drr ks |

zasitkéw" po wybraniu przycisku
za dowolnie wybrany okres czasu.

mozna wydrukowac kartoteke zasitkowg, druk ZUS Z-17,

Kartoteka urlopéw

W menu programu  "Kartoteka urlopdw” znajduje sie pozycja odpowiadajgca za ich
wprowadzenie, jak i pozycje zwigzane z ich wydrukami. Przed wejsciem do funkcji "Wprowadzanie
urlopow" konieczne jest wybranie pracownika, dla ktérego chcemy je wprowadzaé. Po jej wybraniu pojawi
sie tabela z informacjami o wczes$niej zarejestrowanych przerwach w pracy zwigzanych z urlopami.

Podstawowa lista ptac

Po wybraniu w menu gtéwnym pozycji "Lista ptac" w drugiej grupie polecen menu, znajdujg sie
funkcje, ktére umozliwig tworzenie, poprawianie, przeglgdanie oraz wydruk podstawowej listy ptac.
Przypominamy, ze oznaczenie listy jest zgodne z aktualnie przeglgdanym miesigcem w programie. Przed
utworzeniem pierwszej listy, nalezy sprawdzi¢ poprawnos¢ wprowadzenia stawek podatku dochodowego,
stawek na ubezpieczenia, konfiguracje parametréw zwigzanych ze sposobem przygotowania i wyliczenia
listy ptac dla catej firmy oraz konfiguracje parametrow wyliczenia wynagrodzenia dla wszystkich
pracownikow.

Przygotowanie podstawowej listy ptac w aktualnym miesigcu ma miejsce po wybraniu funkgciji
"Tworzenie listy ptac na podstawie st.skf.ptacowych". Przed wykonaniem obliczen listy ptac powinny byc¢
wprowadzone wszystkie dodatkowe sktadniki wynagrodzen: zwolnienia lekarskie, urlopy oraz
wprowadzone zmiany w statych sktadnikach wynagrodzenia pracownika. Wybranie powyzszej funkgji
wykonuje obliczenie listy ptac dla wszystkich pracownikow w firmie lub w podziale na komorki
organizacyjne. Nalezy pamietaé, ze jezeli pracownik ma by¢ widoczny w trakcie liczenia listy ptac musi
mie¢ takg widocznos¢ ustawiong ("Podstawowe informacje o pracowniku i sktadnikach wynagrodzenia"
zaktadka "Parametry liczenia wynagrodzenia (LP, Umowy)").

Po wykonaniu obliczenh, utworzong liste ptac mozna sprawdzi¢ w ramach funkcji "Przeglgdanie z
mozliwoscig poprawienia listy ptac" . W przypadku stwierdzenia bteddéw lub koniecznosci zmiany
niektérych skfadnikéw wynagrodzenia mozna wprowadzi¢ korekte w licie ptac. Stuzg do tego dwie
funkcje poprawiania.

Fobierz | popraw o . . o "
pop umozliwia wprowadzenie zmian na licie pftac. Przed uaktywnieniem ekranu,

gdzie bedzie mozna wprowadzi¢ korekte listy ptac, nastepuje sprawdzenie wszystkich kartotek, czyli
zasitkbw chorobowych, urlopéw, statych sktadnikéw wynagrodzenia pracownika oraz jego parametréw

liczenia wynagrodzenia.
Popraw s . . - . .
- umozliwia wprowadzenie zmian na liScie ptac bez sprawdzania wszystkich kartotek.

Po wprowadzeniu zmian w sktadnikach wynagrodzenia, nalezy wykona¢ ponowne przeliczenie listy ptac.
Mozna réwniez z listy ptac usung¢ wynagrodzenie dla pojedynczych pracownikow. W takim przypadku
ponowne utworzenie listy ptac, skutkuje przygotowaniem nowej listy tylko dla usunietych pracownikow.
Uwaga! Powtérne uruchomienie funkcji "Tworzenie listy ptac . . . " nie przelicza list ptac dla pracownikow,
ktérzy juz istniejg na liscie.

W ramach tabeli z utworzong listg ptac mozna dla wszystkich pracownikéw zmieni¢ date wyptaty
listy ptac oraz date wptaty podatku dochodowego do urzedu skarbowego (klawisz Enter zatwierdza nowg
date, klawisz Esc powoduje rezygnacje z wprowadzenia). W celu poprawienia powyzszych dwoch dat dla
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pojedynczego pracownika, nalezy wykorzysta¢ jedng z dwoéch funkcji poprawiania.

Po wykonaniu obliczen mozna réwniez skorzysta¢ z funkcji "Przeglgdanie listy ptac wg zadanego
kryterium”. Kryterium przeglagdania moze by¢é dowolny sktadnik lub grupa sktadnikow wynagrodzenia.
Pracownicy na przegladanych listach uporzgdkowani sg w sposéb alfabetyczny.

Wybranie z menu funkcji "Wydruk podstawowe;j listy ptac za biezgcy miesigc" umozliwia wydruk
listy dla wszystkich pracownikéw w firmie lub w podziale na komdrki organizacyjne. W przypadku, jezeli
chcemy wydrukowac liste w uktadzie alfabetycznym, nalezy skorzysta¢ z jednego kryterium przegladania i

Wy Dk

po pojawieniu sie listy w tabeli przeglgdania wybra¢ przycisk w celu jej wydrukowania.

Wybranie z menu funkcji "Wydruk paskow pracowniczych za biezgcy miesigc” umozliwia wydruk
paskéw pracowniczych dla wszystkich pracownikow w firmie, w podziale na komaérki organizacyjne lub dla
pojedynczego pracownika. Drukowany przez program pasek pracowniczy zawiera wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, naliczone ubezpieczenia, podatek oraz kwote do wyptaty. Pasek moze réwniez stuzy¢
jako dokument Raport miesieczny dla osoby ubezpieczonej ZUS RMUA, poniewaz zawiera wszystkie
informacje zgodne z Programem Ptatnika.

Dodatkowa lista pfac

Po wybraniu w menu gtéwnym pozycji "Lista ptac" w trzeciej grupie polecen menu, znajdujg sie
funkcje, ktére umozliwig tworzenie, poprawianie, przeglgdanie oraz wydruk dodatkowej listy ptac.
Przypominamy, ze oznaczenie listy jest zgodne z aktualnie przeglgdanym miesigcem w programie. Przed
utworzeniem listy dodatkowej nalezy wprowadzi¢ jej numer. W ramach miesigca moze by¢ kilka list
dodatkowych, ten sam pracownik moze wystgpi¢ na kilku réznych listach dodatkowych.

Przygotowanie dodatkowej listy ptac w aktualnym miesigcu ma miejsce po wybraniu funkciji
"Tworzenie, poprawianie dodatkowej listy ptac" oraz wprowadzeniu jej numeru (liczba catkowita od 1 do
999). Widoczna na ekranie monitora tabela zawiera wszystkich pracownikéow dla ktérych przygotowano
wczesniej listy dodatkowe dla wprowadzonego numeru. Przed wprowadzeniem listy dodatkowej dla
nowego pracownika, trzeba go wczesniej wybra¢ z kartoteki pracownikéw. Po wprowadzeniu kwoty
wynagrodzenia dodatkowego oraz zaznaczeniu, czy majg by¢ naliczane skfadki na ubezpieczenia oraz
podatek dochodowy, nalezy wykonac obliczenie dodatkowej listy ptac.

Po przygotowaniu wszystkich list dodatkowych w biezgcym miesigcu, mozna je przegladac i
sprawdza¢ wykorzystujgc funkcje "Przegladanie dodatkowych listy ptac". Kryterium przeglgdania to :
wszystkie listy lub pojedynczo wybrana lista. Pracownicy na przeglagdanych listach uporzadkowani sg w
sposéb alfabetyczny.

Wybranie z menu funkcji "Wydruk dodatkowej listy ptac za biezgcy miesigc” umozliwia wydruk
wszystkich dodatkowych list lub wydruk pojedynczej listy. W przypadku, jezeli chcemy otrzymac liste w
uktadzie alfabetycznym, nalezy skorzysta¢ z funkcji przegladania dodatkowych list, a nastepnie wybra¢

Wy Dk |

przycisk umieszczony pod tabelg, w celu jej wydrukowania.

Wybranie z menu funkcji "Wydruk paskéw z listy dodatkowej za biezgcy miesigc" umozliwia
wydruk paskéw pracowniczych z dodatkowej listy ptac. Drukowany przez program pasek pracowniczy
zawiera kwote wynagrodzenia dodatkowego, naliczone ubezpieczenia, podatek oraz kwote do wyptaty.
Pasek moze rowniez stuzy¢ jako dokument Raport miesieczny dla osoby ubezpieczonej ZUS RMUA,
poniewaz zawiera wszystkie informacje zgodne z Programem Ptatnika.

Wydruk zestawienia sktadek z tytutu ZUS

Po wybraniu z menu pozycji "Wydruk sktadek z podziatem: pracownik, pracodawca" uzyskujemy
mozliwos¢ wydrukowania zestawienia skiadek na poszczegdlne ubezpieczenia finansowane przez
pracownika oraz pracodawce. Powyzszy wydruk mozna uzyska¢ w rozbiciu na wszystkich pracownikéw,
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komoérke organizacyjna, pracownikow wystepujgcych na liscie ptac oraz pracownikéw zatrudnionych na
umowie zlecenia.

Uwaga! Powyzsze wydruki, zawierajg zestawienia sktadek ubezpieczeniowych dla dokumentow
(listy ptac, umowy zlecenia), dla ktérych data wyptaty jest zgodna z aktualnie wybranym miesigcem do
przegladania.

Na wydrukach znajdujg sie nastepujace informacje : kwoty sktadek na ubezpieczenia emerytalne,
rentowe, chorobowe, zdrowotne pfacone przez pracownika, kwota ubezpieczenia zdrowotnego, ktérg
mozna pracownikowi odliczy¢ od podatku dochodowego, kwoty skiadek na ubezpieczenia emerytalne,
rentowe, wypadkowe, fundusz pracy oraz fundusz gwarantowanych swiadczen pracowniczych.

Zestawienie obnizonych skiadek do NFZ

Po wybraniu z menu pozycji "Zestawienie obnizonych sktadek do NFZ" uzyskujemy mozliwos¢
wydrukowania zestawienia tylko tych oséb, dla ktérych kwota sktadki na ubezpieczenie zdrowotne
przekazana do ZUS jest nizsza od skiadki naliczonej. Zestawienie do NFZ mozna uzyskaé w postaci pliku
elektronicznego lub wydruku papierowego. W celu poprawnego przygotowania obu zestawien konieczne
jest wprowadzenie 7 znakowego kodu gminy, zaréwno w informacjach o firmie jak i pracowniku. .

Uwaga! Powyzsze zestawienie, zawiera zestawienie obnizonych sktadek na ubezpieczenie
zdrowotne dla dokumentow (listy ptac, umowy zlecenia), dla ktérych data wyptaty jest zgodna z aktualnie
wybranym miesigcem do przegladania.

W funkcji "Podstawowe informacije o firmie, ptatniku sktadek" nalezy wprowadzi¢ informacje do
jakiego oddzialu NFZ ma by¢ przekazane zestawienie. Jezeli ma by¢ to postaé elektroniczna, to
konieczne trzeba wprowadzi¢ miejsce na dysku na plik elektroniczny, pole z opisem "Sciezka do pliku
elektronicznego". W celu przekazania pliku do NFZ, nalezy skopiowa¢ go na dyskietke i wysta¢ do NFZ.

Nazwa pliku elektronicznego sktada sie z nastepujgcych elementéw oddzielonych znakiem
podkreslenia:

o [] typ identyfikatora ptatnika (Cyfra: 1-NIP, 2-REGON);

o | identyfikator ptatnika (Numer NIP powinien zawiera¢ kreski);
\ rok, za ktéry odprowadzana jest skfadka;

] miesigc, za ktory odprowadzana jest sktadka;

[ nr pliku w ramach miesigca.

\ plik powinien mie¢ rozszerzenie *.SKO

Przyktad: 1 222-222-22-22-2004_12 1.SKO

Deklaracja podatkowa PIT-4

Funkcja "Deklaracja podatkowa PIT-4" umozliwia zdefiniowanie oraz wydruk "Deklaracji na
zaliczke miesieczna na podatek dochodowy od fgcznej kwoty dokonanych wyptat" na oryginalnych
drukach z Urzedu Skarbowego (program wypetnia poszczegodlne pola deklaracji) lub na czystej kartce A4
(program drukuje catg deklaracje). W przypadku wydruku deklaracji na czystej kartce A4 mozna
dodatkowo ustawi¢ tryb oszczedny, co spowoduje, ze pola szare na deklaracji nie bedg zaciemniane.

Po wyborze z menu pozycji "Deklaracja . . ." lub odpowiadajgcego jej przycisku umieszczonego
na pulpicie, pojawi sie na ekranie tabela, z wszystkimi wczesniej wystawionymi deklaracjami. Korzystajgc
z przyciskdow panelu sterujgcego mozna wydrukowaé poszczegoélne strony deklaracji podatkowej (opis
przyciskéw informuje, jaka strona bedzie drukowana).

W celu zdefiniowania nowej deklaracji, nalezy wybrac¢ przycisk M, wprowadzi¢ rok oraz
miesigc, za ktéry ma by¢ wystawiona deklaracja. Jezeli program znajdzie deklaracje z poprzedniego
miesigca, to przepisze z niej podstawowe informacje o firmie. W przeciwnym razie, skorzysta z informacji
zawartych w tabeli "Podstawowe informacje o firmie, ptatniku skfadek". W celu pobrania informacji o

kwotach podatku od wystawionych list ptac oraz uméw zlecenia, nalezy wybrac¢ przycisk Eobierz .
Uwaga! Do deklaracji wchodzg dokumenty, dla ktérych wprowadzony "rok" i "miesigc" sg miesigcem, w
ktérym nastgpita wyptata list ptac oraz umow zlecenia.

Po sprawdzeniu podpowiadanych przez program kwot , nalezy obliczy¢ wysoko$¢ zobowigzania
podatkowego, czyli kwote, ktérg nalezy wptaci¢ do Urzedu Skarbowego wybierajgc przycisk
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Oblicz . Po zatwierdzeniu deklaracji mozna jg wydrukowac¢. Zapamietang deklaracje mozna
poprawi¢ i ponownie wydrukowac.

Informacja - umowy zlecenia

Po wybraniu w menu gtéwnym pozycji "Umowy zlecenia” (modut moze by¢ niedostepny w
ramach zakupionej wersji programu) uzyskamy dostep do szeregu funkcji, ktére umozliwig tworzenie,
przegladanie, wydruk uméw zlecenia, umow o dzieto, uméw autorskich, uméw menedzerskich.

Wysokos¢ kosztéw uzyskania dla poszczegdélnych rodzajow umoéw oraz wysokos¢ ptaconego
podatku dochodowego ustala sie w funkcji "Tabela stawek podatku dochodowego".

Program umozliwia przygotowanie umowy pod warunkiem wprowadzenia informacji o
Zleceniobiorcy do kartoteki pracownikow "Podstawowe informacje o pracowniku i sktadnikach
wynagrodzenia".

W programie przyjeto, ze okresem rozliczeniowym jest miesigc kalendarzowy. Wszystkie
zestawienia umoéw, zestawienia skfadek, czy podatku przygotowywane sg w uktadzie miesiecznym.

Tabela, ktéra znajduje sie po wywotaniu funkcji "Wystawianie uméw zlecenia, o dzieto" , zawiera
wszystkie (i tylko ) dokumenty wystawione w aktualnym roku podatkowym. Wystawione dokumenty nie
muszg by¢ wyptacone.

Uzytkownik Systemu "DEMEGA" ma mozliwos¢ ustalenia witasnej tresci na wystawianych
umowach. Po instalacji nowego programu podpowiadane sg przyktady dla poszczegélnych umoéw. W
trakcie wystawiania pierwszej umowy, nalezy wprowadzi¢ zmiany jej tresSci, a szczegdlnie fragmenty
mowigce o miejscu wystawienia, zleceniodawcy, osobie reprezentujgcej zleceniodawce (pola szare na
ekranie monitora). Wprowadzone zmiany bedg zapamietane wraz z pierwszg zapamietang umowg i bedg
obowigzywaty dla wszystkich wystawionych w przysztosci umow.

Wystawianie umoéw zlecenia, o dzieto

Po wybraniu z menu funkcji "Wystawianie umoéw zlecenia, o dzieto" pojawi sie na ekranie tabela,
zawierajgca wszystkie wystawione umowy i rachunki w przeglgdanym roku podatkowym. Wybierajac
jeden z przyciskéw sterujgcych mamy mozliwo$¢ wprowadzenia nowej umowy, poprawienia lub usuniecia
juz istniejacej, a przede wszystkim mozliwos¢ wydruku uméw i wystawionych do nich rachunkow.

System "DEMEGA" umozliwia wystawienie pojedynczej umowy wraz z rachunkiem na jednej
kartce A4 lub umozliwia wystawienie tylko samej umowy (zawartej na dtuzszy okres czasu), z mozliwoscig
wystawienia do niej kilku rachunkoéw. Przed wystawieniem nowej umowy, nalezy wybra¢ pracownika z
kartoteki pracownikow. Wybranie jednego z ponizszych przyciskdw umozliwia przygotowanie umowy lub
rachunku zgodnie z opisem zamieszczonym na wybranym przycisku.

