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1. Dodawanie pracownikow i ich umow

Aby rozpocza¢ prace z modutem kadr i ptac, a doktadnie modutem: ,Uzytkownicy, kadry,
umowy” nalezy wprowadzi¢ pracownikdw (w zaktadce ,Kadry”) oraz ich umowy (w zaktadce

»,Umowy”).

1.1. Dodanie pracownikéw w zakladce ,Kadry”

W zaktadce ,Kadry” mozna swobodnie podgladac liste dodanych pracownikéw i dodawaé

nowych pracownikéw poprzez przycisk ,,Dodaj pracownika”.

Przy opcji dodawania pracownika nalezy uzupetni¢ wszystkie wymagane (oznaczone
czerwong gwiazdky) dane pracownika oraz pozostate (oznaczone zielong gwiazdky, ktdre sa

niezbedne do generowania deklaracji do US/ZUS).
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Kadry Umowy Rachunki Place Uzytkownicy Konta Klientéw  Wiadomosci  Stanowiska  Delegacje Zalogowany: astcon Ko

Lista pracownikow Zadania Platnik Utworz deklaracje ZUS  Raporty Historia edycji  Skiadki ZUS wiascicieli  Konfiguracja

Start » Uzytkownicy, kadry, umowy

ZESTAWIENIE PIT Nowy pracownlk
GRUDZIEN Dane osobowe Adresy Zus Edukacja Doswiadczenie Parametry dodatkowe Historia zmian
PIT-4: ozt
PIT-8AR: oz Status: @ zatrudniony () archiwalny Data waZnosci badania lekarskiego:
Termin: 21-01-2019
Rodzaj: | pracownik lub umowa cywilnoprawna ~ Data nastepnego szkolenia BHP:
STYCZEN
* Imie: Stanowisko:
PIT-4: ozt
PIT-8AR: ozi * Imie drugie: E-mail:
Termin: 20-02-2019
* Nazwisko: Telefon:
wigcej
* Nazwisko rodowe: Telefon komdrkowy:
SKEADKI ZUS *Plec: () mezczyzma () kobieta Konto bankowe:
STYCZEN NIP: Urzgd skarbowy: M| dodaj urzad
Spofeczne: 0,00 zt
. L REGON:
Zdrowotne: 0,00 zi .
. Zakres odpowiedzialnosci:
FPIiFGSP: 0,00 zi *PESEL:
Razem: 0,00 zi
TETTIan: 11-02-2019 Miejsce urodzenia:
* Data urodzenia: [ Dodatkowe uprawnienia,
(LLin = umiejetnosci, zainteresowania:
Spoleczne: 0,00z Imig ojea:
Zdrowotne: 0,00 zt
i FGSP: Imig matki:
LERILGSE 0,00z N Dodatkowe informacje
Razem: 0.00 zt B . A mrnnnumilne

Po dodaniu pracownika, na liscie po prawej stronie znajduje sie ikona ,,opcje”, ktéra rozwinie
liste opcji do wyboru: edycja pracownika, mozliwos¢ pobrania kwestionariusza osobowego, karty
wynagrodzen, karty przychoddéw lub PIT-2, podglad kalendarza pracownika (faktyczny czas pracy
pracownika) i jego nieobecnosci (np. zwolnienie chorobowe 80%), mozliwos¢ pobrania ewidencji

czasu pracy, utworzenie deklaracji ZUS oraz mozliwo$é usuniecia pracownika.
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Zalogowany: astcon  Konto: 27905

Kadry Umowy Rachunki Place Uzytkownicy KontaKlientow Wiadomosci Stanowiska Delegacje

Lista pracownikéw Zadania Platnik Utworz deklaracje ZUS Raporty Historia edycji  Skiadki ZUS wiascicieli  Konfiguracja

Start » Uzytkownicy, kadry, umowy » Lista pracownikow

Lista pracownikéw

DODAJ PRACOWNIKA

ZESTAWIENIE PIT
GRUDZIEN ‘pukazwszysﬂ(o v“pukazwszy:nkn vaﬂr HH| 25 -
PIT-4: ozt o
PIT8AR: od  [] P NAZWISKO. IMIE STANOWISKO E-MAIL PESEL  MIEJSCOWOSC DATA WAZNOSCI BADANIA NASTEPNE SZKOLENIE BHP ] @
Termin 21012019 |
) [] 1 Formek Magdalena magda@wp.pl 12652626 20171213 & edycia pracouniv =
STYCZEN T pobierz kwestionariusz os...
PIT-4: ozt T pobierz karte wynagrodzen
PIT-8AR: ozt 2 pobierz karte praychodw
Termin: 20022019 T pobierz PIT2
| pokaz kalendarz pracowni...
wigcej ) pobierz ewidencjg czasu .
|2 utwérz deklaracje ZUS
SKEADKI ZUS % usunigcie pracownika
STYCZEN
Spoleczne: 0,00z
Zdrowotne: 0,00zt . i
FRiFGSP. opod ‘J edycja pracownika —
Razem: 000z }'_
Termi 11-02:2019 i i i
ermin pobierz kwestionariusz os...
LuTY i .
Spoleczne: 0p0t pobierz karte wynagrodzen
Zdrowotne: 0,00zt
FRIFGSP: g0zt pobierz karte przychodow
Razem: 0.00zt

P8 zestawienie urlopow

notatnik (2,

pobierz PIT-2

pokaZ kalendarz pracowni...
pobierz ewidencje czasu ..
utwarz deklaracje ZUS
usuniecie pracownika

o [0 A [ W

W celu pdzniejszego poprawnego rozliczenia wynagrodzenia pracownikéw nalezy wejs¢ w ww.

opcje ,pokaz kalendarz pracownika”, aby uzupetni¢ faktyczny czas pracy pracownika i jego

nieobecnosci w danym okresie — podzaktadka ,, Nieobecnosci” nad kalendarzem.

[ SPRZEDAZ | MAGAZYN

Kadry Umowy Rachunki Place UZytkownicy KontaKlientéw  Wiadomosci Stanowiska Delegacje

Lista pracownikéw  Zadania

28 UZYTKOWNICY, KADRY, UMOWY  [=] CRM, PROJEKTY, TERMINARZ

Platnik  Utworz deklaracje ZUS  Raporty  Historia edycji

Start » Uzytkownicy, kadry, umowy

ZESTAWIENIE PIT

Kalendarz czasu pracy

Bl KSIEGOWOSC

Sktadki ZUS wiascicieli

@ ADMINISTRACJA POMOC & 299:59 WYLOGU

Zalogowany: astcon Konto: 2790

Konfiguracja

GRUDZIEN Czas pracy Nieobecnosci
PIT-4: o0zt
PIT-8AR: ozt Pracownik: | Magdalena Formek ~ | « poprzedni | nastepny »
Termin: 21-01-2019
Umowa:  Brak umow dla tego pracownika w wybranym okresie.
STYCZEN (Karta czasu pracy nie zamknieta)  pobierz z czasu pracy
PIT-4: ozt 2018 2020 sty Iut mar kwi maj cze lip sie wz paz lis gu (Brak harmonogramu) | pobierz dane z harmonogramu
PIT-8AR: o0zt
Termin: 20-02-2019 luty 2019
wigcej Poniedziatek Wiorek Sroda Czwartek Pigtek Sobota Niedziela
T — 5 28 29 30 31 1 o 2 o 3 oh
woo e | [ T ] [ |
STYCZEN
Spoteczne: 0,00 zt
Zdrowotne: 0,00 z 6 4 Oh 5 Oh 6 Oh 7 Oh 8 Oh 9 Oh 10 Oh
i AN I I S N N et AN N s N O e O I o N O
Razem: 0,00 zt
Termin: 11-02-2019
7 11 w12 w13 w14 w15 w16 on 17 oh
- I N N N e AN N e N N e N N BN . B
Spoteczne: 0,00 zt
Zdrowotne: 0,00 zt
FPiFGSP: oozt 5 18 o 19 on 20 on 21 on 22 o 23 on 24 oh
Razem® nnnzt T 1" 1 T 1" 1 T T 1 T T 1 T T 1 T T 1 I Ll 1
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W kalendarzu czasu pracy nalezy wpisa¢ w odpowiednie pola godziny pracy w formie prostej
lub szczegétowej — wpisujac, np. 8h lub 08:00-16:00. Opcje formy danych w kalendarzu mozna
zmieni¢ w ustawieniach kadrowo-ptacowych, a doktadnie nalezy wejs¢ w zaktadke , Konfiguracja” >
,Dane konfiguracyjne” i na samym dole nalezy wybra¢ rodzaj kalendarza w czasie pracy oraz czasu

pracy pracownika — prosty lub szczegdtowy.
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Kadry Umowy Rachunki Place Uzytkownicy Konta Klientbw  Wiadomosci  Stanowiska  Delegacje

Listy ptac Harmonogramy pracy Konfiguracja Deklaracje Premie Potrgcenia

Start » Uzytkownicy, kadry, umowy » Place » Konfiguracja
Telefon: ‘ 506789098

Pozostate dane
Data rozpoczecia dziatalnosci I:l
Skiadka wypadkowa: | 1,80
Dzien wolny od pracy:
Norma dobowa:
Godziny nocne: | 22:00 -1 21:00

Biuro rachunkowe nazwa skrocona:

Biuro rachunkowe REGON:

Biuro rachunkowe NIP; ‘

Rodzaj kalendarza w czasie pracy O prosty
(Domysinie: prosty) @ szczegdtowy

Rodzaj kalendarza czasu pracy pracownika O prosty
(Domysinie: prosty) © szczegdtowy

ZAPISZ

Wracajac do kalendarza pracownika musimy wejsé jeszcze we wspomniang podzaktadke
»Nieobecnosci” i klikng¢ dwa razy wybrany dzien na kalendarzu w celu dodania okreslonego

rodzaju nieobecnosci, np. chorobowe 70% lub inne.
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Kadry Umowy Rachunki Place Uzytkownicy Konta Klientow Wiadomosci Stanowiska Delegacje

Lista pracownikow ~ Zadania

[ SPRZEDAZ | MAGAZYN

23 UZYTKOWNICY, KADRY, UMOWY

CRM, PROJEKTY, TERMINARZ

Platnik  Utworz deklaracje ZUS  Raporty  Historia edycji

© ADMINISTRAC. chorobowe 100%

[ KSIEGOWOSE
chorobowe 70%
chorobowe 80%

dzien wolny za prace w niedziele lub Swigto

Sktadki ZUS whascicieli  Konfiguracja

nieobecnosc nieplatna usprawiedliwiona

Start » Uzytkownicy, kadry, umowy nizobecnosd nieusprawiediwiona
opieka nad dzieckiem
ST AWIENIE PIT Kalendarz pracownika plstn zwohente 2 pracy
urlop bezpfatny
GRUDZIEN Czas pracy Nieobecnosci urlop macierzyriski 100%
PIT-4: oz urlop macierzyriski 60%
PIT-8AR: ozt Pracownik| Formek Magdalena v‘ urlop macierzyriski 80%
Termin: 21-01-2019 urlop okalicznoéciowy
) 2018 2020 sty lut mar | kwi cze lip sie wrz paz| lis g urlop rodzicielski 100%
STYCZEN urlop rodzicielski 50%
PIT-4: oz urlop rodzicielski B0%
PIT-8AR: oz Dodsj : 2
X 5 s Luty 2019 urlop wychowawczy v
Termin: 20-02-2019
= *Rodzaj: | chorobowe 100% -
Pon. WL Sr. Caw. PL
wigcej :
2 2 1| +odkiedy: 20190207 [
SKEADKI ZUS *Dokiedy: | 2019-02-07 [z
STYCZEN
4 5 6 7 8
Spoteczne: 0,00 z4
Zdrowotne: 0,00 z# Opis:
FPiFGSP: 0,00 z#
Razem: 0zt
. o n 12 13 14 5
Termin: 11-02-2019
LTy ZAPISZ
Spoleczne: 0,00z
Zdrowotne: 000z 18 19 20 21 2 23 24

1.2.

Dodanie umow pracownikow w zaktadce ,,Umowy”

Natomiast w zaktadce ,,Umowy” mozna podejrze¢ dodane umowy pracownikéw lub doda¢

nowe umowy poprzez przycisk ,, Dodaj umowe”.

Przy opcji dodawania nowej umowy nalezy uzupetni¢ wszystkie wymagane (oznaczone
czerwong gwiazdka) dane dotyczace umowy pracownika oraz pozostale (oznaczone zielong
gwiazdka, ktore sa niezbedne do generowania deklaracji do US/ZUS). Przede wszystkim nalezy

wybrac¢ rodzaj umowy, date rozpoczecia 1 zawarcia umowy, zakres czynnosci, wybra¢ pracownika z

[ SPRZEDAZ | MAGAZYN 88 UZYTKOWNICY, KADRY, UMOWY EE CRM, PROJEKTY, TERMINARZ

[} KSIEGOWOSC
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Kadry Umowy Rachunki Place Uzytkownicy KontaKlientow Wiadomosci  Stanowiska Delegacje Zalogowany: astcon Konto: 27905

Umowy Szablony Platnik Utworz deklaracje ZUS Konfiguracja Deklaracje Premie Potracenia

Start » Uzytkownicy, kadry, umowy » Umowy

Dodaj umowe

ZESTAWIENIE PIT
GRUDZIEN
@ Wynagrodzenie stanowigce podstawe wymiaru sktadki na Fundusz Pracy w przeliczeniu na okres miesigca jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia
(FIEE oz Jesli skiadka nie powinna by¢ obliczana, odznacz pole obok skiadki FP.
PIT-8AR: oz
Termin: 21-01-2019 Umowa Wynagrodzenie Dobrowaolne ubezpieczenie
STvezEn * Nalicz kwoty wg stawek dla okresu: | 2019-02 =] * Pracownik: | Formek Magdalena ~
PIT-4: oz
PIT-8AR: o0z * Rodzaj umowy: | Umowa o pracg na czas okres = * Zakres czynnosci: | |
Termin: 20022019 Umowa o dzielo Sononicko | |
- *Numer dokumentu: | Umowa zlecenie )
ees Umowa o pracg na czas okreslony Reprezentant firmy: | |
Umowa o prace na czas nieokredlony
SKEADKI ZUS * Data zawarcia Umowy: | |, . o nrace na zastepstwo Harmonogram czasu pracy: I:I
B .. | Umowa o prace na okres prébny
STYCZEN * Data rozpoczecia: . -
a 000z Umowa diz czlonka zarzadu * Wymiar czasu pracy: 1
poleczne: o —
A e * Data zakoficzenia: 2019-02-28 _ Kod tytulu ubezpleczenia: I:|
FPiFGSP: 0,00z Aczeni . —
Razem 000z Faktyczne zakoficzenie umowy: -m I:‘ pracownik uprawniony do zasitku chorobowego
. od 1. dnia pracy

Termin: 11-02-2019
i Liczba godzin urlopu przeniesiona z lat poprzednich: I:l
Spoleczne: 0,00zt Urlop wykorzystany przed zawarciem umowy (w godzinach): |:|@
Zdrowotne: 0,00zt
FP i FGSP: 000zt ZAPISZ
E— Anna
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listy dodanych, wpisa¢ wymiar czasu pracy (np. 1/1, 1/2 itd.) oraz wybra¢ grafik pracy - jezeli

dodajemy umowe o prace

W zwigzku z powyzszym wchodzimy w zaktadke ,Ptace” i ,,Harmonogramy pracy” i tutaj
dodajemy swdj wiasny harmonogram pracy poprzez przycisk ,Dodaj harmonogram” lub

modyfikujemy domysiny poprzez klikniecie ikony ,,opcje” i ,edycja harmonogramu’”.

[® SPRZEDAZ | MAGAZYN 23 UZYTKOWNICY, KADRY, UMOWY CRM, PROJEKTY, TERMINARZ B, KSIEGOWOSC @ ADMINISTRACJA

Kadry Umowy Rachunki Place Uzytkownicy KontaKlientow Wiadomosci Stanowiska Delegacje

Listy ptac Harmonogramy pracy Konfiguracja Deklaracje Premie Potrgcenia

Start » Uzytkownicy, kadry, umowy » Pace » Harmonogramy pracy

GRUDZIEN 25 -
PIT-4: oz
PIT-8AR: 0zt D IDa  NAZWA DZIEN WOLNY  NORMA DOBOWA  GODZINY NOCNE E) &)
Termin: 21-01-2019 wypelinij harmonegram czasu prﬁw]
l:‘ 3 Przyl-dad‘l el 8 y” edycja harmonogramly (z.. | =

STYCZEN =] wypetnij harmonogram cz... -
PIT-4: oz 2 usuniecie harmonogramu...
PIT-8AR: 0z [] 2 2016 sobota 8 U700-2T:00 opcje =
Termin: 20-02-2019

wigcej D 1 Caly etat - harmonogram sobota 8 22:00 - 06:00 opcje =
SKELADKI ZUS

Po dodaniu lub modyfikacji harmonogramu musimy jeszcze uzupetni¢ go o dane, a wiec czas
pracy. Wchodzimy w ikone opcje na liscie i wybieramy ,,wypetnij harmonogram czasu pracy”. W
nowym oknie ukaze sie harmonogram czasu pracy na caly rok w poszczegdlnych miesigcach,
mozna uzupetnié go recznie lub automatycznie wybierajac przycisk ,,Wypefnij” - w oknie wybiera
sie okreslony tryb tygodniowy, mieszany lub od-do, z dodatkowymi opcjami pominiecia $wigt i

niedziel. Dla przyktadu mozna wybrac tryb tygodniowy po 8 godzin dziennie.
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28 UZYTKOWNICY, KADRY, UMOWY  [=] CRM, PROJEKTY, TERMINARZ

Kadry Umewy Rachunki Place Uzytkownicy KontaKlientéw  Wiadomosci Stanowiska  Delegacje Zalogowany: astcon Konto: 27905

Listy ptac Deklaracje Premie Potracenia

Harmonogramy pracy  Konfiguracja

Start » Uzytkownicy, kadry, umowy » Place

. Harmonogram czasu pracy "Przyktad1™:

ZESTAWIENIE PIT
GRUDZIEN
PIT4: oz B wyPEENL | dzieri wolny: sobota | rok:| 2019 ~| | norma dobowa: 8 godzin | godziny nocne: 22:00 - 21:00
PIT-8AR: o0z
Termin: 21-01-2019 ‘Wypelnij harmonogram X © upreszezony O szczegliowy
7 0 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 2 23 24 25 26 27 28 29 30 31 Suma
STYCZEN
t jodnio godzin dziennie
PIT-4: ozt ® bty " po 8 8 g 8 8 8 8 8 8 8§ 8 8 8 #‘ 4‘ 4 1784
PITBAR oz 8 g g g 8 g g 8 8 8 g 8 8 8 160
Termin: 20022019 () tryb mieszany wg wzoru: =
8 g g g 8 g g 8 8 8 g 8 8 8 ‘ ‘ 168
p A N N mE -
|:| 8 &8 8 8 8 8 8 8 |..| 8 8 8 8 8 168
SREATKTZAIE ’ 8 8 8 8 8 @8 ﬂ 8 8 8 8 8 8 B‘ l# 168
3 D pomin $wigta —
STYCZEN g 8 8 8 8 - (| #.| 8 g 8 8 8 8 152
Spoleczne: oooz [] pomifi niedziele |
Zdrowotne: 000zt 8 8 g 8 8 8 g g 8 8 g g 8 g g 184
REDREF 000zt g s #.| g 8§ 8 & &g 8 g 8§ 8 8 168
Razem: 0,00 z ‘Wypetnij od: -
Termin: 11-02-2019 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 168
WYPELNIJ
LY - 8 8 g 8 8 8 8 8 8 8§ 8 8 8 B‘ 4 184
o nnnat o — =

Po dodaniu umowy pracownika (i harmonogramu czasu pracy), w zaktadce ,Umowy” na liscie
po prawej stronie znajduje sie ikona , opcje”, ktéra rozwinie liste opcji do wyboru: edycja umowy,
mozliwo$é wystawienia nowej umowy na podstawie obecnie wystawionej, wystawienie rachunku
do umowy, wydrukowanie umowy lub pobranie do formatu PDF, eksport do Ptatnika, wystawienie

aneksu do umowy, wypowiedzenie umowy, pobranie swiadectwa pracy lub usuniecie umowy.

[ KSIEGOWOSC

[ SPRZEDAZ | MAGAZYN &3 UZYTKOWNICY, KADRY, UMOWY = CRM, PROJEKTY, TERMINARZ @ ADMINISTRACJA

Kadry Umowy Rachunki Place Uzytkownicy KontaKlientow Wiadomesci Stanowiska Delegacie Zalogowany: astcon  Konto: 27905

Umowy Szablony Platnik Utworz deklaracie ZUS  Konfiguracia Deklaracje Premie  Potracenia

Start » Uzytkownicy, kadry, umowy » Umowy

ZESTAWIENIE PIT > Umowy
GRUDZIEN |pra:ownm ”dala od... |data do... | Q ‘
PIT4: ozt o
PIT-8AR: 0zt I:‘ ID NUMER RODZAJ PRACOWNIK ROZPOCZECIE ZAKONCZENIE KWOTANETTO KWOTABRUTTO &) @
Termin: 21-01-2019
i [] 45 141172018 Umowa o dzieto Formek Magdalena 2018-11-01 20181130 187 ¢ edvciaumowy =]
STYCZEN [ wystaw nowa umowe na ..
PIT-4: oz [ wystaw nowy rachunek n
PIT-8AR: ozt 44 3/10/2018 Umowa o prace na czas nieokreslony Janowicz Matylda 2018-10-01 2018-10-31 145 (5 wyaruku) =
Termin: 20-02-2019 T pabierz umove do PDF (p...
[ exportuj do platnika
wiecej > I:‘ 42 1/09/2018 Umowa o pracg na czas nieokreslony Kowalski Jan 2018-09-01 2018-09-30 285 wystaw aneks do tejumo... } =
Wypowiedz umowe
SKEADKI ZUS - ¥ usuniecie umowy
D 35 2/12/2017 Umowa o dzieto Formek Magdalena 2017-12-19 20171219 1 2 e =
STYCZEN
Spoteczne: 0,00 zt I:‘ . - .
. 34 1/12/2017 Umowa o dzieto Formek Magdalena 2017-1 .
Zdrgwo?ne. 0,00zt I I:V? .ed}r{:]a umﬂw =
FPiFGSP: 000zt 1 —
Razem: 0,00zt -
32 1/06/2017 Umowa o prace na czas okreslony ~ Formek Magdalena 2017-C @
Lkl B wystaw nowa umowe na ..
wry @ wystaw nowy rachunek n...
Spoteczne: 0,00 zt
zoowse:  oo0a | & wydrukyi | =
FPiFGSP: 0,00zt -
Razem: 000zt : -_'al pobierz urmowe do PDF (p...
o) s
[=: exportuj do ptatnika
i wystaw aneks dotejumo.. =
-
[.d wypowiedz umowe
M usuniecie umowy
-
g ey | :

d
4

ram ey
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2. Rozliczanie wynagrodzenia pracownikow
Rodzaj rozliczania wynagrodzenia pracownikow jest zalezny od tego, czy pracownik ma
umowe cywilnoprawng (umowa o dzieto lub umowa zlecenie), czy umowe o prace (umowa o prace
na czas okreslony, nieokreslony). Umowy cywilnoprawne rozlicza sie w uproszczony sposdb,

poprzez wystawienie rachunku do umowy. Natomiast umowy o prace rozliczane sg przez liste ptfac.

2.1. Dodawanie rachunkéw do uméw cywilnoprawnych zakltadka ,, Rachunki”

W zwigzku z powyziszym, aby rozliczy¢ umowy cywilnoprawnej nalezy przejs¢ do kolejnej

zaktadki ,,Rachunki”.

Uwaga! zalecamy wystawianie rachunkéw prosto z uméw, a wiec z zaktadki ,Umowy”.
Poniewaz wszelkie dane z umowy zostang zaczytane do rachunki i nie trzeba niczego

uzupetniaé recznie.

W zwigzku z powyiszym przechodzimy do zaktadki ,Umowy” i przy wybranej umowie
cywilnoprawnej nalezy klikng¢ ikone ,,opcje” i wybra¢ ,wystaw nowy rachunek na podstawie tej
umowy”.

[® SPRZEDAZ | MAGAZYN £8 UZYTKOWNICY, KADRY, UMOWY CRM, PROJEKTY, TERMINARZ [ KSEGOWOSC = @ ADMINISTRACJA SKLEP & POMOC (5 29935 WYL(

Opcje  Historia Dwuetapowe Zabezpieczenie Moje Hasle  Opcje Sklepu  Analizy  RODO Zalogowany: astcon Konto: 2°

Umowy Szablony Platnik Utworz deklaracje ZUS  Konfiguracja Deklaracje Premie Potracenia

Start » Administracja » Umowy

GRUDZIEN |nracownik Hnma od.. |data do... | Q | 5 -

PIT-4: oz

PITEAR: 0zt [ ] ID NUMER RODZAJ PRACOWNIK ROZPOCZECIE ZAKONCZENIE KWOTANETTO KWOTA BRUTTO (]

Termin: 21-01-2019

STYCZER D 46 1/02/2019 Umowa o pracg na czas nieokreslony Formek Magdalena 2019-02-01 2019-02-28 1459,48 200000 opcje=

PIT-4: 0zt

PITBAR: 0z [ | 45 1/11/2018 Umowa o dzielo Formek Magdalena 2018-11-01  2018-11-30 162] [ vstan nowy rechunck na podstauie tej umawy |
Termin: 20-02-2019 [ wystaw nowa umowg) fa -

P wystaw nowy rachunek n...

System przenosi nas automatycznie do zaktadki ,Rachunki” i uzupetnionego rachunku na

podstawie umowy. W nowym oknie widzimy uzupetniony dokument o dane.
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[® SPRZEDAZ | MAGAZY!
Opcje  Historia
Rachunki Szablony Platnik

Start » Administracja » Rachunki

ZESTAWIENIE PIT

Dwuetapowe Zabezpieczenie

UZYTKOWNICY, KADRY, UMOWY CRM, PROJEKTY, TERMINARZ

Moje Haslo  OpcjeSklepu  Analizy RODO

Utworz deklaracje ZUS ~ Zestawienie rachunkéw  Konfiguracja

Dodaj rachunek

B KSIEGH

Deklaracje

@ ADMINISTRACJA SKLEP (@ POMOC (3 29747 W
Zalogowany: astcon

Premie  Potrgcenia

Konto: 27905

Dokument Ksiggowanie
oz

* Nalicz kwoty wg stawek dla okresu: | 201902 [

© Rachunek do umowy o dzieto
Rodzaj rachunku:
O Rachunek do umowy zlecenia

1/02/2019

* Data rachunku: | 2019-02-19

* Numer dokumentu:

Data rozpoczecia prac:

Data zakoriczenia prac:

Data wyplaty:

* Pracownik: | Formek Magdalena v‘

Umowa: | Umowa o dzieto z dnia 2018-11-01 v‘

Zakres czynnosci: | obstga ‘

Stanowisko: | ‘

Reprezentant firmy: | ‘

Wymiar czasu pracy:

GRUDZIEN

PIT-4:

PIT-8AR: ozt

Termin: 21-01-2019

STYCZEN

PIT-4: ozt

PIT-8AR: 0z

Termin: 20-02-2019
wigcej

SKEADKI ZUS

STYCZEN

Spoteczne: 0,00z

Zdrowotne: 0,00 zt

FPiFGSP: 0,00z

Razem: 0,00 zt

Termin: 11-02-2019

* Podstawa wynagrodzenia:  2000,00

Akord:

I

pracownika pracodawcy

W zaktadce ,,Rachunki” mozna doda¢ wszystkie rachunki réwniez recznie poprzez przycisk

,dodaj rachunek”. W nowym oknie trzeba uzupetni¢ wszystkie obowigzkowe dane, a nastepnie

zapisaé poprzez przycisk ,,zapisz”.