Wystawienie Umowy Zlecenia { umowa, rachunek 3 | ozn."UZ".
Wiystawienie Urnowy Zlecenia (wspalna dla kilku rachunkdw) - ozn."U1".

Wiy stawienie pojedynczego rachunku do Umowy Zlecenia - 0zn"R1".
Whystawienie Umowy o Dzieto { umowa, rachunek 3 | 0zn."UD".
Wystawienie Urnowy o Dzieto (wspalna dla kilku rachunlaw) - ozn."D1".

Wy stawienie pojedynczego rachunky do Urmowy o Dzieto - 07n"R2"

YWystawienie Umowy o Dzieto { autorska ) - 0zn"UA" (koszty uzyskania w
wysokosci.

Wstawienie Umowy o Dzieto ( menedzerska ) - ozn."UM".

Wprowadzenie nowej umowy rozpoczynamy od wyboru przycisku z jej opisem oraz wyboru pracownika
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dla ktérego ma by¢ wystawiona. Na nowym ekranie sktadajgcym sie z kilku zaktadek, mozna wprowadzi¢
tres¢ wystawianej umowy, umowy wraz z rachunkiem lub samego rachunku.

Uwaga! Zmiana opiséw w polach szarych, bedzie obowigzywata dla wszystkich wystawianych w
przysztosci umow. Zmiana opiséw w polach biatych dotyczy tylko aktualnie wystawianej umowy
(rachunku).

Numer wystawianej umowy podpowiadany jest na podstawie "Konfiguraciji wystawiania uméw" . Wybranie
z kalendarza daty wystawienia umowy, powoduje podpowiedzenie okresu trwania umowy od daty
wystawienia do konca miesigca. Opis prac jakie ma wykona¢ zleceniobiorca mozna wybra¢ z "Tabeli z
opisami zlecen do umoéw" (przycisk z opisem "O"). Kwota wynagrodzenia z umowy przepisywana jest na

rachunek w pole "Kwota rachunku (brutto)". Przed wybraniem przycisku { Oblicz nalezy zaznaczyc¢,
jakiego rodzaju ubezpieczenia majg by¢ naliczone, czy ma by¢ liczony podatek, czy wynagrodzenie z
rachunku ma by¢ przekazane na konto bankowe. Najwazniejszg jednak rzeczg jest prawidtowe ustalenie
daty wyptaty rachunku. Data wyptaty decyduje (bardzo wazne dla uméw wystawianych na przetomie roku)
o tym jakie majg by¢ koszty uzyskania przychodow, wysoko$¢ sktadek ubezpieczeniowych, podatkowych,
a przede wszystkim, w ktérym miesigcu ma byé rachunek uwzgledniony przy rozliczeniach z ZUS-em i
Urzedem Skarbowym.

Wystawianie umoéw zlecenia wg listy

Po wybraniu z menu funkcji "Wystawianie umow zlecenia wg listy zleceniobiorcéw" pojawi si¢ na
ekranie tabela, zawierajgca wszystkich zleceniobiorcéw. Funkcja umozliwia wystawione umowy zlecenie
(umowa + rachunek na jednej kartce A4) dla grupy oséb. Wybierajagc odpowiedni przycisk z panelu
sterujgcego mozemy zaznaczy¢ wszystkie osoby w tabeli, odznaczyé wszystkie osoby w tabeli lub
zaznacza¢ osoby pojedynczo (réwniez uzywajgc klawisza spacji). Wystawienie umoéw dla zaznaczone;j
grupy oséb nastepuje na podstawie informacji o liczbie przepracowanych godzin oraz stawce za godzine
pracy. Tres¢ umowy zlecenia brana jest z pierwszej pozycji umieszczonej w "Tabeli z opisami zlecen do
umow".

Popraw

Wybierajac przycisk zostang uaktywnione pola edycyjne umieszczone po prawej
stronie tabeli, w ktére nalezy wprowadzi¢ liczbe przepracowanych przez zleceniobiorce godzin, zgodnie z
miesigcem i opisem kolumny.

Wystawienie umdw zZlecenia dla zaznaczonych w tabeli osdb

Wybierajgc przycisk uaktywnig sie
pola edycyjne, gdzie nalezy wprowadzi¢ date wystawienia umowy, date wystawienia rachunku, date
wyptaty rachunku oraz numer pierwszej wystawianej umowy. Kazda nastepna bedzie miata numer o jeden
wiekszy.

Wybranie przycisku .- PEEp OETil ystEian spowoduje wystawienie umow zlecenia dla wszystkich
zaznaczonych w tabeli oséb i umiesci je w tabeli z wszystkimi wystawionymi w firmie umowami, skad
bedzie mozna je pojedynczo wydrukowac.

Przegladanie wystawionych umow

Po wystawieniu wszystkich umoéw zlecenia mozna skorzystaé z funkcji "Przeglgdanie
wystawionych uméw". Kryterium przeglgdania moze by¢é data rachunku, data wyptaty lub rodzaj
wystawianej umowy. Nalezy pamieta¢, ze data rachunku, data wyptaty na zestawieniach jest zgodna z
aktualnie przeglagdanym miesigcem. Pracownicy na przeglagdanych zestawieniach uporzgadkowani sg w
sposob alfabetyczny.

Tabela z opisami zlecern do uméw

W ramach funkcji "Tabela z opisami zlecern do umdéw" nalezy wprowadzi¢ kilka opiséw
czynnosci, z ktérych bedzie mozna w przysziosci skorzysta¢ w trakcie wystawiania Umowy zlecenia, czy
Umowy o dzieto.
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Informacje o pracowniku i sktadnikach wynagrodzenia

Funkcja "Podstawowe informacie o pracowniku i sktadnikach wynagrodzenia" pozwala na
wprowadzanie do programu informacji o pracownikach. Kazdy pracownik otrzymuje unikalny numer (kod
pracownika) nadawany automatycznie przez program. Wprowadzeni pracownicy sg dostepni w modutach
"Lista ptac" i "Umowy zlecenia". Po wybraniu tej funkcji pojawi sie na ekranie tabela z aktualnie
wprowadzonymi pracownikami.

Wprowadzajgc nowego pracownika nalezy zwréci¢é szczegdlng uwage na prawidiowe
wprowadzenie danych identyfikacyjnych, gdyz na ich podstawie bedg przygotowywane dokumenty do
Programu Ptatnika, NFZ oraz deklaracje podatkowe.

W ramach kilku zakfadek zebrane sg nastepujgce informacje:
[ dane identyfikacyjne np.: nazwisko, imie, Pesel, Nip, data urodzenia;
[ data przyjecia pracownika;
\ dane ubezpieczeniowe np.: kod tytulu ubezpieczenia ZUS, data powstania obowigzku
ubezpieczenh spotecznych, zdrowotnych;
przynaleznos¢ do oddziatu NFZ;
dane adresowe;
przynaleznos¢ do Urzedu skarbowego;
dodatkowe informacje, ktére chcemy, aby zostaty zapamietane;
data ostatniego oraz nastepnego badania lekarskiego.

e o o o o
OoOooOood

Poniewaz w tabeli bedg znajdowaty sie osoby zaréwno zatrudnione na etacie jak i zleceniobiorcy,
nalezy odpowiednio zaznaczy¢ ich widocznos¢ w programie. Po zwolnieniu pracownika (nie wolno
usuwacé go z kartoteki pracownikdw) mozna odznaczy¢ jego widocznos¢, wtedy pracownik nie bedzie
podpowiadany w trakcie tworzenia list ptac, umow, kartotek ptacowych, deklaracji.

¥ ZIaznacz, jezel pracownik ma byd widoczny wtrakcie tevorzenia dokumentdwy © listy prac, zasiki, urlopy, ..
¥ ZFaznacz, jezel pracownik ma byd widoczny w trakcie tveorzenia dokumentdyy | umowy Zlecenia, o dzieh, ...

W dalszej czesci zaktadki "Parametry liczenia wynagrodzenia (LP, Umowy)" nalezy wprowadzié¢
nastepujgce informacje:
. sposéb wyliczenia wynagrodzenia pracownika ( etat, godziny );
wysokos¢ kosztow uzyskania przychodoéw ( normalne, podwyzszone, nie ma );
czy przystuguje pracownikowi ulga podatkowa ( tak , nie );
sposéb wyliczenia podatku dochodowego ( wg skali podatkowej zdefiniowanej w "Tabela stawek
podatku dochodowego" lub wedtug deklarowanej stopy podatkowej );

W trakcie definiowania parametréw mozna ustali¢ w jakiej wysokosci majg by¢ potrgcane sktadki
na ubezpieczenia. Jezeli pracownik ma inne skfadki na ubezpieczenia, niz ustalone dla catej firmy w
"Tabela stawek ubezpieczeniowych" , nalezy je wprowadzi¢ w uaktywnionej tabelce. W pola ubezpieczen,
ktérych pracownik nie ptaci, nalezy wpisaé 0 %.

W przypadku, gdy pracownik podlega ubezpieczeniom emerytalnemu i rentowemu z wiecej niz
jednego tytutu, obowigzek optacania sktadek na Fundusz Pracy powstaje z kazdego z tych tytutéw, jezel
tacznie kwoty stanowigce podstawe wymiaru sktadek na te ubezpieczenia wynoszg co najmniej kwote
minimalnego wynagrodzenia. Jezeli uzyskamy od pracownika takg informacje, to nalezy mu zaznaczyé
odpowiednie pole wyboru i nalicza¢ sktadke na Fundusz Pracy.

W ramach zaktadki "State sktadniki wynagrodzenia ( LP )", nalezy wprowadzi¢ pracownikowi, te
elementy wynagrodzenia, ktére mu przystugujg. Dostepne sg tylko te skftadniki wynagrodzenia, ktére
zostaty udostepnione w ramach funkcji "Konfiguracja sktadnikdw wynagrodzenia". W trakcie tworzenia
nowej listy ptac, program w pierwszej kolejnosci wykorzystuje zapamietane tutaj kwoty. Po utworzeniu listy
mozna jeszcze wprowadzi¢ zmiany poszczegoélnych sktadnikow wynagrodzenia. Przy czym wprowadzane
zmiany, nie majg wptywu na tabele statych sktadnikéw ptacowych. Wszystkie zmiany, ktére majg by¢

uwidocznione na nowej liscie ptac, nalezy wprowadzi¢ w tabeli statych sktadnikéw, przed jej utworzeniem.
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Ostatnim elementem konfiguracji jest ustalenie, czy pracownik bedzie odbierat wynagrodzenie w
gotéwce, czy wynagrodzenie bedzie przelewane na konto bankowe. Na wydrukach listy ptac, kwota
wypfaty jest umieszczona w rdznych miejscach. Mozna roéwniez ustali¢, jaka czes¢ z kwoty
wynagrodzenia ma byC przekazana na konto bankowe, pozostata cze$¢ wynagrodzenia bedzie
przekazana do wyptaty w gotéwce.

Dokumenty zwigzane z zatrudnieniem pracownika

Wybranie z menu programu pozycji "Dokumenty zwigzane z zatrudnieniem pracownika" pozwala
na wprowadzenie i zapamietanie réznego rodzaju dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem pracownika.
Przed wejsciem do tabeli z zapamietanymi dokumentami, konieczne jest wybranie pracownika, dla
ktérego chcemy je przegladaé. Wybierajgc jeden z przyciskdw sterujgcych mamy mozliwoscé
wprowadzenia nowego dokumentu, poprawienie lub usuniecie juz istniejacego, a przede wszystkim
mozliwos$¢ wydruku wystawionych dokumentow.

Wybranie jednego z ponizszych przyciskow umozliwia przygotowanie nowego dokumentu zgodnie
Z opisem zamieszczonym na wybranym przycisku. W celu rozréznienia wystawionych dokumentéw,
dodano do tabeli kolumne "Symbol".

Whystawienie Umowy 0 prace - symbol "UMOWA"

Dswiadczenie pracownika PIT-2

- symbol "PIT-2".

Oéwiadczenie pracownika PIT-12 - symbol "PIT-12"

Wiystawienie aneksu do Umowy o praceg | symbol "ANEKS"

Whystawienie Swiadectwa pracy

- symbol "SPRACY".
Zaswiadczenie o zatrudnieniu (zarobkach}| symbol "ZASWIA"

Informacja dla pracownika - symbol "INFORM".

Wprowadzenie nowego dokumentu rozpoczynamy od wyboru przycisku z jego opisem. Na nowym ekranie
skfadajgcym sie z kilku zaktadek, mozna uzupetnic¢ tre$¢ wystawianego dokumentu. Po jego sprawdzeniu i
zapamietaniu, mozna go wydrukowac.

Kartoteka wynagrodzenia pracownika

Kartoteka wynagrodzenia pracownika tworzona jest zawsze na podstawie daty wyptaty. Po
wybraniu z menu pozycji "Pracownik" istnieje mozliwos¢ wydruku doktadnej kartoteki pracownika w
podziale na listy ptac, umowy zlecenia oraz wydruk skréconej kartoteki obejmujgcej wszystkie
wynagrodzenia pracownika. W celu sprawdzenia wydruku kartotek polecamy réwniez odpowiadajgce im
wydruki "Informacji o wynagrodzeniu wg daty wyptaty". Na kartotece pracownika znajdujg sie wszystkie
niezbedne informacje umozliwiajgce przygotowanie zeznania rocznego.

Informacja PIT-11/8B, formularz PIT-40

Funkcja "Informacja PIT-11/8B, formularz PIT-40" umozliwia zdefiniowanie oraz wydruk
"Informacji o dochodach oraz o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy" oraz "Rocznego obliczenia
podatku od dochodu uzyskanego przez podatnika® na oryginalnych drukach z Urzedu Skarbowego
(program wypetnia poszczegdlne pola deklaracji) lub na czystej kartce A4 (program drukuje calg
deklaracje). W przypadku wydruku deklaracji na czystej kartce A4 mozna dodatkowo ustawi¢ tryb
oszczedny, co spowoduje, ze pola szare na deklaracji nie bedg zaciemniane.

Po wyborze z menu pozycji “Informacija . . ." lub odpowiadajgcego jej przycisku umieszczonego
na pulpicie oraz wybraniu z listy pracownika, dla ktérego ma dotyczyé, pojawi sie na ekranie tabela, z
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wszystkimi wczesniej wystawionymi deklaracjami. Korzystajgc z przyciskdw panelu sterujgcego mozna
wydrukowaé poszczegolne strony deklaracji (opis przyciskéow informuje, jaka strona bedzie drukowana).

Przed przygotowaniem informacji o dochodach, nalezy w celu ich sprawdzenia przygotowaé
kartoteki wynagrodzen pracownikéw. Formularz PIT-40 dotyczy zawsze aktualnie przeglagdanego roku,
natomiast w przypadku definiowania deklaracji PIT-11/8B mozna ustali¢ okres za jaki ma by¢
przygotowana deklaracja oraz okres z jakiego majg byé¢ pobierane dane o wyptatach wynagrodzenia. Oba
okresy mogg sie rézni¢ w przypadku, jezeli pracownik jest zwolniony w ciggu roku (dodatkowa wyptata
wynagrodzenia po dacie zwolnienia).

W celu pobrania informacji o kwotach podatku od wystawionych list ptac oraz uméw zlecenia,

nalezy wybraé przycisk (AL Bebiere
Uwaga! Do informacji wchodzg dokumenty zgodnie z miesigcem, w ktérym nastgpita wyptata list ptac oraz
umoéw zlecenia.

Po sprawdzeniu podpowiadanych przez program kwot , nalezy wybrac przycisk . Po
zatwierdzeniu deklaracji mozna jg wydrukowaé. Zapamietang deklaracje mozna poprawi¢ i ponownie
wydrukowaé. Tak przygotowana deklaracje nalezy przekaza¢ podatnikowi (pracownikowi) oraz urzedowi
skarbowemu zgodnie z miejscem zamieszkania podatnika.

Podstawowe informacje o firmie

Funkcja  "Podstawowe informacje o firmie, ptatniku skfadek" stuzy do zapamietania
podstawowych danych identyfikacyjnych, ewidencyjnych, adresowych dotyczgcych firmy oraz
zapamietanie konfiguracji do wspotpracy z zewnetrznymi programami np.: Program Ptatnika, NFZ.

Wszystkie informacje o firmie nalezy wprowadzi¢ ze szczegdlng ostroznoscig, gdyz na ich
podstawie bedg identyfikowane dokumenty do Programu Ptatnika, NFZ oraz deklaracje podatkowe.

System "DEMEGA" umozliwia przestanie danych z listy ptac oraz umoéw zlecenia do Programu
Ptatnika w postaci pliku elektronicznego z rozszerzeniem *.kdu. Po instalacji nowego programu w pole z
opisem "Symbol pfatnika" wpisane jest stowo FIRMA oraz w pole z opisem "Nazwa folderu (katalogu)
wraz ze $ciezkg dostepu do dokumentéw . . . " wpisana jest standardowa $ciezka instalacji Programu
Ptatnika rozszerzona o stowo FIRMA, czyli C:\Program Files\PROKOM Software SA\FIRMA\

Syrmbal platnika (da 20 Znakdw w opisie pliku}lMﬂDﬂSDFT Jednaos

Mazwa folderu { katalogu ) wraz ze Sciefky dostepu do dokurmentdw, preygotoveanych do img
IE:"-.F'rn:-gram Filezh\PROEOM Saftware SAVMADASOFT®

Zaleca sie, a w przypadku Biur Rachunkowych jest to konieczne, aby stowo FIRMA zastgpi¢ skrécong
nazwa, bedgcg jednoczesnie nazwg katalogu na dysku oraz dodatkowym opisem pliku elektronicznego.
Obie nazwy nie muszg by¢ identyczne.

Konfiguracja sktadnikow wynagrodzenia

W ramach funkcji "Konfiguracja sktadnikéw wynagrodzenia” mozna wprowadzi¢ i zapamietac
parametry zwigzane ze sposobem przygotowania i wyliczenia listy ptac dla wszystkich pracownikéw w
firmie. Po instalacji nowego programu, nalezy sprawdzi¢ podpowiadang przez program konfiguracje i
dostosowac ja, do systemu wynagrodzenia obowigzujgcego w firmie.

Pierwsza zakladka "Nazwy kolumn Listy ptac" zawiera konfiguracje poszczegolinych skfadnikéw
wynagrodzenia jakie mogg wystgpi¢ na liscie ptac. Sktadniki wynagrodzenia podzielone sg na nastepujgce
grupy:

o | elementy Listy ptac od ktérych nalicza sie : ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne oraz podatek
dochodowy;

o | elementy Listy ptac od ktérych nalicza sie : ubezpieczenie zdrowotne oraz podatek dochodowy;

° | elementy Listy ptac od ktérych nalicza sie : podatek dochodowy;

° | elementy Listy ptac, od ktérych nie nalicza sie ubezpieczen i podatku;
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o [ skfadniki Listy ptac, ktére w zaleznosci od konfiguracji mogg by¢ dodatkiem lub potrgceniem.
Obok kazdego ze skfadnikéw wynagrodzenia znajduje sie szereg kratek, ktérych prawidtowe
zaznaczenie decyduje o dalszej pracy programu.

Elementy Lizty Plac od ktdrych nalin::z)r g 9 3 4 5
Ptaca podstawows |Praca podstawowa  [F T FIF
Godz nadliczhowe (17 [Godzing nadliczb. 1 VI IFT VT
Godz nadliczhbowe (23 [Godzing nadliczb. 2 ¥ T T
Premia procentowa |Premia procentowa | W T
Fremia lwatova |Premia kwiotowa VI VMV
Lrlop JUrop 1

Kolumny oznaczone jako 1, 2 zawierajg opis sktadnika wynagrodzenia, ktéry bedzie umieszczony na
wydrukach listy ptac, paskach wynagrodzen oraz wydruku kartoteki wynagrodzen pracownika.

Kolumna oznaczona cyfrg 3 decyduje, czy skladnik wynagrodzenia jest aktywny w programie.
Zaznaczenie kratki powoduje, ze skiadnik dostepny jest do edycji na ekranie ze statymi sktadnikami
ptacowymi pracownika, na ekranie z listg ptac oraz bedzie pojawiat sie na wszystkich wydrukach, na
ktérych pojawia sie opis sktadnika wynagrodzenia. W przypadku nie zaznaczenia kratki, opis sktadnika
wynagrodzenia na wydruku pozostaje pusty.

Grupa kratek oznaczona cyfrg 4 decyduje o sposobie liczenia urlopéw. W kolumnie 1, nalezy zaznaczy¢
te sktadniki, ktére wchodzg do wyliczenia urlopu. W kolumnie 2, nalezy zaznaczy¢ te sktadniki , ktére w
zwigzku z urlopem sg pomniejszane.

Grupa kratek oznaczona cyfrg 5 decyduje o sposobie liczenia wynagrodzenia za czas choroby, oraz
zasitkéw chorobowych. W kolumnie 1, nalezy zaznaczy¢ te skfadniki, na podstawie ktérych liczone jest
wynagrodzenie , zasitek chorobowy. W kolumnie 2, nalezy zaznaczy¢ te sktadniki wynagrodzenia, ktore
majg by¢ pomniejszone w zwigzku z choroba.

Czes¢ kratek zaznaczona na szaro jest niedostepna do edycji. Skfadniki wynagrodzenia przy
ktérych stoja, wchodzg do wynagrodzenia pracownika zgodnie z ich zaznaczeniem.

W grupie dodatkéw znajduje sie dodatkowa kolumna zawierajgca dwie kratki. Jezeli kratka jest
zaznaczona, to dodatek nie jest wyptacany pracownikowi bezposrednio na liscie ptac (potrgcany z kwoty
do wyptaty). Sytuacja moze sie zdarzyé, jezeli pracodawca potrgca pracownikowi np. polise
ubezpieczeniowg, a uzyskang kwote przekazuje ubezpieczycielowi.

W ostatniej grupie sktadnikow wynagrodzenia, znajduje sie dodatkowa kolumna z kratkami. Jezeli
kratka jest zaznaczona to dany sktadnik wynagrodzenia jest dodatkiem, w przypadku pozostawienia kratki
pustej, dany sktadnik wynagrodzenia staje sie potrgceniem.

Druga zaktadka "Nazwy kolumn dodatkowej Listy ptac" zawiera mozliwo$¢ zmiany opisu skfadnika

wynagrodzenia na wydruku dodatkowych list ptac oraz zmiane opisu nazwy kolumny na zestawieniach
zbiorczych z modutu "Umowy Zlecenia".
W ramach tej zaktadki mozna zdecydowadé, czy Lista ptac za biezacy miesigc jest wyptacana na koniec
miesigca (pole wyboru ma pozostaé puste), czy Lista ptac za biezgcy miesigc jest wyptacana w miesigcu
nastepnym (pole wyboru powinno by¢ zaznaczone). W tym drugim przypadku mozna wprowadzi¢, w
ktérym dniu po zakonczeniu miesigca jest wyptacana Lista ptac.

Trzecia zakfadka "Wynagrodzenie za czas choroby, urlopu" zawiera opis algorytmu liczenia
wynagrodzenia za czas choroby, z mozliwoscig ustalenia, z jakiego okresu ma by¢ brana $rednia do
wynagrodzenia. Zawiera rowniez opis algorytmu liczenia wynagrodzenia za czas urlopu, z mozliwoscig
ustalenia z jakiego okresu ma by¢ liczony.

Komorka organizacyjna

Wybranie z menu programu pozycji "Komérka organizacyjna” pozwala na wprowadzenie i
zapamietanie tabeli z informacjami o strukturze organizacyjnej firmy. Uzupetnienie tabeli, umozliwi
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przygotowanie oraz wydruk list ptac, paskow pracowniczych, sktadek ubezpieczeniowych w podziale na
komérki organizacyjne. Przed przygotowaniem pierwszej listy, konieczne jest przypisanie pracownika do
wybranej komorki organizacyjnej. Mozna tego dokona¢ w ramach funkcji "Podstawowe informacje o
pracowniku i sktadnikach wynagrodzenia" w zakfadce "Parametry liczenia wynagrodzenia".

Kalendarz dni roboczych

Wybranie z menu programu pozycji "Kalendarz dni roboczych" pozwala na ustalenie i
zapamietanie tabeli z informacjami o liczbie dni roboczych przypadajacych w poszczegdlnych miesigcach
roku. Po instalacji nowego programu oraz po wykonaniu funkcji konczacej prace w aktualnym roku,
System "DEMEGA" przygotowuje automatyczne kalendarz dni roboczych. Wszystkie soboty i niedziele
oraz Swieta ustawione sg jako dzien wolny od pracy. Jezeli jest inaczej, nalezy wybraé przycisk

ZUfprE i zmieni¢ podpowiadane informacje. Dzieh wolny jest wtedy, jezeli liczba godzin pracy wynosi

"0" zero.
Ustalenie dni wolnych oraz roboczych w firmie jest niezbedne do prawidtowego obliczania przez
program wynagrodzenia za czas choroby oraz zasitkdw chorobowych.

Tabela z kodami urlopéw
Wybranie z menu programu pozycji "Tabela z kodami urlopéw" pozwala na wprowadzenie i

zapamietanie tabeli z informacjami o kodach urlopu. Informacja o kodzie urlopéw wykorzystywana jest
przy wprowadzaniu kart urlopowych w ramach funkcji "Kartoteka urlopéw".

Tabela z kodami gminy

Wybranie z menu programu pozycji "Tabela z kodami gminy" pozwala na wprowadzenie i
zapamietanie tabeli z informacjami o kodach gminy. Informacje o nazwie gminy oraz jej kodzie wg
Krajowego rejestru urzedowego podziatu terytorialnego kraju mozna znalez¢ w Dz.Ustaw z roku 1998 Nr
156 poz.1031. Informacja o kodzie gminy niezbedna jest przy tworzeniu "Zestawienia obnizonych sktadek
do NFZ" i nalezy jg wprowadzi¢ w odpowiednie pola w ramach tabeli: informacje o firmie oraz informacje o
pracowniku.

Minimalne wynagrodzenie za prace

Wybranie z menu programu pozycji "Minimalne wynagrodzenie za prace" pozwala nha
zdefiniowanie i zapamietanie tabeli z informacjami o ptacy minimalnej pracownikéw w firmie. Korzystajgc
z panelu sterujgcego mozna okresli¢ poczatkowg date obowigzywania oraz kwote ptacy minimalne;.
Kwota ptacy minimalnej od dnia 1.01.2004 roku wynosi 824,00 zt brutto.

Kwota wynagrodzenia minimalnego jest wykorzystywana przez program do sprawdzenia, czy
pracownikowi ma by¢ naliczana skfadka na Fundusz Pracy. W ramach funkcji "Podstawowe informacije o
pracowniku i sktadnikach wynagrodzenia” mozna dodatkowo ustali¢, czy program ma potrgcaé sktadke
na Fundusz Pracy, przy wynagrodzeniu nizszym niz minimalne.

Ograniczenie podstawy wymiaru skiadek

Wybranie z menu programu pozycji  "Ograniczenie podstawy wymiaru sktadek" pozwala na
zdefiniowanie i zapamietanie tabeli z informacjami o rocznej podstawie wymiaru sktadek, czyli kwocie po
przekroczeniu ktérej nie nalicza sie sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe. Korzystajac z panelu
sterujgcego mozna okresli¢ rok i obowigzujgcg dla niego kwote ograniczenia podstawy wymiaru sktadek.
Kwota ograniczenia podstawy wymiaru sktadek dla roku 2004 wynosi 68700,00 zt.

Zaktadanie pfatnika skfadek

System "DEMEGA" umozliwia przestanie danych z listy ptac oraz uméw zlecenia do Programu
Ptatnika w postaci pliku elektronicznego z rozszerzeniem *.kdu. Po sprawdzeniu przestanych
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dokumentéw mozna je wydrukowacé lub wystaé¢ do ZUS-u drogg elektroniczng. Informacje, gdzie program
ma umieszczaé deklaracje w trakcie transmisji, nalezy wprowadzi¢ w funkcji "Podstawowe informacje o
firmie, ptatniku sktadek™ w polu z opisem "Nazwa folderu (katalogu) wraz ze $ciezkg dostepu do
dokumentéw . . . " .

Przed pierwszym wystaniem dokumentéw zgtoszeniowych lub rozliczeniowych z Systemu
"DEMEGA" do Programu Ptatnika musi nastgpi¢ operacja "Zaktadanie pfatnika sktadek". Po wykonaniu tej
funkcji zostanie zatozony folder (zgodnie z wprowadzong konfiguracjg) na przesytane dokumenty oraz plik
elektroniczny platnik.rep , zawierajgcy podstawowe informacje o firmie. Na jego podstawie mozna
wprowadzi¢ nowg firme w Programie Platnika.

Transmisja dokumentéw rozliczeniowych

Wybranie z menu pozycji "Transmisja dokumentéw rozliczeniowych" umozliwia przestanie danych
z listy ptac oraz umoéw zlecenia do Programu Ptatnika w postaci pliku elektronicznego z rozszerzeniem
* kdu.

W ramach okna z opisem transmisji dokumentdéw, nalezy wprowadzi¢ parametry opisujgce
wysytany zestaw dokumentow. Wprowadzony "rok" i "miesigc" sg miesigcem sporzadzania deklaracji.
Do deklaracji wchodzg dokumenty, dla ktérych wprowadzony "rok" i "miesigc" sg miesigcem, w ktdérym
nastgpita wyptata list ptac oraz umow zlecenia. Po zatwierdzeniu parametréw transmisji, na dysku
komputera , zostanie przygotowany plik z dokumentami rozliczeniowymi.

W celu dotagczenia wystanych dokumentéw do Programu Ptatnika nalezy wykonaé nastepujace
polecenia:

[ ustawi¢ sie w zaktadce "Dokumenty wprowadzone";

] wybra¢ z menu pozycje "Narzedzia" , a potem "Importuj dokumenty . . .";
\

\

przej$¢ do 3 kroku "Kreatora importu dokumentow";

korzystajgc z "Przegladaj" nalezy wskazac wystany plik z dokumentami rozliczeniowymi;

o [ zakohczy¢ prace kreatora wybierajgc polecenie "Dalej".

Przed zakonczeniem pracy kreatora, polecamy przeczytanie "Raportu po transmisji dokumentow" |,
dlatego, ze Program Piatnika usuwa z transmisji pracownikow, ktérzy nie sg zgodni z jego rejestrem
ubezpieczonych.

System "DEMEGA" przesyta nastepujgce rodzaje dokumentdw rozliczeniowych:

o | ZUS RCA - Imienny raport miesieczny o naleznych sktadkach i wyptaconych $wiadczeniach,
[ ZUS RZA - Raport imienny o naleznych sktadkach na ubezpieczenie zdrowotne,

[ ZUS RSA - Raport imienny o wyptaconych $wiadczeniach i przerwach w optacaniu sktadek,

\ ZUS DRA - Deklaracja rozliczeniowa.

Transmisja dokumentow zgfoszeniowych

Wybranie z menu pozycji "Transmisja dokumentéw ZUS ZUA" umozliwia przestanie deklaracji
"Zgtoszenie do ubezpieczen/Zgtoszenie zmiany danych osoby ubezpieczonej" do Programu Ptatnika w
postaci pliku elektronicznego z rozszerzeniem *.kdu.

Wybranie z menu pozycji "Transmisja dokumentéw ZUS ZZA" umozliwia przestanie deklaracji
"Zgtoszenie do ubezpieczenia zdrowotnego/Zgtoszenie zmiany danych" do Programu Ptatnika.

Wybranie z menu pozycji "Transmisja dokumentéw ZUS ZWUA" umozliwia przestanie deklaracji
"Wyrejestrowanie z ubezpieczen" do Programu Ptatnika.

Po wybraniu z menu jednej z deklaracji, pojawi sie na ekranie tabela z listg pracownikéw. Po
wyborze pracownika oraz zatwierdzeniu parametrow transmisji, na dysku komputera , zostanie
przygotowany plik z dokumentami zgtoszeniowymi.

W celu dotgczenia wystanych dokumentéw do Programu Piatnika, nalezy wykona¢ czynnosci
opisane w poprzednim punkcie, czyli "Transmisja dokumentéw rozliczeniowych" . W sytuacji, gdy
jednorazowo przygotowywanych jest wiecej dokumentdéw zgtoszeniowych, na dysku komputera powstanie
odpowiednio wieksza ilos¢ plikow, ktdre nalezy dotgczyé do Ptatnika.
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SYSTEM ZARZADZANIA ,,DEMEGA” — zmiany w programie od 01.03.2005 r.

Dn.08.01.2006r.
Uwaga! Nowa wersja programu dostarczana jest w postaci samodzielnego pliku KSIEGA.EXE. Na ptytach z petna
wersjg instalacyjng plik ten znajduje si¢ w katalogu UPGRADE. W celu aktualizacji wystarczy z ptyty przegra¢
KSIEGA.EXE na dysk twardy komputera do katalogu, w ktorym jest zainstalowany ,,System DEMEGA”. Po
wgraniu nowej wersji programu konieczne jest wykonanie funkcji ,,Aktualizacja struktur baz danych” z menu
»operacje”. Aktualizacje baz danych nalezy rowniez wykona¢ w poprzednich (zamknigtych) latach. Przed
wykonaniem powyzszych operacji goraco polecamy zrobienie kopii catego programu z bazami danych.
Przypominamy, ze w wersjach dla biur rachunkowych dane wszystkich firm znajduja si¢ w katalogu \KLIENCI
BIURA\.

Zmiany wspolne dla r6znych modutow.

1. Wprowadzono dodatkowe zabezpieczenie przed niepotrzebnym wywotaniem funkcji ,,Odtworzenie baz danych
z archiwum”. Zabezpieczenie polega na wyswietleniu daty ostatniego wykonanego archiwum, czyli daty, do
ktdrej zostang przywrocone wszystkie zgromadzone w programie informacje.

2. Usprawniono sposoéb wyboru miesiaca i roku do przegladania. Zmian¢ obu parametréw mozna wykonac¢ po
wywotaniu funkcji ,, Wybdr miesiaca, roku do przegladania”, wprowadzeniu skrétu klawiaturowego CTRL+M
lub kliknigciu na odpowiednig ikone.

3. W wersjach programu dla Biura Rachunkowego przy wyborze firmy do pracy zamieniono funkcje¢ ,,Usun” na
funkcje ,,Ukryj”. W ten sposob mozna wyrzuci¢ z tabeli te firmy, ktore nie sa aktualnie klientami Biura.
Usunigte firmy moze przywrocié tylko operator nr 16 wybierajac przycisk [Popraw].