[® SPRZEDAZ | MAGAZYN
Kadry Umowy Rachunki

Rachunki  Szablony Platnil

23 UZYTKOWNICY, KADRY, UMOWY =] CRM, PROJEKTY, TERMINARZ

Pitace  Uzytkownicy Konta Klientow Wiadomosci  Stanowiska

k Utworz deklaracje ZUS ~ Zestawienie rachunkow

Konfiguracja

Start » Uzytkownicy, kadry, umowy » Rachunki

ZESTAWIENIE PIT

Dodaj rachunek

B KSIEGOWOSC
Delegacje

Deklaracje

@ ADMINISTRACJA POMOC (& 299:55
Zalogowany: astcon

Premie Potrgcenia

WYLOGUJ

Konto: 27905

GRUDZIEN Dokument Ksiggowanie
PIT-4: o0zt
PIT-8AR: 0zt + Nalicz kwoty wg stawek dla okresu: | ERIER = * Pracownik: ‘ cee ce '|
Termin: 21-01-2019
© Rachunek do umowy o dzielo Zakres czynnosci: ‘ |
STYCZEN Rodzaj rachunku: _
PITa: . () Rachunek do umowy zlecenia Stanowisko: ‘ |
PIT-8AR: oz 1/02/2019 ‘ |
R ntant firmy:
Termin: 20-02:2019 * Numer dokumentu: eprezentant firmy.
o Wymiar czasu pracy:
wigcej
* Data rachunku: | 2019-02-19 =]
SKLADKI ZUS Data rozpoczecia prac: -E
STYCZEN Data zakoriczenia prac: -E
Spoteczne: 0,00 zt
Zdrowotne: 0,00z Data wyptaty: -ﬁ
FPiFGSP: 0,00zt
Termin: 11-02-2019
Akord: I:l pracownika pracodawcy
Ubezpieczenie emerytalne:
wrv o [ |
A Uwaga - zal 1y ie rac 6w Z umowy aby prog ogh obliczyé Sci itd. x

Fads madlaah 'na T T

Na liscie wszystkich rachunkéw po ich dodaniu widoczna jest ikona ,,opcje” i lista opcji do

wyboru: edycja rachunku, wystawienie nowego rachunku na podstawie obecnego, wystawienie

umowy na podstawie tego rachunku, mozliwo$é wydruku lub pobrania do PDF, eksport do Ptatnika,

mozliwos$¢ zaksiegowania rachunku oraz usuniecie go.
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23 UZYTKOWNICY, KADRY, UMOWY CRM, PROJEKTY, TERMINARZ E KSIEGOWOSC (@ ADMINISTRACJA

nki Ptace Uzytkownicy KontaKlientow Wiadomosci  Stanowiska Delegacje Zalogowany: astcon Konto:

hinik  Utworz deklaracje ZUS ~ Zestawienie rachunkéw  Konfiguracja Deklaracje Premie  Potracenia

imowy » Rachunki

|pracownik Hda‘ta od.. |dala do... | Q | 25 -
i §
Li§ D ID NUMER RODZAJ PRACOWNIK DATA RACHUNKU »  WYPLACONO DO WYPLATY KWOTANETTO KWOTA BRUTTO @
9
D 36 9/12/2017 Rachunek do umowy o dzielo Formek Magdalena 2017-12-19 - 164,00 1 (7 CHREEEITS =
@ wystaw nowy rachunek n...
] @ wystaw umowe na podsta...
L4 [ ] 33 4/11/2017 Rachunek do umowy zlecenia Formek Magdalena 2017-11-28 - 1687,00 168 B wydruiai =
g "2, pobierz rachunek do PDF ...

= exportuj do ptatnika
|| zaksieguj rachunek =

D 31 8/06/2017 Rachunek do umowy o dzielo Formek Magdalena 2017-06-04 2017-06-30 1620,00 18
# usunigcie rachunku

—

| & edycja rachunku \
L H

@ wystaw nowy rachunek n...

@ wystaw umowe na podsta..

sgl (2 wydrukuj .
'E, pobierz rachunek do PDF ..

== exportuj do ptatnika
39| L2 zaksieguj rachunek |
3£ usuniecie rachunku

2.2. Tworzenie listy ptac w zakladce , Place”

W zakfadce ,,Ptace” nalezy utworzy¢ liste ptac, np. za okres luty 2019 roku. W tym celu trzeba
klikng¢ opcje ,Dodaj liste ptac”. W nowym oknie pokaze sie okienko z polem , lista ptac za miesigc”

- w tym miejscu trzeba wybraé miesigc, za ktéry ma byé wygenerowana lista ptac.

Nowa lista ptac

* Lista ptac za miesiac: | FIIEED

ZAPISZ

Po wybraniu daty nalezy zatwierdzi¢ cata operacje przyciskiem ,Zapisz”. W tym momencie
zostanie wygenerowana lista ptac za dany okres — dla przyktadu za luty 2019 rok. Nowa lista ukaze

sie na liscie ptac i bedzie posiadata zerowe kwoty.

Systim | Ksiggowanie wynagrodzenia pracownikow
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25 -
LACZNIE
B 5 pracomon WYRACONO DO KWOTA o VB UB. FPI PLACE WYNAGR  SKb BRUTTO .
- wyee  NETTO SPOLECZNE ZDROWOTNE FGSP BRUTTO CHOROBOWE PRACODAWCY PRACODAWCY =
[] 201902 1 000 000 0,00 0,00 000 000 0,00 0,00 0,00 000 opce=

Uwaga! Wygenerowana lista ptac nie jest jeszcze ukoniczona! Trzeba wejs¢ w jej edycje

(ikona ,,opcje”).

W zwigzku z powyzszym wchodzimy do edycji danej listy ptac i uzupetniamy brakujgce kwoty

przy wygenerowanych pracownikach z danego okresu.

25 -
ACZNIE
[] OKRES pracowNIKow WrPLAGONO DO KWOTA o UB. UB. FPl PLACE WYNAGR.  SKb. BRUTTO
- wyp  NETTO SPOLECZNE ZDROWOTNE FGSP BRUTTO CHOROBOWE PRACODAWCY PRACODAWCY
——
[] 201902 1 000 000 0,00 0,00 000 000 000 0,00 ST SR =
S wydrukuj
T pobierz do pdf
[] 201901 1 145948 145948 111,00 63540 15532 51,00 200000 0,00 | T pobierz lste wyplat =

|| zaksieguj ptace
=} wystaw korekte

l:‘ 2018-07 1 2018-09-24 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 1, wykonaj przelewy do banku p =
¥ usuniecie listy plac

Wchodzimy w edycje kazdego pracownika w danej liscie ptac (ikona , opcje” i ,edytuj dane

ptacowe”).
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Lista ptac za okres 2019-02

Dokument Ksiggowanie

|:| PRACOWNIK UMOWA DO WYPLATY KWOTANETTO PODATEK KWOTABRUTTO WYNAGR. CHOROBOWE ] fE)

&£ edytuj dane placowe
25 edycja pracownika

D Formek Magdalena Umowa z dnia 2019-02-01 0,00 0,00 0,00 0,00

K usuniecie pracownika z Ii...

Wszyscy pracownicy posiadajgcy umowe w tym okresie, sg juz dodani do powyzszej listy ptac.
Aby dodac do listy ptac kolejnych pracownikéw utwérz wpierw dla nich umowy.

Uwaga! W edycji dokumentu trzeba réwniez upewnic sie, czy na samej gérze w polu , Data
wyptaty” jest ustalona data — jezeli nie, to trzeba jg uzupetni¢ o odpowiednie dane. Bedzie to
niezbedne na przyktad dla wykonania eksportu do banku — opcja znajduje sie w zaktadce ,,Ptace”

na dolnej belce przegladarki ,,eksportuj do banku”.

FPiFGSP: 0,00z

gL eksportuj do banku

Wiekszo$¢ pdl bedzie uzupetniona na podstawie wprowadzonych danych w programie w
poprzednich zaktadkach — , Kadry”, ,Umowy”. Aby dodatkowo obliczy¢ wszystkie niezbedne dane w
liscie ptac (przycisk ,oblicz” przy kazdy polu). Po dodaniu wszystkich odpowiednich kwot
pracownikdéw nalezy sprawdzi¢ poprawnos¢ uzupetnionych pdl, a nastepnie cafg liste ptac zapisaé

— przyciskiem ,,Zapisz”.