4. W wersjach dla Biur Rachunkowych wprowadzono mozliwos¢ przypisania poszczegdlnych firm do operatorow,
ktérzy maja dostep do edycji danych firmy. Do kazdej firmy mozna przypisa¢ do 4 roznych operatorow. Jezeli
firma nie ma przypisanego zadnego operatora, to wszyscy operatorzy maja dostep do jej danych. Przypisanie
uprawnien do pracy z poszczegdlnymi firmami ma tylko operator nr 16.

5. Do tabeli z lista gmin wprowadzono uporzadkowanie alfabetyczne wg nazwy gminy (indeks) wraz z jego
wykorzystaniem przy wyszukiwaniu.

6. Komunikat ,,Powtorz operacje za chwilg ...” moze rowniez dotyczy¢ blednej struktury bazy danych. W tym celu
nalezy wykonac¢ operacje ,,Aktualizacja struktur baz danych”.

7. Administrator programu po wejsciu do konfiguracji uprawnien ma mozliwo$¢ usunigcia hasta dowolnego
operatora. Usunigcie nastgpuje przez zaznaczenie, ze operator jest nieaktywny i zatwierdzenie tego stanu przez
wyjscie z konfiguracji wybierajac przycisk ,,Zatwierdz”.

8. W ramach tabeli ,, Przypomnienie informacji ...” wprowadzono wydruk zapamietanych informacji.

Przypomnienia informacji (menu ,,Tabela”).

1. Po wybraniu z menu funkcji ,,Przypomnienie zapamietanych informacji” oraz wprowadzeniu zagdanego okresu,
zostang podpowiedziane informacje z tabel: kontrahenci i pracownicy.

2.  Wybranie funkcji ,,Przypomnienie informacji o dacie urodzin” sprawdza tabele: kontrahentow, pracownikow,
wiascicieli. Po wprowadzeniu zadanego okresu wyswietlane sg informacje zawierajace si¢ we wprowadzonym
okresie bez sprawdzania roku.

Deklaracje podatkowe.

1. Napoczatek 2005 roku wprowadzono aktualizacje drukow Pit-4(16), Pit-11/8B(12).

2. Jezeli pracodawca jest osoba fizyczng to na deklaracjach Pit-4, Pit-11/8, Pit-40 informacje o adresie pobierane
sg z tabeli ,,Informacja o wtascicielach firmy”, jezeli pracodawca jest osobg prawna, to z tabeli ,,Podstawowe
informacje o firmie”.

3. Wprowadzono nowe zestawienie zbiorcze deklaracji Pit-11/8B, Pit-40 wraz z mozliwoscia jego wydruku.
Zestawienie zawiera wszystkie wystawione deklaracje w przegladanym roku podatkowym.

4. Zgodnie z Art.63§1 Ordynacji podatkowej ,,podstawy opodatkowania, kwoty podatkow zaokraglane sa do
petnych zlotych w ten sposob, ze koncowki kwot ponizej 50 groszy pomija si¢, a koncowki kwot wynoszace 50
groszy 1 wiecej podwyzsza si¢ do pelnych ztotych”.

5. W przypadku deklaracji PIT-4 za X11/2005 zaliczka od wynagrodzen wyplaconych przez zaktad pracy na koniec
miesigca jest przez program zaokraglana do dziesiatek groszy, natomiast zaliczka od wynagrodzen za grudzien
wyptaconych w miesigcu styczniu jest zaokraglana do pelnych ztotych. Z pisma MF z 7.10.2005: Zgodnie z art.
38 ust. 1 ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (...) termin platnosci zaliczek na podatek dochodowy od os6b
fizycznych za miesigc grudzien 2005 r. uptywa 20 stycznia 2006 r. Nalezy zauwazy¢, ze w wiekszosci przypadkow pobranie
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zaliczki od wynagrodzenia pracownika (podatnika) za miesiac grudzien 2005 r. nastapi w tym samym miesiacu w momencie
wyplaty wynagrodzenia przez zaklad pracy. Stosownie do art. 59 § 1 pkt 2 ustawy (...) Ordynacja podatkowa (...)
zobowiazanie podatkowe wygasa w calosci lub w czesci wskutek pobrania podatku przez ptatnika. Majac powyzsze na
uwadze, oraz fakt, Ze regulacje o zaokraglaniu do pelnego zlotego wchodza w zycie z dniem 1 stycznia 2006 r. zaliczki
pobierane od wynagrodzen wyptaconych w miesiacu grudniu 2005 r. powinny by¢ zaokraglane do dziesiatek groszy.
Whprowadzono nowe deklaracje PIT-4 wzor (17), PIT-11/8B wzér (14), PIT-40 wzor (13) obowigzujace od
poczatku 2006 r..

Tabela stawek podatku dochodowego.

1.

Do tabeli przeniesiono kwote¢ rocznego ograniczenia sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe.

Transmisja dokumentoéw do Programu Platnika.

1.

W trakcie transmisji dokumentdéw ZWUA do Platnika jako data wyrejestrowania z ubezpieczen, wstawiana jest
data z dnia nastepujacego po zwolnieniu pracownika. Osoba zwolniona 31.08.2005 roku, zostanie przestana do
Platnika z datg wyrejestrowania 01.09.2005 roku.

W module transmisji dokumentéw zgloszeniowych wprowadzono mozliwo$¢ przesylania dokumentow dla kilku
0s6b rownoczesnie w jednym zbiorze danych. Po wybraniu z menu rodzaju dokumentu zgloszeniowego pojawi
si¢ tabela z podpowiedzig pracownikow. Korzystajac z przycisku [zaznacz/odznacz] lub klawisza [spacja] oraz
klawiszy strzatek, nalezy zaznaczyc¢ te osoby, dla ktorych majg by¢ przygotowane dokumenty, nawet jezeli
bedzie to tylko jedna osoba. Osoby wybrane do transmisji, w pierwszej kolumnie tabeli bedg miaty wpisany
znak [ # ]. Po wybraniu przycisku [zatwierdZ] pojawi si¢ kolejny ekran z informacja z wypisang $ciezka, gdzie
zostanie umieszczony zbidr z danymi dla Platnika. Nazwa zbioru bedzie sktadata si¢ z nazwisk osob, ktore
znajda si¢ w zbiorze, pod warunkiem, Ze jego nazwa nie przekroczy 250 znakow.

W module transmisji dokumentéw rozliczeniowych, wprowadzono mozliwos$¢ przesytania pojedynczych
deklaracji DRA dla witascicieli firm (w tym rowniez spotek cywilnych) samodzielnie rozliczajacych si¢ z ZUS-
em. W zwiazku z tym dodano roéwniez mozliwo$¢ zablokowania wysylania deklaracji DRA. Odpowiednie
ustawienia nalezy wykona¢ w ramach funkcji ,,Informacje o wlascicielach firmy”.

W module transmisji dokumentéw rozliczeniowych, sprawdzana jest data zatrudnienia i data zwolnienia
pracownika (dotyczy to tylko pracownikow etatowych). Jezeli pracownik w okresie, za ktory przygotowywana
jest deklaracja rozliczeniowa RCA nie ma wyptaty wynagrodzenia, to wtedy program przygotowuje mu
,,zerowg” deklaracje RCA. Jezeli pracownik zostat zwolniony i wyrejestrowany z ubezpieczen, a w okresie, za
ktory zostaje sporzadzana deklaracja RCA otrzymuje wyplate wynagrodzenia, to wtedy program przygotowuje
mu deklaracje RCA z kodem ubezpieczenia 30 00.

Na deklaracji DRA liczba pracownikow w przeliczeniu na pelny etat nie obejmuje zleceniobiorcow,
pracodawcow (jezeli rozliczaja si¢ razem z pracownikami).

Umowy zlecenia.

1.

w

Przy wystawianiu Umowy rozszerzono z dwoch do czterech linii (kazda o dtugosci 110 znakdéw) miejsce na
wprowadzenie opisu czynnosci jakie maja by¢ wykonane przez zleceniobiorcg.

Umowy nie podwyzszaja kwoty bedacej podstawa do obliczenia zaliczki na podatek dochodowy.
Wprowadzono mozliwos¢ drukowania paskow RMUA z wystawionych Umoéw Zlecenia.

Na zestawieniach wystawionych uméw oraz rachunkéw dodatem numer umowy oraz dodatem nowe zestawienie
umozliwiajace ich przegladanie wedtug opisu zlecenia.

Przy wystawianiu umow zlecenia sprawdzana jest kwota minimalnego wynagrodzenia, ponizej ktdrej nie jest
naliczona sktadka na Fundusz Pracy. W sytuacji, gdy sktadka ma by¢ naliczana niezaleznie od kwoty na
umowie, konieczne jest wprowadzenie odpowiednich ustawien na karcie informacji o pracowniku.

Na karcie pracownika sa pola wyboru, w ktorych zaznacza si¢ jakim ubezpieczeniom podlega pracownik oraz
pojedyncze pole wyboru, w ktérym zaznacza si¢, czy pracownik (zleceniobiorca) ma indywidualnie ustawiane
sktadki na ubezpieczenia Zus. W pierwszej kolejnosci program sprawdza, czy na karcie pracownika sa
ustawione indywidualne naliczenia sktadek. Jezeli tak, to sktadki naliczane sg zgodnie z powyzszymi
ustawieniami. W sytuacji, gdy na karcie pracownika nie sg ustawione indywidualne sktadki ubezpieczenia Zus,
program wtedy korzysta z tabeli wspolnej dla catej firmy, to przy naliczaniu sktadek od Umow Zlecenia
sprawdzane sg dodatkowo pola wyboru z informacjg jakim sktadkom podlega zleceniobiorca. Uwaga! Dla List
Plac naliczane s3 zawsze wszystkie sktadki, niezaleznie od zaznaczonych w kartotece haczykow.

Do Ptatnika przekazywany jest kod tytulu ubezpieczenia z pierwszej umowy zlecenia wystawionej w danym
miesigcu, pod warunkiem, ze dla tej osoby nie ma naliczonej listy ptac, wtedy do Platnika przesytany jest kod
tytulu ubezpieczenia z kartoteki pracownika.
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10.

11.
12.

13.

Przy wystawianiu rachunkéw do wczesniej wystawionych uméw zmieniono sposéb wyszukiwania na szukanie
od konca tabeli, czyli od najpozniej wystawionych umow.

W module uméw wprowadzono mozliwo$¢ zdefiniowania umowy do wielu rachunkéw dla umoéw autorskich
oraz menedzerskich.

W funkcji ,,Przeglgdanie umow wg zadanego kryterium” oprocz rachunkdéw pokazywane sg rowniez umowy,
ktérych te rachunki dotycza. Dodano dwa nowe kryteria przegladania tj. wedtug tabeli z kodami opisu zlecen
oraz wg komorek organizacyjnych (dziala tak samo jak dla pracownikow).

Wprowadzono nowy rodzaj umowy ,,Umowa o prace nakladczy”.

Dla rachunkéw do uméw menedzerskich oraz naktadczych program sprawdza, czy kwota kosztow uzyskania
przychodow nie przekracza kwoty osiggnigtego przychodu.

Na wszystkich rachunkach wyptaconych po 1.1.2006r wprowadzono zaokraglenie podatku dochodowego do
peinych zlotych.

Podstawowa, dodatkowa lista plac.

1.

s w

10.

11.

12.

13.

Przy poprawianiu podstawowe;j listy ptac przy pomocy przycisku [Pobierz/Popraw] sprawdzam ponownie
kartoteke pracownika, czy nie zostaly zmienione koszty uzyskania i ulga podatkowa.

Przy poprawianiu uwzgledniana jest data zatrudnienia i data zwolnienia pracownika w celu ustalenia
prawidtowej liczby dni roboczych, jakie winien pracownik przepracowac.

Na wydruku listy podstawowej umieszczono dodatkowo informacje o dacie wyplaty listy ptac.

Na listach dodatkowych wprowadzono przycisk umozliwiajacy zmiang sposobu wyptaty (ROR/gotowka).
Wprowadzono nowy wzor wydruku listy ptac, wydruk obrocony o 90 stopni (wicksze cyfry i litery). Aby go
ustawié, nalezy zaznaczy¢ odpowiednie pole wyboru w funkcji ,,Konfiguracja wystawiania umow”.

Na obrdconej Liscie ptac (nie na zwyklej) oraz paskach wynagrodzen drukowana jest liczba godzin oraz stawka
za godzing dla pracownikéw godzinowych.

Umozliwiono wprowadzanie liczby przepracowanych godzin z dwoma miejscami po przecinku (lista ptac).

Na liscie dodatkowej wprowadzono drugi sktadnik wynagrodzenia. Jego nazwe i widoczno$¢ nalezy
wprowadzi¢ w ramach funkcji ,,Konfiguracja sktadnikow wynagrodzenia w firmie”.

Na liscie dodatkowej wprowadzono informacje jakiego okresu dotyczy (miesieczna, kwartalna, potroczna,
roczna). Taka informacja jest pdzniej wykorzystywana przy naliczaniu zasitkéw chorobowych.

W 2005 roku zmienity si¢ zasady ksiggowania list ptac i rachunkéw od uméw zlecenia. Kwota brutto z listy ptac
i rachunkow jest ksiggowana w miesigcu, w ktorym jest wyplacona, natomiast kwota narzutow na
wynagrodzenia ksiggowana jest w miesigcu nastepnym, czyli w miesigcu, w ktorym powinna by¢ wptacona do
ZUS. Wszystkie odchylenia od tej zasady nalezy ksiggowac rgcznie.

Na wszystkich rodzajach list ptac wyptaconych po 1.1.2006r wprowadzono zaokraglenie podatku dochodowego
do pelnych ztotych.

Na podstawowej oraz specjalnej liscie ptac program sprawdza, czy kwota kosztow uzyskania przychodow nie
przekracza kwoty osiagnietego przychodu. Jezeli tak, to kwota kosztow zostaje zmniejszona do wysokosci
uzyskanego przychodu.

Zmieniono sposob oznaczania list dodatkowych (specjalnych), dodano ,,opis listy ptac” (maksymalnie 20
znakow), ktory jest jednoczesnie nazwa sktadnika wynagrodzenia. Takie rozwigzanie umozliwia przygotowanie
wiele list dodatkowych w ramach jednego miesigca z mozliwoscig przypisania do kazdej listy innego tytulu
wyptaty wynagrodzenia. Wprowadzony opis listy ptac pojawia si¢ w trakcie edycji list dodatkowych oraz na
wydrukach list ptac, paskach wynagrodzen jako nazwa sktadnika wynagrodzenia.

Specjalna lista ptac.

1.

Wprowadzony nowy rodzaj listy dodatkowej — lista specjalna. Sposob wystawiania, przegladania, wydruku jest
identyczny jak dla listy dodatkowej. Nowa lista charakteryzuje si¢ tym, ze nie naliczane sa sktadki ZUS, a
koszty uzyskania przychoddw sa przyjmowane jak dla pracownika (podstawowe). Lista przeznaczona jest dla
0s6b osiggajacych przychody za posiedzenia w zarzadzie lub organach stanowigcych osob prawnych. Osoba
taka musi by¢ wprowadzona w funkcji ,,Informacje o pracownikach” i na swojej karcie musi mie¢ zaznaczone
pole ,,Widocznos$¢ w trakcie tworzenia list specjalnych”.

Listy specjalne nie podwyzszaja kwoty bedacej podstawa do obliczenia zaliczki na podatek dochodowy. Podatek
dochodowy liczony jest zawsze wg najnizszego progu skali, czyli 19%.

Na deklaracji PIT-4 kwota zaliczki na podatek z list specjalnych wpisywana jest w pole nr 50.

Paski wynagrodzen.
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N

Wprowadzono rozbicie kwoty wyptaty informujace o sposobie wyptaty (ROR/gotowka).

Na pasku umieszczono informacje o liczbie dni zwolnienia lekarskiego oraz liczbie dni urlopu.

Wprowadzono nowy wzor paska wynagrodzen z dodatkowo nadrukowanym adresem wysytkowym. Na
pojedynczej kartce A4 drukowany jest pasek dla jednego pracownika. Tak przygotowany pasek nalezy zlozy¢ na
trzy czesci i wlozy¢ do koperty w formacie DL z okienkiem.

Kartoteka pracownika.

1.
2.

_03............

~

8.

Wprowadzono mozliwo$¢ zaznaczenia, ze pracownikowi przystuguje podwojna ulga podatkowa.

W tabeli pracownikow wprowadzono mozliwo$¢ zaznaczenia jaka grupa osob ma by¢ aktualnie widoczna.
Powyzszy filtr zalezy od ustawien w polach wyboru z opisem ,,Zaznacz, jezeli pracownik (osoba) ma by¢
widoczna ...” na karcie pracownika. Ten sam mechanizm przegladania wprowadzono do funkcji wyboru
pracownikow (podpowiedz kartoteki pracownikow).

W tabeli wprowadzono mozliwo$¢ przegladania pracownikow wg dowolnego kryterium. W tym celu nalezy
wpisa¢ poprawng formule filtru w okno z opisem ,, Wprowadz fragment nazwiska pracownika”, a nastepnie
zaznaczy¢ kropka pole ,,wg zadanego kryterium”. Po zaznaczeniu, kropka przesunie si¢ na pole bez opisu, a w
tabeli zostang wyswietlone osoby spetniajace zadane kryterium.

Przyktady konstrukcji prawidlowych formut filtru (nazwa pola z bazy danych oraz warunek):

dla pdl liczbowych:

LISTA001M4 >1400,00 Pracownicy, ktérych ptaca podstawowa jest wieksza od
1400,00 zt

(LISTA0O01M4 >1400,00) or (LISTA005M4 >100,00) Ptaca podstawowa >1400zt lub premia
kwotowa>100zt

(LISTAO001M4 >1400,00) and (LISTA001M4 <2000,00) Ptaca podstawowa >1400zt i
rownoczesnie <2000zt

dla pdl tekstowych:

NAZWISKO="Kowalski’ Przy wprowadzaniu wazne sg duze i mate znaki.

dla pdl typu data:

DATAURODZE>'01-01-1984’ Data urodzenia jest wieksza od 1 stycznia 1984 roku
(DATAURODZE>='01-01-1980’) and (DATAURODZE<='31-12-1980’) Data urodzenia z 1980
roku.

W helpie programu bgda umieszczone nazwy wszystkich pol bazy danych, ktore bedzie mozna wykorzystaé
przy budowie formut filtru. Kilka przyktadowych nazw:

NrPracowni Liczba Numer pracownika w bazie danych
Nazwisko Tekst Nazwisko

NazwiskoO Tekst Nazwisko do szukania (zawsze duze znaki, bez polskich znakéw)
Pierwszelm Tekst Pierwsze imie

DataUrodze Data Data urodzenia

BiorMiejsc Tekst Miejscowosc

KodUrzedu Liczba Kod Urzedu Skarbowego
Przyjecie Data Data przyjecia pracownika
Zwolnienie Data Data zwolnienia pracownika
ListaO01M4 Liczba Ptaca podstawowa

Lista004M4 Liczba Premia procentowa

ListaOO5M4 Liczba Premia kwotowa

Zostat wprowadzony nowy wzor zaswiadczenia o dochodach pracownika (w postaci tabelki zawierajace;j:
przychod, ubezpieczenia spoteczne, koszty, dochod, zasitki rodzinne, inne §wiadczenia).

Wszystkie wydruki dokumentéw dotyczacych pracownika np. umowy, mozna przygotowaé w postaci pliku
graficznego w formacie WMF ,,Windows Metafile Format”. Wydruki graficzne umieszczane sa w katalogu
glownym programu i mozna je wydrukowac przy pomocy dowolnego programu graficznego lub bezposrednio z
podgladu obrazéw w srodowisku Windows XP. Ze wzgledu na swoj maty rozmiar mozna je przesytaé przy
pomocy internetu.

Na wydrukach kartoteki wynagrodzen pracownika dodano nazwe firmy (pracodawcy).

Urlopy, przerwy w pracy.
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W tabeli z kodami urlopéw mozna dopisa¢ dodatkowe pozycje bedace przerwami w pracy, z informacja, czy sa
to przerwy platne, czy nieptatne

Przy wprowadzaniu nieptatnych przerw w pracy, program umozliwi wpisanie dodatkowej informacji ,,Kod
przerwy w pracy” zgodnie z podpowiadang tabelg. Wszystkie tak wprowadzone informacje zostana
uwzglednione podczas transmisji do Platnika. W Platniku powstanie odpowiedni dokument RSA.

W tabeli urlopéw przygotowano wydruk karty urlopowe;.

Dodano nowe zestawienie ,, Wydruk informacji o wykorzystaniu urlopéw”.

Najwazniejsza zmiang w module ,,Urlopy” jest zmiana sposobu wyliczania wynagrodzenia za urlop. Zgodnie z
Dz.Ustaw Nr 230 p0z.2290 z 16.12.2003r. ,,Wynagrodzenie urlopowe oblicza si¢: 1)dzielac podstawe wymiaru
przez liczbg godzin, w czasie ktorych pracownik wykonywat pracg w okresie, z ktorego zostata ustalona ta
podstawa, a nastgpnie, 2)mnozac tak ustalone wynagrodzenie za jedng godzing pracy przez liczbe¢ godzin, jakie
pracownik przepracowalby w czasie urlopu w ramach normalnego czasu pracy, zgodnie z obowigzujacym go
rozkladem czasu pracy, gdyby w tym czasie nie korzystat z urlopu.”

W zwiagzku z tym zmienit si¢ wyglad kartoteki urlopowej i zwigzanych z nig wydrukéw. Poniewaz w programie
caly czas obowiagzywato wyliczenie urlopo6w na dni robocze, to dla sprawdzenia starych obliczen, przez pewien
czas (okoto roku) beda pojawialy si¢ na wydrukach dni i godziny.

W przypadku wprowadzania wymiaru urlopu dla oséb pracujacych w niepelnym wymiarze czasu pracy, nalezy
zwroci¢ szczegolng uwagg na fakt, ze liczba przystugujacych im dni urlopu, nie zawsze odpowiada liczbie dni
wolnych od pracy. W takiej sytuacji wymiar urlopu nalezy wprowadzi¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu
pracy. Przyktad dla pracownika z 10-cio letnim stazem pracujacego na ¥ etatu:

wymiar urlopu wypoczynkowego: 26dni x % =19,5 dnia;

z uwagi na §2 art.154K.p. nalezy zaokragli¢ do pelnych dni, czyli 20 dni;

zgodnie z zasada, ze 1 dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy, wymiar wynosi 160 godzin;

urlop wykorzystywany jest zgodnie z obowigzujacym pracownika rozktadem czasu pracy;

W celu wyliczenia liczby dni jakie pracownik bedzie mial wolnych w roku nalezy:

liczbe godzin urlopu podzieli¢ przez wymiar etatu, czyli 160 godzin / % = 213,33 godzin;

otrzymany wynik podzieli¢ przez 8 godzin, czyli 213,33 godzin / 8 godzin = 26,66 dni;

a na koniec nalezy zaokragli¢ do petnych dni, czyli 27 dni wolnych od pracy.

Uwaga! W czasie aktualizacji struktur baz danych, program automatycznie wypetni brakujace pola z liczba
przepracowanych godzin na wszystkich listach ptac w aktualizowanym roku. W przypadku roznic nalezy
samemu zmieni¢ liczbg przepracowanych godzin przez pracownika wyszukujac w ramach roku odpowiednig
liste ptac.

Zasilek macierzynski.

1.

Zasitek macierzynski przystuguje przez okres ustalony w Kodeksie pracy i wprowadzany jest do programu w
ramach funkcji zasitki chorobowe. Wysoko$¢ zasitku ustalana jest tak samo jak zasitku chorobowego. Za osoby
pobierajace zasitek macierzynski program przesyta do Platnika dodatkowe raporty ZUS RCA z kodem tytutu
ubezpieczenia 1240 xx. Na raporcie wypelnione sg pola: podstawa wymiaru sktadki na ubezpieczenie
emerytalne i rentowe oraz pola z kwota sktadki finansowang przez ptatnika, gdzie wpisywana jest pelna
wysokos¢ sktadki (ubezpieczony plus pracodawca). Sposéb ich przygotowania zalezy od tego, czy firma jest
uprawniona do ich wyplaty.
Przyklady:
firma jest uprawniona do wyplaty zasitku:

pierwszy miesigc:

RCA z kodem 0110xx — za cze$¢ miesigca, ktory pracownik przepracowat;

RCA z kodem 1240xx — za cz¢$¢ miesigca obejmujaca wyplate zasitku macierzynskiego;

RSA z kodem 0110xx — zgtoszenie przerwy z kodem tytutu ubezpieczenia 311;

nastepne miesigce:

RCA z kodem 1240xx — wyptata zasitku macierzynskiego za caly miesiac;

RSA z kodem 0110xx — zgtoszenie przerwy z kodem tytutu ubezpieczenia 311;
firma nie jest uprawniona do wyptaty zasitku:

pierwszy miesigc:

RCA z kodem 0110xx — za cze$¢ miesigca, ktory pracownik przepracowat;

RSA z kodem 0110xx — zgtoszenie przerwy z kodem tytutu ubezpieczenia 311;

nastgpne miesiace:
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RSA z kodem 0110xx — zgloszenie przerwy z kodem tytutu ubezpieczenia 311.

Urlop wychowawczy.

1. Za osoby przebywajace na urlopie wychowawczym program przesyla do Ptatnika dodatkowe raporty ZUS RCA
z kodem tytutu ubezpieczenia 1211 xx, w ktorych wykazuje si¢ nalezne sktadki oraz raporty ZUS RSA z kodem
0110xx i kodem przerwy 121 lub 122. Pracodawca wyplaca swiadczenie, jezeli zatrudnia powyzej 20
pracownikow i jest to kontynuacja (od 01.09.2005). Na raporcie wypetnione sa pola: podstawa wymiaru sktadki
na ubezpieczenie emerytalne i rentowe oraz pola z kwotg sktadki finansowang przez ptatnika (ubezpieczony plus
pracodawca) oraz podstawa wymiaru sktadki na ubezpieczenie zdrowotne oraz wysokos¢ sktadki.

2. Kwota urlopu wychowawczego pobierana jest z tabeli ,,Konfiguracja sktadnikoéw wynagrodzenia” z pola
,,Wysoko$¢ §wiadczenia pielggnacyjnego”.

3. W celu prawidlowej wspotpracy z Platnikiem urlop wychowawczy nalezy wpisa¢é w module zasitkow
chorobowych (kod ,,4") oraz wpisa¢ kwotg przyznanego zasitku. Gdy zostanie wpisany caty okres przyznanego
urlopu np. 2 lata, program automatycznie w kazdym miesigcu bgdzie generowat liste ptac oraz przesytat do
Platnika odpowiednie dokumenty. Jezeli lista plac nie ma si¢ generowac, nalezy usunaé pracownikowi haczyk z
pola ,,Zaznacz, jezeli pracownik ma by widoczny do LP”.

4. Jezeli w podpowiedzi zasitkoéw nie ma wpisanego urlopu wychowawczego, nalezy z katalogu glownego
programu usung¢ baz¢ ZASILKOD.DBF. Program utworzy ja ponownie dopisujac brakujace dane.

Zasitek chorobowy.

1. W module zasitkéw wprowadzono mozliwo$¢ wprowadzania przerw w pracy na przetomie miesigca. W
zwigzku z tym dodano dodatkowe pole z opisem ,,Wynagrodzenie (zasitek) bedzie rozliczone w Liscie Ptac za
miesigc”, ktore nalezy sprawdzi¢ i poprawi¢ w przypadku jezeli jest Zle podpowiadane.

2. Jezeli wynagrodzenie za czas choroby przechodzi w zasitek chorobowy platny przez ZUS to program nie
przelicza podstawy wymiaru zasitku chorobowego (kod 0 na 1).

3. W czasie naliczania zasitkéw chorobowych sg réwniez uwzgledniane listy dodatkowe. Na liscie dodatkowe;j
wprowadzona jest informacja o sposobie jej uwzglednienia przy wyliczeniu zasitkow.

4. Przyktad pokazujacy w jakiej kolejnosci program wylicza wynagrodzenie za czas pracy w miesigcu, w ktorym
pracownik byt chory oraz przebywal na urlopie wypoczynkowym i dodatkowo zostat zwolniony.

Zalozenia:

e  placa podstawowa 1200,00 zt

e zwolnienie lekarskie 1-11.05.2005 (11 dni, w tym 7 dni roboczych);
o urlop wypoczynkowy 12-16.05.2005 (3 dni robocze);

e data zwolnienia pracownika 20.05.2005 (przepracowat 4 dni);

e maj 2005 zawiera 20 dni roboczych.

Wyliczenie:

e wynagrodzenie za czas pracy, jaki powinien przepracowaé pracownik do dnia zwolnienia
1200,00 / 20 dni roboczych w maju x 14 dni roboczych do dnia zwolnienia = 840,00
e wynagrodzenie za czas pracy za czas poza dniami zwolnienia lekarskiego
840,00 — 1200,00 / 30 dni x 11 dni zwolnienia lekarskiego = 400,00
e wynagrodzenie za czas pracy po uwzglednieniu urlopu (jezeli zaznaczono opcje, ze ptaca podstawowa jest
pomniejszana, a powickszane wynagrodzenie za czas urlopu)
400,00 — 1200,00 / 20 dni x 3 dni robocze = 220,00
kwota ptacy podstawowej po zmniejszeniach wynosi 220,00 zt

Karta ewidencyjna czasu pracy pracownika.

1. W ramach menu ,Kartoteki” znajduje si¢ wydruk ,,Karty ewidencji czasu pracy” za aktualnie przegladany rok
pracy. Wydruk tworzony jest w zaleznosci jak pracownik ma ustawiony parametr ,,Zaznacz, jezeli dla
pracownika ma by¢ prowadzona indywidualna KARTA CZASU PRACY” w tabeli ,,Podstawowe informacje o
pracowniku ...”.

2. W przypadku braku indywidualnej karty dla pracownika, wydruk tworzony jest automatycznie na podstawie
kalendarza wspolnego dla catej firmy, informacji o dacie przyjecia i zwolnienia oraz prowadzonych w
programie kartotek urlopoéw i zasitkéw chorobowych.

3. W sytuacji, gdy dla pracownika prowadzona jest w ,,Systemie Demega” indywidualna karta czasu pracy, to
wydruk tworzony jest na jej podstawie. Indywidualna karta pracy zawiera liczbe planowanych godzin, liczbe
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godzin przepracowanych z uwzglednieniem liczby nadgodzin, godzin przepracowanych w porze nocnej oraz
informacje o przerwach w pracy na podstawie kartotek urlopow i zasitkow chorobowych.

W funkcji ,,Kalendarz dni roboczych” wprowadzono mozliwo$¢ zdefiniowania 9 dodatkowych kalendarzy
oznaczonych cyframi od 1 do 9. Kazdy z nich moze zawiera¢ plan pracy dla danej grupy oséb. Wprowadzenie
liczby godzin roboczych nastgpuje przez zaznaczenie w tabeli pola dla wybranego dnia oraz numeru kalendarza
i wpisanie odpowiedniej liczby (cyfra ‘0’ oznacza dzien wolny). Zapamigtanie zmian nast¢puje po przesunigciu
si¢ na dowolne inne pole w ramach tabeli. Kazdy pracownik w tabeli ,,Podstawowe informacje o pracowniku ...”
moze zosta¢ przypisany do odpowiedniego kalendarza (grupy osob z tym samym planem czasu pracy). Takie
rozwigzanie umozliwia stworzenie ,,Karty ewidencji czasu pracy” opisanej w pkt.1 i 2 nie na podstawie
kalendarza wspolnego dla catej firmy, lecz kalendarza przypisanego do danego pracownika.

Indywidualna karta czasu pracy pracownika.

1.
2.

3.

Karta moze by¢ prowadzona zaréwno dla pracownikow etatowych i godzinowych.

W czasie wyliczania listy ptac dla pracownikow etatowych, uwzgledniana jest tylko liczba nadgodzin, natomiast
dla pracownikéw godzinowych réwniez liczba godzin przepracowanych w danym miesiacu.

Karty czasu pracy dla posczegoélnych pracownikow mozna wprowadzacé jak i poprawia¢ w ramach menu
“Kartoteki” pozycja “Indywidualna karta czasu pracy”.

Indywidualne karty czasu pracy powinny by¢ wprowadzone na poczatku miesigca, nie poézniej jednak, niz przed
wprowadzaniem urlopéw lub zwolnien lekarskich. Informacje o wprowadzonych urlopach i chorobie bgda
automatycznie nanoszone na karty pracy.

Wprowadzanie pracownikéw nastepuje pojedynczo poprzez wybranie przycisku [NOwY] lub przez wybranie
przycisku [DODAJ NOWYCH]. Korzystajac z tego drugiego sposobu zostang do tabeli dotgczeni wszyscy
pracownicy, ktorzy majg zaznaczone pole z informacjg o indywidualnej karcie czasu pracy. W obu przypadkach
liczba godzin w poszczegdlnych dniach podpowiadana jest na podstawie przypisanego do kazdego pracownika
kalendarza oraz wymiaru czasu pracy. Zmiany w karcie pracy, dodanie do niej liczby nadgodzin mozna
wykona¢ wybierajac przycisk [POPRAW].

SYSTEM ZARZADZANIA ,.DEMEGA” — zmiany w programie od 01.02.2006 r.

dn.25.01.2007r.

Informacja i deklaracje podatkowe.

1.

2.

3.

Deklaracja Pit-40: wprowadzono zaokraglenie podatku dochodowego do petnych ztotych, dodano warunek, aby
nie byt widoczny ujemny dochod (dotyczy PIT-6w za 2005 rok).

Na wszystkich deklaracjach podatkowych drukowanych na drukach z urzedu skarbowego zmieniono wysoko$é
czcionek z 16 na 14 (nie wszystkie drukarki rozpoznawaty 16).

Deklaracja PIT-8A. W module ,Lista ptac” dodano nowa grupe funkcji umozliwiajgcg przygotowanie,
przegladanie i wydruk dodatkowych list ptac wg przepisOw o zryczattowanym podatku dochodowym. Listy
moga by¢ wykorzystane przy wyptacie dywidendy. Na zryczattowanych listach naliczany jest 19% podatek
dochodowy (bez kosztow uzyskania i sktadek zus). Podatek dochodowy ze zryczattowanych list ptac wchodzi
na miesigczng deklaracje PIT-8A (wydruk na oryginalnej deklaracji). Wynagrodzenia z list zryczattowanych nie
wchodza do rocznej kartoteki wynagrodzen pracownika.

Nowy wzor deklaracji PIT-40 (wzor 14) wystawianej pracownikom za wynagrodzenia z 2006 roku.

W trakcie przygotowywania nowych PIT-11 oraz PIT-40 na deklaracjach pojawia si¢ pelna nazwa Urzgdu
skarbowego wraz z jego adresem. Program korzysta z bazy danych URZEDY.DBF.