Systim | Ksiggowanie wynagrodzenia pracownikow
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[ SPRZEDAZ | MAGAZYN 28 UZYTKOWNICY, KADRY, UMOWY ES] CRM, PROJEKTY, TERMINARZ (. KSIEGOWOSE @ ADMINISTRACJA SKI @ POMOC @& 29955 WYLOGUJ

Kadry Umowy Rachunki Place Uzytkownicy KontaKlientdbw Wiadomosci Stanowiska  Delegacje Zalogowany: astcon Konto: 27905

Listy plac  Harmonogramy pracy  Konfiguracja Deklaracje Premie Potrgcenia

Start » Uzytkownicy, kadry, umowy » Place

. i Oblicz wynagrodzenie urlopowe X

ESTAWIENIE PIT Edytuj dane ptacowe - Formek Magdal

. Liczba godzin urlopu wypoczynkowego: D
GRUDZIEN N N

. @ Wynagrodzenie stanowigce podstawe wymiaru sktadki na Fundusz Pracy W Skiadniki state
(IR 0z) Jesli skfadka nie powinna byé obliczana, odznacz pole obok skiadki FP.
PIT-8AR: ozt Liczba godzin pracy w tym miesigcu: l:l
Termin: 21-01-2019 . _
* : | 2000
Podstawa wynagrodzenia: _m Brak skadnikow statych
STYCZEN Akord: uwzglednianych w podstawie wynagrodzenia urlopowego.
PIT-4: o0z Skiadniki zmienne
PIT-8AR: o0zt Prowizja: . . ..
. RS Liczba godzin pracy w ciggu ost. 3 miesiecy: D
. Liczba miesigcy do ustalenia podstawy:
Godz. nadliczb. 50%: m 201811 201812 201001 obliczone

sroazs e L[] ]

. wynagrodzenia:
STYCZEN o

Pr. autorskie i lic.: | 0,00 nagr. urlop.:
Spoleczne: 0,00 zt | Hinag g ‘ | | | | ‘ ‘ 000 |
Zdruwu?ne: 0,00z Wynagr. urlop.: | 0,00 ]| oblicz Wynagrodzenie urlopowe
FPiFGSP: 0,00 zi b
Razem: 0,00 zt Godz. nocne: | 0,00 Obliczone wynagrodzenie urlopowe:
Termin: 11-02-2019
Potrgcenie za okres choroby: ZASTOSUJ
LUTY
N , .

Spoleczne: 000z Wynagrodzenie brutto razem: | 2000,00

[ R e memenliinl A An

Po zapisaniu edycji danych ptacowych ukazg sie przy danych pracownikach odpowiednie

kwoty — do wyptaty, kwota netto, podatek, kwota brutto i inne dane.

Lista ptac za okres 2019-02

Dokument Ksiegowanie

|:| PRACOWNIK UMOWA DO WYPLATY KWOTANETTO PODATEK KWOTABRUTTO WYNAGR. CHOROBOWE @
D Formek Magdalena Umowa z dnia 2019-02-01 1459,48 1459,48 111,00 2000,00 0,00 opcje =

Wszyscy pracownicy posiadajgcy umowe w tym okresie, sg juz dodani do powyzszej listy ptac.
Aby dodac do listy ptac kolejnych pracownikow utwdérz wpierw dla nich umowy.

Po zapisaniu listy ptac zostanie ona poprawnie zapisana i ukaze sie na liscie ze

zaktualizowanymi kwotami oraz datg wyptaty w kolumnie ,,WYPLACONO”.

25 -
£ACZNIE
Bl O pracownstw WYRLACONO DO KWOTA e VB UB. FPI PLACE WYNAGR.  SKL BRUTTO %@
- wypr  NETTO SPOLECZNE ZDROWOTNE FGSP BRUTTO CHOROBOWE PRACODAWCY PRACODAWCY =
[] 201902 1 20190219 145948 145948 111,00 63540 15532 51,00 2000,00 0,00 412,20 241220 opcle=

Przy tej i kazdej innej liscie ptac znajduje sie ikona , opcja”, ktéra umozliwia wybranie z listy

dodatkowych opcji, takich jak: edycja listy ptac, mozliwos¢ wydrukowania jej na drukarce lub

Systim | Ksiggowanie wynagrodzenia pracownikow
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pobrania do formatu PDF, pobrania listy wyptat do PDF, zaksiegowania pfac, wystawienia korekty,

wykonania przelewéw do banku lub usuniecia listy ptac.

SKLEP (& POMOC (5 299:31 WYLOGUJ

[ SPRZEDAZIMAGAZYN | @ UZYTKOWNICY,KADRY,UMOWY = [ CRM,PROJEKTY,TERMINARZ [} KSIEGOWOSC (© ADMINISTRACJA

Kadry Umowy Rachunki Place Uzytkownicy KontaKlientéw Wiadomosci  Stanowiska  Delegacje Zalogowany: astcon  Konto: 27905

Listyptac Harmonogramy pracy Konfiguracja Deklaracje Premie Potracenia

Start » Uzytkownicy, kadry, umowy » Ptace » Listy ptac

GRUDZIEN 25 -
PIT4 oz
PIT-8AR: oz [] ORES pracownakow WYRLACONO ;’B‘CZME Kwora o UB. UB. FPI PEACE WYNAGR.  SKL. BRUTTO E@
Termin: 21-01-2019 - o NETTO SPOLECZNE ZDROWOTNE FGSP BRUTTO CHOROBOWE PRACODAWCY PRACODAWCY =
STYCZEN
& edycja listy plac
. 201901 1 145048 145048 11100 635, 15532 51,00 2000,00 0,00 4
PIT4: o#d L] 0 o) wydnual
PIT-8AR: ozt T pobierz do pdf
Termin: 20022019 = obierz
[] 20807 1 201809-24 000 000 0,00 000 000 000 000 000 T pobierz liste wyplat
o |1 zaksieguj ptace
wiece] [E} wystaw korekte
[] 20806 0 000 000 0,00 0,00 000 000 000 0,00 1, wykonaj przelewy do banku ¢
SKEADKI ZUS 3 usuniecie listy plac

(B] wydrukuj

.~ pobierz do pdf
= pobierz liste wyptat .
[l5 zaksieguj ptace
=} wystaw korekte
1L wykonaj przelewy do banku H
¥ usuniecie listy plac

4

Jezeli bedziemy chcieli wykona¢ korekte utworzonej listy ptac, to musimy wybrac opcje z

wyzej ukazanej listy ,,wystaw korekte”. System dokona automatycznie za nas korekte.

Uwaga! Na liscie bedzie widoczna tylko ostatnia wersja listy ptac, a wiec korygowana. Nie

ma mozliwosci korygowania lub powrotu do poprzedniej wersji listy ptac (wykonanej przed

korektq).

Lista ptac za okres 2019-02

Dokument Ksiegowanie

wersja 2
l:‘ PRACOWNIK UMOWA DO WYPLATY ~ KWOTA NETTO PODATEK ~ KWOTA BRUTTO WYNAGR. CHOROBOWE &= &)

|:| Formek Magdalena Umowa z dnia 2019-02-01 1459,48 1450,48 111,00 2000,00 0,00 opcie =

Wszyscy pracownicy posiadajacy umowe w tym okresie, sg juz dodani do powyzszej listy ptac.
Aby dodac do listy ptac kolejnych pracownikéw utworz wpierw dla nich umowy.

Dodatkowo w edycji tej listy ptac bedzie na samej gérze po prawej stronie mozliwosé
pobrania listy ptac do formatu PDF w wersji 1 (pierwotnej), wersji 2 i wyzej (czyli juz korygowanych)

oraz mozliwos¢ pobrania listy wyptat z tych wersji.
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Uwaga! Czy réznice wynikajgce z dokonanej korekty bedq automatycznie zaksiegowane

przez system?

Tak. Co prawda samo wystawienie korekty nic nie spowoduje, ale zmodyfikowanie kwot w
danej korekcie juz tak - wystawi sie nowy dokument ksiegowy. Dokument ksiegowy bedzie
zawierat albo réznice miedzy korektg a poprzednig zaksiegowang wersjg listy ptac (jesli byta
jakakolwiek zaksiegowana) lub catg kwote korekty (jesli zadna z poprzednich wersji nie zostata

zaksiegowana).
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3. Ksiegowanie wynagrodzen pracownikow
Na koniec mozemy zaksiggowa¢ rachunki dodane do umow cywilnoprawnych lub
zaksiggowac liste ptac.
3.1. Ksiegowanie rachunkéw do umow cywilnoprawnych

Mozemy zaksiegowaé rachunek poprzez opcje ,zaksieguj rachunek”. Jezeli mamy ustawione
automatyczne ksiegowanie w module , Ksiegowos¢” = ,Konfiguracja” = ,,Dane firmy...”, to system

wykona to ksiegowanie automatycznie po dodaniu rachunku do umowy.