W trakcie pobierania wynagrodzen do PIT-11 oraz PIT-40 z uméw zlecenia, sprawdzam, czy na umowie byt
naliczony podatek. Umowy bez naliczonego podatku nie sg przenoszone na deklaracje.

Nowy uproszczony wydruk Deklaracji PIT-4. Pomimo, Zze nie ma obowiazku sktadania deklaracji w urzgdzie,
nalezy je w programie wystawia¢. Na ich podstawie bedzie przygotowany wydruk :roczny PIT-4R.

Lista ptac.

Na listach ptac, paskach wynagrodzen mozna wylaczy¢ informacj¢ o wymiarze etatu drukowanym obok nazwiska
pracownika. Odpowiedni parametr mozna ustawi¢ w tabeli “Konfiguracja sktadnikow wynagrodzenia w firmie”.

Do konfiguracji skladnikow dodano nowy parametr “Czy zmniejsza¢ koszty uzyskania przychodow do wysokosci
uzyskanego przychodu ?”. Program poczawszy od grudnia 2005 automatycznie zmniejszat koszty uzyskania przychodow,
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jezeli wynagrodzenie bylo od nich nizsze. Takie rozwiazanie w $wietle obowiazujacych przepisow autorzy programu
uwazaja za poprawne. Pracownik w zeznaniu rocznym ma prawo do korekty wysokosci kosztoéw uzyskania przychodow.
Jezeli kto$ sadzi inaczej, moze zmieni¢ powyzszy parametr, aby zmusi¢ program do naliczania kosztow w pelnej wysokosci.
Wynagrodzenie za czas przepracowany poza urlopem jest wyliczane w nastgpujacy sposob: (wynagrodzenie — sktadnik
wynagrodzenia * godziny urlopu / godziny, jakie pracownik powinien przepracowac, gdyby pracowat caly miesiac).

Dla administratora programu (operator nr 16) umozliwiono ,,r¢gczne” poprawienie wyliczonych na liscie ptac kwot na
ubezpieczenia zus i podatki. Powyzsza uwaga dotyczy zaréwno listy podstawowej jak i list dodatkowych.

W zaswiadczeniu o zarobkach uwzglgdniono rowniez wyplaty z tytutu uméw zlecenia i o dzieto oraz umozliwiono edycje
tekstu ,,jest zatrudniony(a)” na np. “byt”.

Na zestawieniach list ptac wykonanych w ramach funkcji ,Informacja o wynagrodzeniu wg daty wyplaty, utworzenia”
dodano nazwg listy dodatkowe;.

W tabeli z lista pracownikéw zamieniono funkcje ,,Usun pracownika” na funkcj¢ ,,Ukryj pracownika”. Przywrocenie
pracownika nastgpuje przez ustawienie w tabeli filtru ,,wszyscy, razem ze zwolnionymi” i przywrocenie haczykéw w grupie
,,widocznos$¢” na karcie pracownika.

Wprowadzono nowe kody tytutu ubezpieczenia obowiazujace od 1.4.2006r. W celu ich aktualizacji, nalezy z katalogu
glownego programu usuna¢ bazy danych: ZUSKODO1.DBF oraz ZUSKODO02.DBF. System odtworzy nowe, aktualne bazy
danych.

W tabelach z kodami ubezpieczen dodano dodatkowa pozycje "brak kodu". W celu ich aktualizacji, nalezy z katalogu
glownego programu usunac bazy danych poczawszy od ZUSKODO1.DBF do ZUSKODO06.DBF. Nowe pole dodano w celu
umozliwienia wprowadzenia pracownika, bez kodoéw ubezpieczenia np. studenci. Dla tych oséb powinny by¢ réwniez
usunigte daty przystapienia do ubezpieczen spotecznych oraz ubezpieczenia zdrowotnego.

W tabeli ,,Informacje o wiascicielach firmy” dodano nowe pole, w ktorym nalezy wprowadzi¢ nazwe skrocong (dla potrzeb
transmisji do platnika), dla wlascicieli samodzielnie sktadajacych deklaracje ZUS DRA.

Dodano mozliwo$¢ tworzenia listy ptac dla pojedynczego pracownika.

Przywrocitem wyliczenie premii procentowej od kwoty wynagrodzenia podstawowego. Jezeli procent premii jest rowny
“zero”, to pole funkcjonuje tak samo jak premia kwotowa.

W ramach funkcji “Pracownik, Umowy o prace, Swiadectwo pracy, zaswiadczenia” zwigkszono wszystkie pola z opisem z
60 do 80 znakow, a w dokumecie “Swiadectwo pracy” dodano 4 dodatkowe linie na opis okreséw niesktadkowych.
Wprowadzono dwa nowe zestawienia: “Wydruk podsumowania podstawowej LP dla wszystkich pracownikow oraz dla
komorki organizacyjne;j”.

Na wydruku podstawowej 1 dodatkowe;j listy ptac w uktadzie pionowym dodano mozliwo$¢ zmiany wysokosci drukowanej
czcionki dla wszystkich kwot. Wysoko$¢ nalezy ustali¢ w module konfiguracji LP.

W module przesytania przelewow z dodatkowych listy ptac do banku (plik elektroniczny) dodano réwniez przesytanie
przelewow z listy specjalne;.

W trakcie przygotowywania List dodatkowych oraz specjalnych, dodano mozliwos¢ wprowadzenia potracen z kwoty do
wyptaty. Opis potracen zgodny jest z podstawowa listg ptac ("Pracodawca","Konfiguracja sktadnikow wynagrodzenia").
Kwoty potracen zapamigtane na karcie pracownika nie sg automatycznie przenoszone na list¢ dodatkowa. Informacje o
potraceniach pojawiaja si¢ na wydrukach list i paskéw pracowniczych.

W ramach tabeli z podstawowymi oraz dodatkowymi listami plac dodano klawisz "POKAZ", ktéry umozliwia otworzenie
listy ptac dla pojedynczego pracownika bez mozliwosci jej edycji (poprawienia).

Umowa zlecenie.

W przypadku, jezeli na karcie pracownika nie sg zaznaczone haczyki przy ubezpieczeniach emerytalnych i rentowych
program automatycznie zdejmuje na wystawianej Umowie Zlecenia parametr “Czy od umowy ma by¢ naliczane
ubezpieczenie spoteczne”. Parametr ten jest bardzo wazny, poniewaz decyduje, czy umowa w transmisji do ptatnika trafi do
zestawu ZUS RCA, czy ZUS RZA.

Na pojedynczych rachunkach do wczesniej wystawianych Umow wprowadzono 4 dodatkowe linie po 110 znakow. W
ktérych mozna zapamieta¢ informacje dotyczace aktualnie wystawianego rachunku.

W konfiguracji do Umoéw Zlecenia dodano nowy warunek “ Zaznacz, jezeli data wyptaty ma by¢ widoczna na wydruku
rachunkéw do zawieranych umow zlecenia, o dzieto, “. Dotyczy wszystkich wystawianych rachunkow.

Wprowadzitem mozliwo$¢ wystawienia rachunku do Umowy, na ktérym nie jest naliczany podatek dochodowy (moga by¢
naliczane sktadki na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne lub tylko ubezpieczenie zdrowotne. W tym celu nalezy zdjaé
haczyk w polu z opisem “Zaznacz, jezeli od wynagrodzenia nalicza si¢ podatek dochodowy”.

W konfiguracji do Uméw Zlecenia dodano nowy warunek: “Zaznacz, jezeli nie chcesz, aby program automatycznie
nadawal numery kolejnym wystawianym umowom ( zlecenia, o dzielo, ... ). Jezeli wstawimy haczyk to pole z numerem
bedzie zawsze puste.

W konfiguracji do Umow Zlecenia dodano nowy warunek: “Zaznacz, jezeli na wydrukach Umow maja by¢ drukowane
dodatkowe informacje o pracowniku ( pesel, nip, nr dowodu osobistego )”. Warunek dotyczy tylko wystawianych umow
bez rachunkow.

W ramach funkcji “Konfiguracja sktadnikéw wynagrodzenia w firmie” (druga zaktadka) wprowadzono nowy warunek
umozliwiajacy automatyczne wypetnianie pola z data wyptaty rachunku do umowy zlecenia, o dzieto.
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W ramach funkcji “Wystawianie umow wg listy zleceniobiorcow” wprowdzono mozliwos¢ wystawienia umow zlececenia
(bez rachunku) dla zaznaczonej w tabeli grupy osob.

W menu dodano nowa pozycje “Wystawianie rachunkow do uméw wg daty”. Wybranie tej funkcji pozwala na zmniejszenie
liczby wyswietalnych w tabeli dokumentow.

W tabeli “Wystawianie umow zlecenia” dodano nowag funkcje umozliwiajaca wystawienie rachunku do wskazanej
podswietleniem umowy.

W tabeli “Wystawianie umoéw zlecenia” wprowadzono mozliwo$¢ zmiany uporzadkowania tabeli z dokumentami. Przycisk
“Indeks” zmienia uporzadkowanie wg daty wystawienia, nazwiska lub brak uporzadkowania.

W tabeli “Wystawianie umow zlecenia” wprowadzono mozliwos¢ grupowego wydruku dokumentéw. W tym celu nalezy
zaznaczy¢ drukowane dokumenty (klawisz “SPACJA”) i wybra¢ przycisk “Wydruk dla zaznaczonych”.

Przy wystawianiu Rachunkow do Uméw Zlecenia dla osob, ktore nie majg na swojej karcie wprowadzonych kodow tytutéw
ubezpieczenia oraz daty przystapienia do ubezpieczenia zdrowotnego, dla tych rachunkow zdejmowany jest haczyk,
odpowiedzialny za naliczenie ubezpieczenia zdrowotnego.

Urlopy.

W tabeli urlopéw dodano nowy wydruk: ,,Wniosek urlopowy”.

Przy wyliczaniu stawki za jedng godzing wynagrodzenia urlopowego, program dodatkowo uwzglednia przepracowane przez
pracownika nadgodziny z okresu za ktory liczone jest wynagrodzenie. Przyktad: do liczby godzin roboczych z 3 miesigcy
dodaje liczbe przepracowanych nadgodzin i dopiero wtedy wyliczam wynagrodzenie za 1 godzing urlopu.

W programie ptacowym, w module “Konfiguracja sktadnikow wynagrodzenia w firmie”, dodano nowy parametr
umozliwiagcy ustalenie z jakich miesigcy ma by¢ liczone wynagrodzenie urlopowe. W przypadku, jezeli pracownik otrzymuje
wynagrodzenie, ktore sktada si¢ ze zmiennych sktadnikéw i jest ono wyptacane w nastepnym miesigcu, to Korzystajac z
powyzszego parametru mozna zmusi¢ program, aby do wyliczenia wynagrodzenia bral miesigce zgodnie z datg wyplaty.

Na wydruku kartoteki urlopéw drukowany jest petny opis rodzaju urlopu.

Zasitki chorobowe.

W tabeli zasitkow chorobowych dodano nowy wydruk: ,,Informacja o sktadnikach wynagrodzenia wzi¢tych do wyliczenia
zasitku chorobowego”.

Zmieniono zasad¢ uzupetniania wynagodzenia dla pracownikow, ktorzy przepracowali ponad potowe miesigca (czyli dni, w
ktorych mieli obowigzek pracowaé, zgodnie z obowigzujacym ich systemem pracy). Sposob uzupetniania uzalezniono od
informacji na karcie pracownika: "E"-etatowy, "G"-godzinowy.

W pierwszym przypadku "E" ptaca uzupelniana jest rdwna pelnej ptacy podstawowej z branego do s$redniej miesgca, w
przypadku "G" (zmienna ptaca podstawowa) ptaca podstawowa jest uzupetniana, czyli np. (920,00-920,00*0,1871)/(dni
pracy)*(dni,ktore pracownik miat obowiazek pracowac). Uzupetienie do pelnego miesigca ma miejsce wtedy, gdy przerwa
w pracy byta spowodowana chorobg lub urlopem bezptatnym.

Transmisja do programu Platnik.

Jezeli ubezpieczenia chorobowe i wypadkowe sa rowne zero (np.umowy zlecenia), to do Platnika przesylam kwote
ubezpieczenia rdwna zero (poprzednio spacje).

Jezeli ubezpieczenia chorobowe i wypadkowe sa rowne zero, to wtedy wstawiam kwote zero jako podstawe ubezpieczenia
chorobowego 1 wypadkowego. (poprzednio powzsza podstawa byta zgodna z kwotg zgodng z podstawa do ubezpieczenia
spotecznego).

Jezeli zleceniobiorca ma Umowe zlecenia z ubezp.spotecznymi (RCA) oraz druga Umowe tylko z ubezp.zdrowotnym
(RZA), to je obie dodaje w module ZUS RCA.

W czasie transmisji do Platnika umow zlecenia oraz list ptac, sprawdzam, czy pracownik ma wprowadzone kody tytutow
ubezpieczenia. Jezeli brak tych kodow, dokumenty tych oséb nie sg przesytane do Platnika.
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Informacja o zmianach w .,System zarzadzania DEMEGA” w okresie od 01.01.2007 r do koiica 2007 roku.
dn.09.01.2008r.

W zwigzku z duzymi zmianami, ktore zostalty wprowadzone w najnowszej wersji programu, prosz¢ o zapoznanie Si¢ z
ponizszymi informacjami. Z programu zostaly usuniete wszystkie deklaracje podatkowe oraz zestawienia, ktore obowigzywaty do
konca 2006 roku m.in. deklaracje PIT-4, PIT-5. Dlatego przed rozpoczeciem instalacji, nalezy koniecznie zrobi¢ kopie aktualnej
wersji programu, co pozwoli w przysztosci wydrukowaé jakis stary dokument. Proponujg, aby starej wersji programu nadaé
nazw¢ KSIEGA2007.EXE.

Najnowsza wersja programu dostarczana jest w postaci samodzielnego pliku KSIEGA.EXE. Na ptytach z pelna wersja
instalacyjna plik ten znajduje si¢ w katalogu UPGRADE. W celu aktualizacji wystarczy z ptyty przegra¢ KSIEGA.EXE na dysk
twardy komputera do katalogu, w ktorym jest zainstalowany ,,System DEMEGA”. Po wgraniu nowej wersji programu konieczne
jest wykonanie funkcji ,,Aktualizacja struktur baz danych” z menu ,,Operacje”. Aktualizacj¢ baz danych nalezy wykonaé¢ w
biezacym roku oraz w latach poprzednich (zamknigtych). Przed wykonaniem powyzszych operacji goraco polecam zrobienie
kopii wszystkich bazami danych. Kopi¢ nalezy wykona¢ na zewngtrznym no$niku danych np. ptycie CD. Przypominamy, ze w
wersjach dla biur rachunkowych dane wszystkich firm znajduja si¢ w katalogu \KLIENCI BIURAL\.

W nowej wersji programu zmieniono wyglad wigkszosci plansz wprowadzania i przegladania danych. Program
pierwotnie zostal zaprojektowany dla rozdzielczosci ekranu komputera 800x600 pikseli. Poniewaz jednak wigkszo$¢
uzytkownikéw programu posiada monitory, dla ktéorych mozna ustawia¢ wigksze rozdzielczosci ekranu, to wprowadzono
automatyczne dopasowanie si¢ wielkosci wigkszosci plansz z danymi do aktualnie ustawionej rozdzielczosci. Wielkos¢ plansz,
ktére shuzg do wprowadzenie informacji do programu, nie zmienia swoich wymiardw wraz ze zmiang rozdzielczosci monitora.
Najwigksza korzy$¢ z wprowadzonych zmian bedzie mial uzytkownik przy przegladaniu informacji w tabelach, poniewaz na
ekranie monitora bedzie widocznych wigcej jej kolumn.

Na wszystkich planszach z tabelami zawierajacymi pole szukania, zmieniono sposob wyszukiwania informacji w tabeli.
Aktualnie nie trzeba przechodzi¢ do okienka z szukaniem, tylko bgdac na przegladaniu tabeli nalezy wprowadzi¢ szukany
fragment tekstu. Program sam przejdzie do pola z szukanym tekstem. Naci$niecie klawisza [Enter] rozpoczyna i kontynuuje
szukanie tekstu w tabeli. Dla 0sdb, ktore korzystaty z kombinacji klawiszy ALT+N do wprowadzania informacji przygotowano
nowy klawisz F4. Powyzsza zmiana wynika z faktu, ze litery N, P, U moga wystapi¢ w szukanym tekscie.