[© SPRZEDAZ | MAGAZYN 23 UZYTKOWNICY, KADRY, UMOWY E2 CRM, PROJEKTY, TERMINARZ [} KSIEGOWOS! D ADMINISTRACJA SKLEP @ POMOC (& 299:48 WYLOGUJ

Kadry Umowy Rachunki Place Uzytkownicy KontaKlientow Wiadomosci Stanowiska Delegacje Zalogowany: astcon Konto: 27905

KH Zadania VAT nalezny / sprzedaz VAT naliczony / zakup  Wpisy po terminie  Wyksiggowane koszty Raporty Deklaracje Rozrachunki Konfiguracja Wczytaj z szablonu

Start » Uzytkownicy, kadry, umowy

OCZEKUJA NA ZAKSIEGOWANIE Nowe ksuggowanle
Faktury - przychody ~
Rodzaj dokumentu: | polecenie ksiegowania v| Data wprowadzenia: @
FV1/01/2019/
aall 2019-01-30 300,00 X

i jia: | 1/06/2017 ‘NR{ 3 ‘ NM{ 1 | ;| 2017-06-30 =
FV 270172019/ Numer ksiegowania | 106/ Data dokumentu
- et e 8/06/2017 ji | 2017-06-30 =i
FV 3/02/2019/ Numer dowodu: | 8/06/: @ Data operacji: --
Bl 20190201 24,60 X

+ | TR &
307,50 X

+ FV 5/02/2019%/
2019-02-04
Waluta:
FVM 1/02/2019 17,00 X

Rl 20190207 ]
FV7/02/2019/Z K°"”ah‘”""| ‘ nowy kontrahent
all 2010-02-08 2000,00 X

Opis: | Rachunek |

ZESTAWIENIA PODATKOWE
Uwagi: | |
Zestawienie podatkowe PIT/CIT wigcej »
Zestawienie podatkowe VAT wiecej » Rejestr VAT: O tak © nie
Podatek za IV -33613 z¢
Podatek za | -31977 z¢ . .
Ksiegowania:
< LUTY 2019 > WN MA
) Opis
tydz. PN WT SR CZ PT SO NI Kwota Konto Konto Kwota

= 12 43 zaksiegowanie kwoty brutto | | 2000,00‘ ‘ 405 12 g 2000,00 X

Wynagrodzenia Rozrachunki z tytutu wyplat wynagrodzen

Uwaga! Jednakze, aby rachunek modgt by¢ zaksiegowany musi mie¢ uzupetnione pole ,Data

wyptaty” w edycji rachunku.
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[ SPRZEDAZ | MAGAZYN 88 UZYTKOWNICY, KADRY, UMOWY CRM, PROJEKTY, TERMINARZ E KSIEGOWOSE

Kadry Umowy Rachunki Place Uzytkownicy Konta Klientéw  Wiadomosci  Stanowiska  Delegacje

Rachunki Szablony Ptatnik Utworz deklaracje ZUS  Zestawienie rachunkow  Konfiguracja Deklaracje  Premig

Start » Uzytkownicy, kadry, umowy » Rachunki

sestamenepr - EAYTUj rachunek

GRUDZIEN Dokument Ksiegowanie
PIT-4: 0zt
PIT-8AR: 0zt *Nalicz kwoty wg stawek dla okresu: | 2017-12 [

Termin: 21-01-2019
Rodzaj rachunku: @ Rachunek do umowy o dzieto
STYCZEN
PIT4: 0zt ‘ 9/12/2017 |
* Numer dokumentu:
PIT-8AR: 0z NR:| 9 NM: |1
Termin: 20-02-2019
* Data rachunku: | 2017-12-19 =
wigcej >
Data rozpoczecia prac:
N > Data zakoriczenia prac: h
STYCZEN
Data wyptaty: || =
Spoteczne: 0.00 zt -

Dodajac rachunek, mozna obliczy¢ wszelkie sktadki pracownika, potracenia, premie i inne. W
polach z przyciskiem ,pokaz”, znajdujg sie komunikaty w formie ostrzezenia (z6tty trojkat z
wykrzyknikiem), ktére informujg, ze dany pracownik ma naliczone, np. obcigzenia, ktore nalezy
obliczy¢. Klikamy w przycisk i w nowym oknie wybieramy ,pobierz obcigzenia”, system zaczyta
odpowiednig kwote. Zapisujemy zmiany przyciskiem ,, zastosuj”.

GAZYN &2 UZYTKOWNICY, KADRY, UMOWY E2 CRM, PROJEKTY, TERMINARZ & KSIEGOWOSC ) ADMINISTRACJA SKLEP (& POMOC (& 299:57

Rachunki Place Uzytkownicy KontaKlientow Wiadomosci  Stanowiska Delegacje Zalogowany: astcon K

bny  Patnik  Utworz deklaracje ZUS ~ Zestawienie rachunkéw  Konfiguracja Deklaracje Premie  Potrgcenia

1, kadry, umowy » Rachunki

BALILA VUUL HDUILEL. DU, Puwiqzane pnirqoenia x
¥03-2019

Godz. nadliczb. 100%: |:|

wigcej * )
Pr. autorskie i lic.: l:l

Rodzaj Powod Kwota
Naleznosci egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na 200,00 X
* Kwota brutto: | 2000,00 zaspokojenie Swiadczen alimentacyjnych

dodaj skladniki ptacows
Potracenia od kwoty netto:
Potracenia z obcigzen: \L Ubezpieczenie zdrowotne:

——————] * : .
Doplaly do ki o 0,00 Koszty uzyskania przychodu: | 1000,00
* i

© brak © Kwota do opodatkowania:

do odliczenia

O wszystkie * Podatelc

I

* Sktadki 711s
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Potracenia, czy premie mozna dodawaé w opcji menu - ,,Premie” i ,Potrgcenia”. Dodatkowo
mozemy jeszcze dodac¢ swoje wiasne sktadniki ptacowe, klikajgc w tekst (link) na niebiesko ,, dodaj

sktadniki ptacowe”.

[ SPRZEDAZ|MAGAZYN 28 UZYTKOWNICY, KADRY, UMOWY EEl CRM, PROJEKTY, TERMINARZ E Ksl © ADMINISTRACJA SKLEP (© POMO

Kadry Umowy Rachunki Place Uzytkownicy KontaKlientow Wiadomosci Stanowiska Delegacje Zalogowany: astcon Kol

Deklaracje Premie P tracenia

e— A —

Ubezpieczenie emerytalne: L
pracownika pracodawcy

Szablony Piatnik  Utwdrz deklaracje ZUS ~ Zestawienie rachunkéw  Konfiguracja

Rachunki

Start » Uzytkownicy, kadry, umowy » Rachunki

e —

LUTY
Spoteczne: 635,40 z

EPiFGSP: 51,0024 Ubezpieczenie 3
Razem: 841,72 Godz. nadliczb. 50%: I:|
Termin: 15-03-2019 ) Ubezpieczenie chorobowe: I:'
Godz. nadliczb. 100%: I:|
wiecej Ubezpieczenie wypadkowe: I:I

Pr. autorskie i lic.: |:|
* Kwota brutto: | 2000,00

dodaj sktadniki ptacowe

Wystarczy klikngé przycisk ,,dodaj potrgcenie”, aby doda¢ nowe potragcenie do listy. W oknie
wybieramy pracownika (ktérego ma ono dotyczy¢), rodzaj potrgcenia (z listy wyboru), kwote
potrgcenia i opcjonalnie opis.

® DAZ | MAGAZYN &3 UZYTKOWNICY, KADRY, UMOWY E& CRM, PROJEKTY, TERMINARZ @ ADMINISTRACJA

Zalogowany: astcon Konto: 27905

Kadry Umowy Rachunki Place Uzytkownicy Konta Klientow Wiadomosci Stanowiska  Delegacje

Listyplac Harmonogramy pracy Konfiguracja Deklaracje Premie Potracenia

Start » Uzytkownicy, kadry, umowy » Place » Potrac. pracownicze

DODAJ POTRACENIE

Potracenia pracownicze

ZESTAWIENIE PIT
. —
GRUDZIEN 25 -
PIT-4: o0zt
FBAR" KWOTA
PITEAR: oA M p Ropza PRACOWNIK ~ OPIS POBRANO @) )
Termin: 21012019 POTRACENIA
. Naleznosci egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na zaspokojenie Swiadczen Magdalena -
hh 200,00 200,00 =]
SHEZEN D alimentacyjnych Formek opcie
PIT-4: o0zt
PIT-8AR: oz o . Magdalena -
FermT 20022019 D 2 Kary pieniezne przewidziane w art. 108 Formek 500,00 500,00 opce=
wigcej
Dodaj potracenie pracownikowi X
SKELADKI ZUS
*Pracownik:  |Karolina Montek
STYCZEN
Spoleczne: 0,00zt | g
Zdrowotne: 0,007 * Catkowita kwota potracenia: I:l
FPiFGSP: 0,00z
Razem: 0,00 zt
Termin: 11-02-2019 Opis:
LUTY
Spoleczne: 635,40 71 ZAPISZ
Zdrowotne: 155321
FPiFGSP: 51,00z
Razem: RA172 7

Na liscie dokumentédw widoczna jest kolumna , WYPLACONO”, ktdra

zostata dodana.

informuje czy data
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Rachunki

pracownik... data od... data do... ‘ Q |

|:| ID NUMER RODZAJ PRACOWNIK DATA RACHUNKU »  WYPLACONO DOV

|:| 36 9/12/2017 Rachunek do umowy o dzieto Formek Magdalena 2017-12-19 -
|:| 33 4/11/2017 Rachunek do umowy zlecenia Formek Magdalena 2017-11-28 -

[ ] 31 8/06/2017 Rachunek do umowy o dzieto Formek Magdalena 2017-06-04 2017-06-30

3.2. Ksiegowanie listy plac i skladek ZUS wlasciciela za wybrany okres

Przy utworzonej liscie ptac mozna klikng¢ ikone ksiegowania ,zaksieguj ptace”, aby
zaksiegowac liste ptac na wybrany okres.