Lista ptac.

e  Przygotowano nowy wzor deklaracji PIT-11(15), ktéry wystawiany jest pracownikom i zleceniobiorcom za wynagrodzenia
osiaggnigte poczawszy od poczatku 2007 roku. Na druku zwigkszono do 80 znakéw dtugos¢ pola na opis urzedu skarbowego.

e W podsumowaniu drukowanej listy ptac dodano kwote narzutdéw na wynagrodzenia.

e Wprowadzono mozliwo$¢ wydruku do pliku graficznego (*. WMF,*. BMP,*.JPG) nastgpujacych dokumentow: lista ptac dla
wszystkich pracownikéw oraz komorki organizacyjnej, dodatkowa, specjalna, ryczattowa lista ptac, paski do listy
podstawowej, dodatkowej,specjalnej oraz umoéw zlecenia, zestawienia sktadek Zus. Do pliku graficznego mozna réwniez
zapisywac wszystkie dokumenty z kartoteki pracownika np.umowa o praceg, §wiadectwo pracy. Ponadto w pliku graficznym
mozna zapisa¢ wszystkie wystawiane w programie dokumenty z pozycji menu “Umowy zlecenia”. Odpowiednie ustawienia
nalezy wprowadzi¢ w ramach funkcji "Konfiguracja parametrow programu".

e  Opracowano nowy wzor “Oswiadczenia PIT-2” (uzupehienie informacji o PESEL podatnika ).

e  Opracowano nowy wzor “Oswiadczenia PIT-12 ( uzupelnienie informacji o PESEL podatnika ).

e W menu programu rozbitem na dwie pozycje “Zestawienie Zus dla komorki organizacyjnej” na listy ptac i umowy zlecenia.

e  Wprowadzono nowe kryterium analizy wynagrodzen w firmie “Stanowisko w firmie”. W menu programu dodano nowa
pozycj¢, gdzie nalezy wprowadzi¢ strukur¢ stanowidk w firmie. Nast¢pnie kazdemu pracownikowi w ramach funkcji
“Podstawowe informacje o pracowniku ...” nalezy wprowadzi¢ kod stanowiska. Stanowiska nanoszone sg automatycznie na
listy ptac oraz umowy zlecenia w chwili ich wystawiania.

e W menu programu dodano pozycje “Analizy” gdzie zostaly umieszczone “Analizy wedtug daty wyptaty” list ptac oraz uméw
zlecenia. Zakres analizy moze obejmowaé dowolny okres czasu w ramach jednego roku. Analiz¢ mozna wykona¢ w podziale
na miesigce, pracownikow, komorki organizacyjne oraz stanowiska w firmie.

e W zestawieniach “Analizy” oraz “Kartoteka skrécona pracownika” dodano kolumny “narzuty” oraz “koszt pracodawcy”.

e W drugiej zaktadce w funkcji menu “Konfiguracja skladnikow wynagrodzenia w firmie” wprowadzono dwa nowe parametry
odpowiedzialne za wyliczenie stawki za godzing pracy dla pracownikéw godzinowych oraz etatowych. Sa to: “ Zaznacz,
jezeli dla pracownika "godzinowego" stawka za godzing pracy ( podstawowa, nadgodziny ) ma by¢ wyliczona w
nastgpujacy sposob : wynagrodzenie podstawowe z "Umowy o pracg" podzielone przez liczbg godzin roboczych w miesiacu,
za ktory liczona jest lista ptac” oraz “ Zaznacz, jezeli dla pracownika "etatowego" stawka za godzing pracy w nadgodzinach
ma by¢ wyliczona w sposéb opisany powyzej”.

e W pozycji menu “Podstawowe informacje o firmie, platniku sktadek” wprowadzono rozréznienie ptatnia “Spotka jawna”.
Dla tego ustawienia na drukach PIT-11 pobierane sa informacje z kartoteki “osoby prawnej” a zaznaczane jest znakiem “X”
pole “osoba fizyczna”.
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Dla potrzeb rejestracji i wyliczenia wynagrodzenia za podroze stuzbowe pracownikow, przygotowano tabele zawierajaca
informacje o wysokosci diety, ryczalcie za nocleg oraz ryczalcie za jazdy miejscowe. Nalezy pamigta¢ o aktualizacji
powyzszej tabeli na poczatku kazdego roku kalendarzowego.

Opracowano deklaracje¢ roczng o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy PI1T-4R. Nowa deklaracja przygotowywana
jest na podstawie wczesniej wystawionych deklaracji PIT-4. W tabeli z deklaracjami bgdzie oznaczona liczba ,,12” w
kolumnie ,,M-c”. W celu jej przygotowania nalezy wybra¢ przycisk [Nowy-PIT4R]. Wydruk deklaracji mozna wykonaé na
czystej kartce A4 lub na druku z urzedu skarbowego.

Opracowano deklaracje¢ roczng o zryczattowanym podatku dochodowym PIT-8AR. W nowej wersji programu zrezygnowano
z wystawiania comiesigcznych deklaracji PIT-8A. Nowa deklaracja przygotowywana jest na podstawie zapamigtanych w
poszczegdlnych miesigcach roku listach specjalnych. W celu jej przygotowania nalezy wybraé przycisk [Nowy]. Wydruk
deklaracji mozna wykona¢ na czystej kartce A4 korzystajac z odpowiednich przyciskow z numerem kolejnym strony.

W tabeli ,,Przegladanie list ptac wg zadanego kryterium” dodano nowy rodzaj wydruku. Wydruk skrocony zawiera oprocz
imienia i nazwiska pracownika tylko jedng kolumng z kwotg wybranego do przegladania kryterium.

W tabelach ,,Przegladania list ptac” oraz tabeli ,,Przegladanic uméw zlecenia” wedlug zadanych kryteriow przygotowano
mozliwo$¢ wydruku zestawien do pliku graficznego. Odpowiednie ustawienia nalezy wprowadzi¢ w ramach funkcji
"Konfiguracja parametrow programu".

Przygotowano nowy wzor deklaracji PIT-40(15), ktory wystawiany jest pracownikom za wynagrodzenia osiagnigte w 2007
roku (zwiera dodatkowo nr PESEL oraz kwotg ulgi na wychowanie dzieci).

W tabeli wprowadzania zasitkoéw chorobowych sprawdzana jest dodatkowo informacja, czy kwota “$redniej” przyjeta do
obliczen nie jest nizsza od kwoty wynikajacej z placy minimalnej. W trakcie sprawdzania uwzgledniana jest rowniez
wysokos¢ etatu, na jakim pracownik jest zatrudniony.

Umowy zlecenia.

W drugiej zaktadce w funkcji menu “Konfiguracja sktadnikow wynagrodzenia w firmie” dodano nowy parametr “Zaznacz,
jezeli program ma automatycznie pobiera¢ kwoty potracen z kartoteki pracownika i wpisywac je na rachunki do Umow
zlecenia”. Opisy kwot potracen oraz ich wysoko$¢ wprowadzana jest identycznie jak dla list ptac.

W ramach tabeli dodatem klawisz [Pokaz] umozliwiajacy przegladanie wystawionej umowy lub rachunku bez mozliwo$ci
wprowadznia jakichkolwiek zmian.

Zasitki chorobowe.

Wprowadzono zmian¢ w podpowiedziach programu, ze jezeli zasitek chorobowy placony jest przez ZUS, to kolejny
nieprzerwany zasitek jest rowniez ptacony przez ZUS np. na przelomie roku, w ramach roku.

W czasie liczenia zasitkoéw chorobowych dla starych list plac, przywrdcitem uzupetlianie wyptaty dla pracownikéw
etatowych.

W kartotece zasitkoéw chorobowych oraz urlopéw umozliwiono wydruk zestwien uporzadkowanych wedlug nazwiska
pracownika (poprzednio tylko wedtug daty poczatku zasitku lub urlopu).

Transmisja do programu Platnik.

Przystosowano transmisj¢ dokumentoéw rozliczeniowych do nowej wersji Platnika 7.02.001. Usuni¢to btad weryfikacji dla
0s0b, ktorzy nie maja wprowadzonej informacji o etacie np. whasciciele firm, zleceniobiorcy.
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Indywidualna karta czasu pracy.

W najnowszej wersji programu rozszerzono mozliwosci modutu rejestracji czasu pracy. Karte czasu pracy mozna w ramach
firmy prowadzi¢ w postaci pelnej lub uprosznonej, odpwiednie ustawienia nalezy w ramach menu “Konfiguracja sktadnikow
wynagrodzenia w firmie”. W pierwszym przypadku na kart¢ pracy wprowadza si¢ tylko sum¢ godzin jaka pracownik
przepracowat w danym miesigcu. W drugim przypadku wprowadza si¢ przepracowane godziny z doktadnoscia do kazdego
dnia. Liczba godzin przepracowanych w danym miesigcu jest suma godzin przepracowanych w poszczegolnych dniach
miesigca.

Usunigto z programu tabele z rejestracja przepracowanych godzin przez pracownikow godznowych (przechowywata
informacje z jednego roku). Jej miejsce ma zastgpi¢ uproszczona karta czasu pracy (przechowuje informacje z wszystkch
przepracowanych lat).

W ramach jednego miesigca mozna wprowadzi¢ kilka kart pracy dla jednego pracownika, przypisujac im dodatkowe
kryteruim “zlecenie”. W menu programu dodano pozyce w ramach ktdrej mozna wprowadzié liste zlecen.

Karte pracy rozszerzono o mozliwo$¢ rejestrowania dni w ktorych pracownik byt na delegacji.

Na karcie pracy mozna rowniez rejestrowac¢ informacje o wysokosci kwot premii przypisanej do danego zlecenia oraz
kosztow zwianych z jego realizacja np. bilety za dojazdy, diety.

Ponizej przedstawiono powiazanie indywidualnej karty pracy z wyliczana na jej podstawie lista ptac.

Karta czasu pracy Kolumna na ,,Liscie ptac”

('godziny przepracowane + godziny nocne ) x stawka w

[zt / godz.] za podstawowa godzing pracy Placa podstawowa

( nadgodziny 50% ) x stawka w [zt / godz.] za godzine

pracy w nadgodzinach Godziny nadliczbowe (1)

(nadgodziny 100% ) x stawka w [z} / godz.] za godzing

pracy w nadgodzinach Godziny nadliczbowe (2)

( godziny nocne ) x ( stawka za godzing pracy w nocy -

stawka za podstawowsa godzing pracy ) Dodatek ( 3 ) w grupie z ubezpieczeniami Zus
Tak wyliczany jest dodatek za prace nocng oraz podatkiem dochodowym

(liczba delegacji powigkszonych o ryczatty ) x stawka Delegacja w grupie bez ubezpieczen i podatku

diety za jeden dzien

Pole do wprowadzenia dowolnej kwoty (1)

- wpisana kwota Premia procentowa ( Zus, podatek )
Pole do wprowadzenia dowolnej kwoty (2 )

- wpisana kwota Premia kwotowa ( Zus, podatek )
Pole do wprowadzenia dowolnej kwoty (3)

- wpisana kwota Dodatek (1) bez Zus, bez podatku

Pole do wprowadzenia dowolnej kwoty (4 )
- wpisana kwota Dodatek (2 ) bez Zus, bez podatku
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Informacja o zmianach w ,,System zarzadzania DEMEGA” w okresie od 01.01.2008 r do konca 2008 roku.
dn.05.01.20009r.

Uwagi dla Biur Rachunkowych.

e W wersjach dla ,,Biur rachunkowych” wprowadzono wydruk klientéw biura oraz mozliwos¢ kopiowania danych
na zewngtrzny nosnik catego katalogu pojedynczej firmy, przyciski ,,Wyslij firme¢”, ,,Pobierz firme”. Operacja
umozliwia przenoszenie danych pomie¢dzy komputerami, oraz moze stuzy¢ jako dodatkowy mechanizm
wykonywania zapasowej kopii baz danych.

e W wersjach dla ,Biur rachunkowych” kazdy operator ustawia wilasny filtr przegladania i wyszukiwania
klientow biura.

Tabela podatku dochodowego.

e W tabeli podatku dochodowego umozliwiono wprowadzenie skali z dwoma progami podatkowymi. W polach
odpowiadajacych trzeciemu progowi powinna by¢ wpisana wartos¢ 0 zt oraz 0%.

e Poprawiono algorytmy wyliczenia podatku dochodowego dla podatnikoéw oraz pracownikdw.

Informacja o $rednim zatrudnieniu w firmie
e Tabela zawiera informacj¢ o $rednim zatrudnieniu w firmie wyliczonym na poczatek i koniec miesigca. Tabela

przygotowywana jest na podstawie informacji o wymiarze etatu zapamigtanym na karcie pracownika (pole musi
by¢ wypelnione, w przeciwnym razie pojawi si¢ na ekranie informacja dla jakiego pracownika brak danych o
wymiarze etatu).

Lista ptac.
e  Przygotowano nowy wzor deklaracji PIT-11(16) do wydruku na czystej karce A4. Nowy wzor obowiazuje od

1.5.2008r. Przy czym nalezy zauwazy¢, ze nadruk na oryginalnych drukach z urzedu jest zgodny z poprzednim
wzorem (15).

e W tabeli z wystawionymi deklaracjami PIT-11 wprowadzono mozliwo$¢ zaznaczenia kliku deklaracji i ich
wydruku w kilku kopiach ( wydruk na czystych kartkach A4 ).

e Nadrukach deklaracji PIT-11, 40, 4R zmieniono wielko$¢ czcionki Arial z 13 na 12, poniewaz niektore drukarki
nie drukowaty poprzedniej czcionki Arial.

e Przygotowano nowy wzor deklaracji PIT-4R(2) do wydruku na czystej karce A4. Nadruk na oryginalnych
drukach z urzedu jest zgodny z poprzednim wzorem (1). Przy czym nalezy zauwazy¢, ze na nowych drukach
zostaly zamienione ze soba pozycje numer 9 oraz 10.

e  Przygotowano nowy wzor deklaracji PIT-40(16) do wydruku na czystej karce A4 oraz na oryginalnych drukach
z urzedu. Wydruk obowiazuje dla rozliczen za 2008 rok.

e Dila list dodatkowych oraz specjalnych dodano nowe wydruki zawierajace tylko podsumowanie odpowiednich
list wedhug ich numeréw oraz komorek organizacyjnych.

o Na listach dodatkowych wprowadzitem mozliwo$¢ naliczania sktadki na ubezpieczenie zdrowotne ( bez sktadek
na ubezpieczenia spoteczne ), czyli dla oséb, ktore nie sa pracownikami etatowymi firmy np.cztonkowie rady
nadzorczej.

e W algorytmie zmniejszania ptacy podstawowej dla pracownikow bedacych na urlopach lub zwolnieniu
lekarskim zmientem sposob zaokraglania. W chwili obecnej zaokraglana jest wyliczona stawka za godzig
(dzien) 1 mnozona przez liczbg godzin (dni).

e Na wydruku ,,List ptac” uwzgledniono w sumie kosztow brutto wynagrodzenia pracownika sktadniki, ktore w
starszych wersjach programu stuzyly do wyptaty §wiadzczen rodzinnych. W nowej wersji programu, mozna w
tych miejscach przechowywaé¢ dodatkowe sktadniki wynagrodzenia pracownika.

e W algorytmie liczenia listy specjalnej oraz ryczattowej, podatek dochodowy jest zawsze liczony wg pierwszego
progu podatkowego, niezaleznie od wysokos$ci osiggnietego dochodu.

e Na wydruku skroconym oraz pelnym “Kartoteki pracownika” wprowadzono nowa pozycj¢ dochod narastajaco.

e Przygotowano dodatkowe zestawienie zawierajace wszystkie ryczattowe listy ptac wyptacone w przegladanym
roku podatkowym. Zestawienie ma by¢ pomocne przy uzgadnianiu deklaracji PIT-8AR.

e  Wprowadzono mozliwo$¢ wydruku podstawowej listy plac, paskéw wynagrodzen oraz skladek Zus z
podstawowej listy ptac wedtug daty jej wyptaty.
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Ksiegowanie list ptac.

Od 1 stycznia 2009 roku w mysl zmian updof naleznosci naleznosci z tytutu stosunku stuzbowego, stosunku
pracy,... wyptacane przez zaktad pracy stanowig koszty uzyskania przychodéw w miesigcu, za ktore sg nalezne,
pod warunkiem, ze zostaly wyptacone lub postawione do dyspozycji w terminie wynikajacym z przepisow
prawa pracy lub regulamiu wynagradzania w firmie.Jezeli pracodawca nie wyplaci wynagrodzenia w
powyzszym terminie, to wyplacone wynagrodzenie zalicza si¢ do kosztoéw podatkowych w miesiagcu wyptaty.
Przedstawiona zasada dotyczy rowniez sktadek ZUS w czesci finansowanej przez platnika, sktadek na Fundusz
Pracy i FGSP. Sktadki te stanowia koszty uzyskania przychodéw w miesiacu, za ktory s nalezne, pod
warunkiem, ze zostaly optacone. W przypadku gdy nastapi opdznienie w rozliczeniach z Zus, sktadki stang si¢
kosztem podatkowym w dacie faktycznego ich uiszczenia.

W programie zmieniono zgodnie z powyzszymi zasadami sposob ksiggowania list plac oraz narzutow.
Zatozono, ze wszystkie wyplaty list ptac dokonywane sa przez pracodawcéw w terminie, czyli ostatniego dnia
miesigca lub do 10 dnia miesigca nastgpnego. Sktadki Zus sg zaplacone do 15 dnia miesigca nastepnego. W
takiej sytuacji w koszty miesiaca, ktorego dotyczy lista ptac, ksiegowana jest kwota brutto oraz narzuty do listy
ptac.

UWAGA! Nalezy zwréci¢ szczegdlna uwage, kiedy ksiegowa¢ narzuty do listy ptac wyptacanych w miesigcu
nastepnym, w sytuacji, gdy sktadki Zus ptacone sg przez pracodawce¢ w terminie p6zniejszym niz do 15 dnia
miesigca w ktorym nastgpita wyptata. ( stara wersja programu ksiggowata w miesigcu nastgpnym do miesigca, w
ktorym nastapita wyplata ).

Umowy zlecenia.

W Kkartotece wynagrodzen pracownika z tytulu uméw zlecenia wprowadzono pozycje¢ informujaca o kwocie
podstawy na ubezpieczenia spoteczne, w celu uzyskania informacji o umowach z wszystkimi sktadkami Zus i
umowach tylko z ubezpieczeniem zdrowotnym.