25 -

£ACZNIE

[ % ppacowmsow WYRLACONO DO KWOTA | o UB. UB. FPI PLACE WYNAGR  SKb. BRUTTO E
a wype  NETTO SPOLECZNE ZDROWOTNE FGSP BRUTTO CHOROBOWE PRACODAWCY PRACODAWCY
[] 201902 1 20190219 145948 145948 111,00 635,40 15532 51,00 2000,00 0,00 | & edycialisty piac =
@ wydrukuj
i pobierz do pdf
= pobierz liste wyplat =
[] 201901 1 145048 145948 111,00 635,40 15532 51,00 2000,00 0,00 43 =

18 zaksieguj ptace

=} wystaw korekte

l:‘ 2018-07 1 2018-09-24 0,00 0,00 0,00 0,00 000 0,00 0,00 0,00 1 wykonaj przelewy do banku
H usuniecie listy ptac

Mozna réwniez zaksiegowaé sktadki ZUS wtasciciela (pracodawcy) w zaktadce ,Kadry” i
»Sktadki ZUS wtascicieli”. Na liscie klikamy ikone ,,opcje” i wybieramy ,zaksieguj sktadki ZUS” - na

samej gbrze w menu.
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B SPRZEDAZ | MAGAZYN 28 UZYTKOWNICY, KADRY, UMOWY = [5] CRM, PROJEKTY, TERMINARZ Bl KSEEGOWOSC @ ADMINISTRACJA SKLEP @ POMOC (O 299:54 WYLOGUJ

Kadry Umowy Rachunki Place Uzytkownicy KontaKlientéw Wiadomosci Stanowiska Delegacje Zalogowany: astcon  Konto: 27905

“h Listy ptac: | Lista ptac
Start »
. Rachunki: | Rachunek -
GRUC 25 -
rra Skiadki ZUS wiascicieli / udziatowcdw: | Sktadka ZUS wiasciciela / udziatowca -
PIT-8 - %
Term,
Testawienia amortyzacji srodkdw trwatych: | Amortyzacja - o N
STYC i =
PIT-4 - . ™ - :I::::dslaw'\...
PITS Zestawienia delegacji: | Delegacja -
jleny kiadki ZUS
Zestawienia ewidencji przebiegu pojazdu: | Ewidencja przebiegu pojazdu -

Uwaga! Aby mozna byto zaksiegowac¢ dodany rachunek lub liste ptac, czy sktadki ZUS

wtasciciela w petnej ksiegowosci KH, nalezy najpierw dodac szablony ksiegowan.

Szablony ksiegowe dodawane sg w module , Ksiegowos$¢” = ”“Konfiguracja” - ,Szablony

dokumentow ksiegowych”. Tutaj mozna dodawa¢ swoje wilasne szablony ksiegowe lub
modyfikowac juz istniejgce — domysine.

[ SPRZEDAZ | MAGAZYN & KOWNICY, KADRY, UMOWY CRM, PROJEKTY, TERMINARZ [ KSIEGOWOSC @ ADMINISTRACJA SKLEP (& POMOC (& 299:50 WYLOGUJ

Ksiegi Handlowe  Srodki Trwale | WNIP  Kontrahenci  Wyposazenie  Pojazdy  Urzedy Zalogowany: astcon Konto: 27905

KH Zadania VAT naleiny/sprzedaz VAT naliczony / zakup Wpisy po terminie  Wyksiggowane koszty Raporty Deklaracie Rozrachunki Konfiguracja Wczytaj z szablonu

Start » Ksiegowosé

OCZEKUJA NA ZAKSIEGOWANIE Szablony dokumentéw kSIQgOW)’Ch
e -|[a s
FV 1/01/2019/ o
+ - 300,00 X
g;z:/ﬁm‘ ] oPIS KONTRAHENT @
02551 . BN [
iy FV3/02/2019/ oL
2018-02-01 R -
V4 197 D sprzedaz usiug opcjle =
mall 2019-02.04 TZZE o3

Oprocz tego nalezy te szablony przypisa¢ do konkretnych rodzajéw dokumentéw ksiegowych,
aby system wiedziat wedtug jakiego szablonu ma ksiegowaé automatycznie okreslone operacje

wykonywane w programie. Mianowicie:

e Szablon ksiegowania Lista Ptac do wyboru z listy
e Szablon ksiegowania Rachunki do wyboru z listy

e Szablon ksiegowania sktadek ZUS do wyboru z listy

wiascicieli / udziatowcow

W tym celu nalezy wej$¢ w Konfiguracje i w opcje ,,Szablony domysine”.
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Dodatkowo mozna przypisa¢/wybra¢ konkretne szablony ksiegowania bezposrednio przy
wystawianiu dokumentéw, np. rachunkéw. Znajduje sie tam podzaktadka opcji ,,Ksiegowanie”, w
ktorej mozna z listy wybraé szablon ksiegowy. Wtedy po wystawieniu, np. rachunku system od razu
bedzie ksiegowat automatycznie lub recznie dany dokument wedtug tego wybranego szablonu.

[® SPRZEDAY | MAGAZYN &3 UZYTKOWNICY, KADRY, UMOWY CRM, PROJEKTY, TERMINARZ Bl KSIEGOWOSC @ ADMINISTRAC.JA

Kadry Umowy Rachunki Place Uzytkownicy Konta Klientow  Wiadomosci  Stanowiska Delegacje

Rachunki Szablony Platnik Utwérz deklaracje ZUS  Zestawienie rachunkow  Konfiguracja Deklaracje Premie Potrgcenia

Start » Uzytkownicy, kadry, umowy » Rachunki

ZESTAWIENIE PIT EdthJ ra Ch une k

GRUDZIEN Dokument Ksiggowanie

PIT-4: oz ——

PIT-8AR: 0zt Szablon ksiegowania: | Rachunek "

Termin: 21-01-2019 N N
Dokument niezaksiggowany

STYCZEN

PIT-4: ozt SAESE

PIT-8AR: ozt

Tarmin® NN 00

Przyktad — dodawanie szablonu ksiegowania

Ponizej przedstawimy przyktad dodawania szablonu ksiegowania do ww. opcji. W tym celu
nalezy przejs¢ do modutu ,Ksiegowos¢” i do zaktadki ,KH”. Nastepnie trzeba wybra¢ opcje

»Konfiguracja” - ,,Szablony dokumentéw ksiegowych”.

W nowym oknie jest mozliwos¢ dodania nowego szablonu ksiegowania. Wystarczy klikng¢
przycisk ,,Dodaj szablon”. Jako rodzaj dokumentu wybieramy ,polecenie ksiegowania” i wpisujemy
jako opis ,Lista ptac 1”.

& SPRZEDAZ | MAGAZYN &2 UZYTKOWNICY, KADRY, UMOWY CRM, PROJEKTY, TERMINARZ [ KSIEGOWOSC & ADMINISTRACJA SKLEP (& POMOC (&

Ksiegi Handlowe  Srodki Trwate | WNIP  Kontrahenci  Wyposazenie Pojazdy — Urzedy Zalogowany: astcol

KH Zadania VAT nalezny/sprzedaz VAT naliczony /zakup Wpisy po terminie  Wyksiggowane koszty Raporty Deklaracje Rozrachunki Konfiguracja Wezytaj z szablonu

Start » Ksiggowosc

OCZEKUJA NA ZAKSIEGOWANIE Nowy szablon kSIQgOWG nia
Faktury - przychody ~
Rodzaj dokumentu: | dokument sprzedazy - Data wprowadzenia:

+ FV 1/01/2019/ 30000 ¥

. . Numer ksiegowania: dokument sprzecazy Data dokumentu:

FV 2/01/2019/ : .
+ 5076.01.31 11,78 X dokl.Jment zakupu

FV 3/02/2019/ Numer dowodu: | Wycig bankowy Data operacji:
gl 20190201 2R G0ES raport kesowy

v aporay znacane Termin ltnoer
+ 75 X

2019-02-04 = faktura korygujaca sprzedai

FV 5/02/2019/ Data zapfaty:
il 201002 04 307,50 X ?k:um korygujaca zakup

" o Waluta: | dokument wewnstizny

+ 2019-02-07 17,00 X wewngtrzwspdinotowe nabycie towardw WNT
y FV7/02/2019/Z 92 Kontrahent: | wewnatrzwspéinotowa dostawa towardw WDT vy kontrahent

2019-02-08 N dokument eksportowy DE

Opis: | dokument importowy DI ‘
ZESTAWIENIA PODATKOWE
| dokument inny ‘

Zestawienie podatkowe PIT/CIT wiece] » UWagl | 4 otument magazynowy
Zestawienie podatkowe VAT wigcej » roznica kursowa tr VAT:
Podatek za IV 336132 el VAL

Nastepnie uzupetniamy dokument — pusty szablon ksiegowania bez kwot (zamiast kwot

dodajemy zmienne, np. brutto, chorobowe, zaliczka itp.), uzupetniamy tylko opis i nazwy kont.
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Ksiggowania:

WN MA
Opis
Kwota Konto Konto Kwota

‘ zaksiegowanie kwoty brutto ‘ ‘ BRUTTO ‘ ‘ 4051 |5 ‘ 230 || BRUTTO ‘ X
Ubezpieczenie spoteczne Rozrachunki z tytutu wyptat wynagrodzen

‘ zaksiegowanie sktadki chorobowej ‘ ‘ CHOROBO! ‘ ‘ 4051||:2 ‘ 230 |E | CHOROBO' ‘ X
Ubezpieczenie spoteczne Rozrachunki z tytutu wyptat wynagrodzen

‘ zaksiegowanie podatku ‘ ‘ ZAL\CZKA‘ ‘ 2302 ‘ - | ZALICZKA ‘ X

Rozrachunki z tytulu wyptat wynagrodzen

kolejne pole kolejne pole
dodaj nastepny

ZAPISZ SZABLON

Przedstawiony sposdb ksiegowania jest jedynie przyktadem, mozna réowniez utworzy¢ jeden

szablon ksiggowania zamiast dwoch.