Wprowadzono nowy typ umowy zlecenia: UMOWA RYCZALTOWA. Umowa moze by¢é wykorzystywana
miedzy innymi do wyplaty wynagrodzen dla osob niebedacych pracownikami ptatnika, jezeli kwota wyptaty nie
przekracza 200 zt miesigcznie. Powyzsze wyplaty powinny by¢ wykazane na deklaracji PIT-8AR.

W celu zwigkszenia bezpieczenstwa przy wystawianiu umow zlecenia, zrobitem wymuszony zapis na dysku
komputera kazdej wystawionej umowie (rachunku).

Zmiany w zkresie zaliczania wynagrodzen do kosztow uzyskania przychodow nie dotyczg wyptat z tytutu uméw
zlecenia, odzieto, autorskich, menedzerskich.

Zasilki chorobowe.

Do wydruku zasitkow dodatem zasitki macierzynskie i opiekuncze. Na wydruku wrowadzono dodatkowy opis
informujacy, czy jest to zasitek, czy wynagrodzenie.

Urlopy.

Wprowadzono mozliwos¢ liczenia urlopéw z 12 miesigcy dla pracownikow o bardzo duzych wahaniach
wysoko$ci wynagrodzen w ramach roku.

Transmisja do programu Platnik.

Z transmisji do programu usunieto przesytanie informacji o zasitkach, ktore aktualnie wyptaca miasto.
Z deklaracji DRA usunigto informacj¢ o liczbie os6b w przeliczeniu na pelny etat.
Aktualna wersja transmisji jest zgodna z wersjg 7.03.001 ptatnika.
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Informacja o zmianach w ,,System zarzadzania DEMEGA” w okresie od 01.01.2009 r do konca 2009 roku.
dn.24.12.20009r.

Zwolnienia lekarskie dla osdb, ktére ukonczyly 50 rok zycia.

W Dz. U. z 2009r. nr 6 poz.33 wprowadzono zapis, ze w przypadku choroby pracownika, ktory ukonczyt 50
rok zycia, trwajacej tacznie do 14 dni w ciggu roku kalendarzowego, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia
chorobowego, a po uptywie tego okresu do zasitku chorobowego.

Powyzsze przepisy dotycza niezdolno$ci pracownika do pracy przypadajacej po roku kalendarzowym, w
ktorym pracownik ukonczyt 50 rok zycia.

Zasilki chorobowe wyliczane z uméw cywilnoprawnych.

W programie placowym wprowadzono procedure, ktora uwzglednia wynagrodzenia pracownika w z tytulu
umowy zlecenia w ustalaniu podstawy wymiaru zasitku chorobowego. Wyliczenie zasitku rézni si¢ dla osob
bedacych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg (“pracownik™) od osob zatrudnionych na podstawie umowy
zlecenia (“zleceniobiorca”).

W  przypadku pracownikéw firmy objetych ubezpieczeniami spotecznymi oraz obowigzkowym
ubezpieczeniem chorobowym sprawa jest prosta, poniewaz do podstawy wymiaru wynagrodzenia lub zasitku
chorobowego wchodza wszystkie umowy z naliczonymi sktadkami ubezpieczeniowymi z okresu 12 miesiecy.

W przypadku zleceniobiorcow sprawa jest o wiele trudniejsza. Przede wszystkim osoba musi by¢ zgloszona
do dobrowolnego ubezpieczenia chorobowego. Po okresie wyczekiwania osobie tej bedzie przystugiwat zasitek
chorobowy platny przez ZUS z tytutu choroby poczawszy od pierwszego dnia ( nie nalicza si¢ wynagrodzenia
chorobowego ptatnego przez firme¢). W przypadku zleceniobiorcow stosuje si¢ wickszo$¢ przepisow dotyczacych
ustalania podstawy wymiaru zasitkow dla pracownikoéw. Najwazniejszym kryterium jest aby ubezpieczenie z umowy
obejmowalo peine miesiace kalendarzowe i miato charakter ciagtly.

W programie ptacowym przyjeto pewne uproszczenia. Do najwazniejszych nalezy zaznaczenie w kartotece
podstawowych informacji o pracowniku (3 zaktadka), czy wystawiane dla niego umowy cywilnoprawne beda
wchodzity do podstawy zasitku chorobowego, pole “Czy rachunki do umdéw sq wystawiane za peine miesigce
kalendarzowe ?”. Kolejnym uproszczeniem jest konieczno$¢ wpisywania w kartotece pracownika w pole “Data
aneksu, zmiana warunkow umowy” informacji o dacie poczatku cigglego ubezpieczenia chorobowego
zleceniobiorcy.

Wprowadzanie informacji o chorobie zleceniobiorcy odbywa sie w tych samych miejscach w programie co
dla pracownikow etatowych. Na karcie zasitkowej pokazano dokladnie miesigce i kwoty jakie program przyjat do
ustalenia podstawy wymiaru zasitku chorobowego.

W trakcie tworzenia rachunkéw do umowy zlecenia dodano nowy przycisk z opisem “Pobierz zasitek™
umozliwiajacy wprowadzenie naliczonego zasitku do wystawianego rachunku. Zasitki przypisywane sa do rachunku
W powigzaniu z miesigcem wystawienia rachunku. W trakcie pobierania zasitku zmniejszana jest réwniez
proporcjonalnie kwota brutto rachunku w stosunku do kwoty z umowy.

Przypisany do rachunku z umowy cywilnoprawnej zasitek chorobowy pojawi si¢ réwniez w transmisji
dokumentéw rozliczeniowych do ZUS w programie “Platnik”.

Umowy cywilnoprawne zawierane na okresy kilkuletnie.

W programie ptacowym dodano nowa pozycje w menu ,, Wystawianie umow, ... na okresy diuzsze niz rok
podatkowy” umozliwiajaca rejestrowanie umow zawieranych na okresy kilkuletnie. Umowy kilkuletnie
zapamigtywane sa w catosci i mogg mie¢ rozna tres¢ dla kazdego zleceniobiorcy. Wystawiane na ich podstawie
rachunki trafiaja do tabeli zawierajacej wszystkie wystawiane umowy i rachunki dla biezacego roku podatkowego.

W trakcie rejestrowania umowy nalezy zaznaczy¢, czy do umowy maja by¢ naliczane sktadki
ubezpieczeniowe, liczony podatek dochodowy, sposob wyptaty.

Przygotowano roéwniez mechanizm umozliwiajacy automatyczne wystawienie rachunkow dla grupy
zleceniobiorcoOw. W tym celu nalezy w tabeli zaznaczy¢ te umowy dla ktérych ma by¢ wystawiony rachunek oraz do
kazdej z nich wprowadzi¢ kwotg wynagrodzenia.

Kwota wynagrodzenia brutto wyliczana jest na podstawie informacji wprowadzanych w tabeli umieszczonej
pod nazwiskiem pracownika ( liczba godzin przepracowanych w miesigcu, stawka za godzing pracy netto, kwota
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premii brutto, kwota prowizji brutto). Nalezy pamigtac, ze stawka za godzing netto jest kwotg po potraceniu sktadek
na ubezpieczenia spoleczne i podatek dochodowy, natomiast kwoty brutto zawieraja powyzsze sktadki. W chwili
wystawiania rachunku do umowy wieloletniej program przeliczy kwote netto do kwoty brutto. Jezeli kwota netto
wynikajaca z wymnozenia przepracowanych godzin oraz stawki nie jest wpisana, to program jako wynagrodzenie z
tytulu umowy bierze kwote brutto wpisang w tresci umowy kilkuletniej.

W celu wystawienia rachunkéw nalezy wybraé przycisk ,,Wystaw rachunki do umoéw zaznaczonych w
tabeli” i wprowadzi¢ dat¢ wystawienia i dat¢ wyplaty rachunku. Wystawione rachunki mozna przegladaé i
poprawia¢ w punkcie pierwszym menu ,, Wystawianie umow zlecenia, o dzieto, rachunkow do umow ...”.

W przypadku jezeli umowa juz wygasta i nie beda juz do niej wystawiane automatyczne rachunki, nalezy ja
zablokowaé przez zdj¢cie haczyka na w polu ,,Zaznacz, jezeli do aktualnej umowy majq byé wystawiane
automatycznie rachunki”.

Zwolnienia z oplacania skladek na Fundusz Pracy oraz FGSP.

W DZ.U. z 2009r. nr 6 poz.33 wprowadzono kilka zapiséw zwalniajacych ptatnikéw z optacania sktadek na
FP oraz FGSP.

Od 1 stycznia 2009r. pracodawca nie optaca skladek na FP oraz FGSP przez 36 miesigcy za osoby
powracajace z urlopu macierzynskiego lub urlopu wychowawczego ( oraz od 1 stycznia 2010r . z dodatkowego
urlopu macierzynskiego ). Zwolnienie obowigzuje od pierwszego miesigca po powrocie z urlopu.

Od 1 lipca 2009r. pracodawca nie oplaca sktadek na FP oraz FGSP przez 12 miesiecy kalendarzowych za
pracownikow, ktorzy ukonczyli 50 rok zycia, zatrudnionych po 30 czerwca 2009r., bedacych przed podjgciem pracy
przez co najmniej 30 dni w ewidencji bezrobotnych.

Od 1 lipca 2009r. pracodawca nie optaca skladek na FP oraz FGSP réwniez za zatrudnione osoby, ktore
ukonczyty 55 lat kobieta i 60 lat m¢zczyzna. Zwolnienie dotyczy catego okresu zatrudnienia po ukonczeniu
odpowiedniego wieku.

W celu uwzglednienia wszystkich powyzszych warunkéw w ,,Systemie DEMEGA” wprowadzono nowa
zaktadke ,,Parametry ZUS” w tabeli ,,Podstawowe informacje o pracowniku”. W ramach tej zaktadki, dla
wszystkich zatrudnionych os6b, nalezy wprowadzi¢ date poczatku oraz date¢ konca zwolnienia z optacania sktadek na
Fundusz Pracy oraz FGSP. Data kofica okresu moze pozostaé pusta ( np. kobiety 55 lat ).

W tabeli z pracownikami dodano przycisk z opisem [Wstaw 55/60 ], ktory dla wszystkich zatrudnionych
pracownikow ( zgodnie z ustawionym filtrem ) wstawia dat¢ poczatku zwolnienia z optacania sktadek na FP oraz
FGSP w zaleznosci od wieku. Nalezy pamigtaé, ze jezeli osoba ma urodziny pierwszego dnia miesiaca, to za ten
miesigc nie sg juz naliczane sktadki na fundusze, dla pozostatych od nast¢gpnego miesigca.

W celu znalezienia kobiet, ktore urodzity si¢ przed dniem 1.07.1954 oraz mezczyzn, ktorzy urodzili si¢

przed dniem 1.07.1949 mozna skorzysta¢ z filtrowania bazy danych wpisujac nastepujacy warunek:
((BIORCAPLEC="K’)AND(DATAURODZE<="01-07-1954"))OR((BIORCAPLEC="M’)AND(DATAURODZE<="01-07-1949°))

Warunek mozna rozszerzy¢, w celu znalezienia oséb aktualnie zatrudnionych ( lista, umowy ):
(((BIORCAPLEC="K’)AND(DATAURODZE<="01-07-1954")) OR((BIORCAPLEC="M’)AND(DATAURODZE<="01-07-
1949°))) AND((WIDOCZNYLP="X")OR(WIDOCZNYUZ="X"))

W przypadku pracodawcy, ktory ukonczyt wiek uprawniajacy go do powyzszych zwolnien, nalezy
skorzysta¢ z indywidualnej konfiguracji ,,/nformacje o wlascicielach firmy”.

Przenoszenie informacji z programu do arkusza Excel.

Do arkusza Excel mozna przenosi¢ informacje z kartoteki zasitkéw chorobowych, wybierajac z menu
Wydruki z kartoteki wynagrodzen i zasitkéw”, z Kartoteki urlopow, wybierajac z menu pozycje ,,Wydruki z kartoteki
urlopow i przerw w pracy” oraz ,,Zbiorczq informacje o wykorzystaniu urlopow”.

Do arkusza Excel mozna przenosi¢ informacje z kart czasu pracy za wybrany do przegladania miesigc oraz
wybrany rok.

W tabeli ,,Pracownik”, ,,Podstawowe informacje o pracowniku ...” dodano nowy przycisk umozliwiajacy
wystanie do arkusza podstawowych informacji o pracowniku zgodnie z aktualnie ustawionym w tabeli filtrem.

Modut ptace.

W pozycji menu ,,Przelewy z listy plac i umow” wprowadzono mozliwo$¢ wykonania przelewéw z umow
ryczaltowych do programu bankowego
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W module ,,Indywidualna karta czasu pracy” w chwili wyliczania listy ptac dla pracownikdéw etatowych, w
sytuacji, gdy kwota wynagrodzenia brutto z karty pracy jest mniejsza lub wigksza o mniej niz 5 zt od kwoty brutto
wynagrodzenia z kartoteki pracownika, to do listy ptac podstawiam kwote wynagrodzenia z kartoteki pracownika (
w celu zgodnosci z umowg o prace zawartg z pracownikiem etatowym ).

W chwili wystawiania karty czasu pracy zmieniono zasady podpowiadania kwoty stawki za przepracowang
godzing:

e stawka za podstawowa godzine pracy: kwota wynagrodzenia z umowy o prace wpisana na kartotece pracownika
dzielona przez liczb¢ planowanych godzin do przepracowania w miesigcu;

e stawka za pracg w godzinach nocnych jest rowna stawce za podstawowa godzing powigkszong o 20% stawki
wynikajacej z ptacy minimalnej ( ptaca minimalna dzielona przez planowang liczb¢ godzin w miesiacu ).

W trakcie poprawiania ,karty czasu pracy” wprowadzono mechanizm wyliczajacy liczbg¢ godzin przepracowanych

jako réznic¢ pomiedzy godzinami planowymi a godzinami nocnymi.

Na wydruku karty czasu pracy zmieniono sumowanie godzin w ramach miesigca. W aktualnej wersji
programu suma przepracowanych godzin zawiera réwniez nadgodziny i godziny nocne.

W tabeli ,,Pracodawca”, ,,Konfiguracja skiadnikéw wynagrodzenia w firmie” wprowadzono dodatkowy
parametr ,Zaznacz, jezeli wynagrodzenie za czas pracy dla p. etatowego ma by¢ liczone na podstawie
przepracowanych godzin” umozliwiajacy wyliczenie wynagrodzenia pracownik za czas pracy w sytuacjach, gdy
pracownik przebywat na zwolnieniu lekarskim. W zaleznos$ci od ustawien program wylicza w nastgpujacy sposob:

e odznaczony; ( brutto — brutto /30 dni * dni zwolnienia );
e zaznaczony; ( brutto — brutto / godziny robocze w miesigcu * godziny robocze ze zwolnienia lekarskiego ).

Przygotowano nowy wzor deklaracji PIT-11(17), wystawianie dokumentu oraz wydruk na czystej karce A4
oraz na orygnalnym druku z urzedu. Nowy wzor obowiazuje do rozliczen pracownikow za 2009 rok.

Przygotowano nowy wzoér wydruku deklaracji PIT-4R(3) oraz poprawiono automatyczne wypeknianie i
wydruk deklaracji PIT-8AR.

W programie zmieniono sposob wystawiania ,.Swiadectwa pracy”. W trakcie sporzadzania dokumentu
pobierane sg informacje z kartotek pracownika informacje o wykorzystaniu urlopu wypoczynkowego, korzystaniu z
urlopu bezplatnego oraz o przerwach w pracy spowodowanych chorobg. Program moze wpisa¢ do 27 roéznych
przerw w pracy na podstawowy druk swiadectwa pracy.

Na zaswiadczeniach o wysokoS$ci uzyskanego wynagrodzenia przez pracownika dodano numery NIP oraz
PESEL. Przygotowano nowy wzor druku o$wiadczenia PIT-12(4).

Modut umowy zlecenia.

W module ,,Umowy zlecenia” przygotowano mozliwos$¢ drukowania dokumentow ( umowy, rachunki ) na
papierze firmowym. Program drukuje dokument pozostawiajac dodatkowy margines w gornej i dolnej czesci kartki.
Rodzaj wydruku nalezy ustawi¢ w pozycji menu ,,Umowy zlecenia”, ,,Konfiguracja wystawiania umow oraz list
plac”.

W trakcie wystawiania umow zlecenia wedlug listy, dodano mozliwo$¢ wprowadzenia wspoélnej tresci dla
grupy wystawianych dokumentow oraz sposobu ptacenia sktadek ubezpieczeniowych Zus oraz podatku. Zmieniono
sposob drukowania grupy zaznaczonych dokumentéw. Po wydruku grupy dokumentdéw nie jest automatycznie
zdejmowane ich zaznaczenie, co umozliwia ich powtdrny wydruk ( kopia ). W celu zdjecia oznaczenia dodany nowy
przycisk z opisem [Odznacz].

W menu dodano pozycje ,,Przeglgdanie umoéw, rachunkéw wg kryterium — dla zaznaczonych”. Zestawienie
powstaje na bazie zaznaczonych dokumentéw symbolem ‘#’ w tabeli wystawiania dokumentéw. Uwaga! Pomimo
pytania o datg nie jest ona sprawdzana w czasie pobierania dokumentéw do zestawienia.