Po dodaniu szablonéw ksiegowych przy ksiegowaniu recznym (np. listy ptac) system
przeniesie uzytkownika do modutu Ksiegowosc¢ i na ekranie pojawi sie lista szablonéw ksiegowych

do wyboru (np. ta, ktdrg wprowadziliSmy powyzej, np. ,Lista ptac 1”).

Ksiegi handlowe l

Wybierz wzér szablonu wedtug ktérego zaksiegowaé dokument x

() Amortyzacja

(") Delegacja

O Ewidencja przebiegu pojazdu

(@) Lista plac 2
() Listaptac 1
() Lista ptac 2

(") Rachunek ri

() Skiadka ZUS whasciciela / udziatowca

() Zestawienie rachunkow

TTIT T LT

— Nokument snrs
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System automatycznie przeniesie nas do dokumentu, uzupetni opis i nazwy kont oraz kwoty

(odpowiadajace dodanym wczesniej ,,zmiennym”).

Ksiegowania:
WN MA
Opis
Kwota Konto Konto Kwota
‘ zaksiegowanie kwaty brutto ‘ ‘ 2000,00 ‘ ‘ 405155 ‘ 2302 | 200000 ‘ bd
Ubezpieczenie spoteczne Rozrachunki z tytutu wyptat wynagrodzen
‘ zaksiegowanie podatku ‘ ‘ 111,00 ‘ ‘ 230 [:F ‘ 220-2-4 |5 1 1,00‘ X
Rozrachunki z tytutu wyptat wynagrodzen Podatek od dochodéw osobistych

kolejne pole kolejne pole
dodaj nastepny

ZAPISZ

Zaksiegowanie rachunku, czy sktadek ZUS wtasciciela réwniez spowoduje tg samg czynnosé

uzupetniania danych poprzez szablon ksiegowania.
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4. Generowanie deklaracji w kadrach i ptacach

W zaktadkach ,Kadr i ptac” moina wygenerowac deklaracje do ZUS — do Ptatnika oraz

deklaracje podatkowe do Urzedu skarbowego — mozliwe do wystania bezposrednio.

Aby wygenerowaé deklaracje do ZUS mozina dla przyktadu wejsé¢ w zaktadke ,Kadry” i
zaznaczy¢ po lewej stronie na liscie kwadrat tzw. ptaszkiem, a nastepnie wybraé opcje ,,Utworz
deklaracje ZUS” w goérnym menu. Ukaze sie nowe okno z mozliwoscia wybrania danych

dotyczacych symbolu formularza, rodzaju formularza, daty nadania itp.

Kadry Umowy Rachunki Place Uzytkownicy KontaKlientéw Wiadomosci Stanowiska Delegacje Zalogowany: astcon

Lista pracownikow Zadania Platnik Utworz deklaracje ZUS Raporty Historia edycji  Skladki ZUS wlascicieli  Konfiguracja

Start » Uzytkownicy, kadry, umowy » Lista pracownikéw

GRUDZIEN ‘ pokaz wszystko v” pokaz wszystko vanr H Q | 25 -
PIT-4: ozl o
PIT-8AR: oz D LP. NAZWISKO - IMIE STANOWISKO E-MAIL PESEL MIEJSCOWOSC DATA WAZNOSCI BADANIA NASTEPNE SZKOLENIE BHP &)
Termin: 21-01-2019

| @ 1 Formek Magdalena magda@wp.pl 12652626 201712113 opcje =
STYCZEN
PIT-4: [Fi]
PIT-8AR: oz Dodaj deklaracje ZUS %
Termin: 20-02-2019

* Symbel formularza: | ZUA - zgloszenie/zmiana danych do ubezpieczen osoby ubezpieczonej -
wigcej
* Rodzaj formularza:
SR DA *Datanadania: | 20190219 [
SANGLEE] Platnik skiadek: | Spolka -|
Spoteczne: 0,00z .
Zdrowotne: 0,00z Pracownicy:
FPiFGSP: 000zt data rozpoczecia i i . ) i i .
rodzaj ubezpieczenia obowigzkowego rodzaj ubezpieczenia dobrowolnego
Razem: 000zt ubezpieczenia et 90 | UDezpi eg
Termin: 11-02-2019
@ ubezp. emerytalne IE‘ ubezp. emerytalne

LTy [ ubezp. rentowe [Kd] ubezp. rentowe
Spoteczne: 63540 1 T
AT 1553221 Magdalena Formek E‘ 2019-02-01 @ ubezp. chorobowe IE‘ ubezp. chorobowe
FPiFGSP: 51,00z @ ubezp. wypadkowe IE‘ ubezp. zdrowotne
Razem: 8417274 —

walishs ZPYL Lalladater

Tak utworzona deklaracja pojawi sie w tej samej zaktadce, ale w opcji ,,Pfatnik”. Dokument
mozna pobra¢ w wersji XML lub KEDU (w zaleznosci od rodzaju deklaracji) i zaimportowac do

Ptatnika w celu wystania.
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25 -
[ ] SYMBOLDEKLARACJI DATANADANIA PRACOWNIK POBRANA ] f¥)
(] DRA 2016-11-10 tak opcje =
] DRA 2016-11-10 tak opcje =
|:| ZWUA 2017-05-24 Matylda Janowicz, Magdalena Formek tak opcje =

+ pobierz KEDU
pobierz XML

] ZZA 2017-06-04 Matylda Janowicz

= pobierz PDF

| | DRA(zaokres2017-11)  2017-11-14 3 usuniecie deklaracji

Aby wygenerowac deklaracje do Urzedu Skarbowego nalezy natomiast wej$¢ w zaktadke
»,Ptace” i opcje ,Deklaracje”. Tutaj mozna z listy wybra¢ dokument jaki chcemy wygenerowac.

Wystarczy wybra¢ odpowiedni okres, pracownika i klikng¢ przycisk ,,Pobierz”.

Kadry Umowy Rachunki Place Uzytkownicy Konta Klientow  Wiadomosci Stanowiska  Delegacje

Listy pfac  Harmonogramy pracy Konfiguracja Deklaracie Premie Potrgcenia

Start » Uzytkownicy, kadry, umowy » Pace » Deklaracje

eTAWIENERT Deklaracje podatkowe
ESHnZIER PIT 11 za rok ‘ 2019 H Formek Magdalena v‘
PIT-4: 0z
PIT-8AR: oz PIT 11 zarok 2019 | dla wszystkich pracownikow @
Termin: 21-01-2019
PIT 3?zarok‘2[]19 H Formek Magdalena v‘
STYCZEN
e 0n PIT 4Rza 10k 2015 |
PIT-8AR: oz
PIT 8AR za rok | 2019
Termin: 20022019 B pobierz
o PIT 4Uzarok‘2019 H Janowicz Matylda v|
wigcej >
IFF—1‘2019—02—D1 ‘-‘2019-02—28 “ccc cc v‘
SKLADKI ZUS >
STYCZEN
Spoteczne: 0zt
P 00 |:| RODZA.J DEKLARACJI ROK KOREKTA UTWORZONA 53
Zdrowotne: 0,00 zt
FPi FGSP: 0zt
- [] PIT11(brbgrth) 2018  Nie 2019-01-04 14:03 opcje =

Razem: 0,00 zi

= A1 AnAanan

Deklaracja zostanie uzupetniona na podstawie danych umieszczonych w programie,

wystarczy je sprawdzi¢ lub zmodyfikowac i potwierdzic.
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POLTAX  WYPELNIAC DUZYMI, DRUKOWANYMI LITERAMI, CZARNYM LUB NIEBIESKIM KOLOREM. w wersji j: www.podatki.gov.pl
1. Identyfikator podatkowy NIP” | numer PESEL (niepotrzebne skresli¢) sktadajacego 2. Nr dokumentu 3. Status
| 4990909090

INFORMACJA O PRZYCHODACH Z INNYCH ZRODEL. ORAZ O DOCHODACH
| POBRANYCH ZALICZKACH NA PODATEK DOCHODOWY

4. Rok
WROKU| 5

Art. 35 ust. 10, art. 39 ust. 1, art. 42 ust. 2 pkt 1, art. 42a ust.1, art. 42e ust. 6 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku
dochodowym od o0séb fizycznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1509, A pozn. zm.), zwanej dalej ,ustawg”; art. 35a ust. 5 ustawy,
w brzmieniu obowigzujgcym przed dniem 26 pazdziernika 2007 r.?)

Podstawa prawna:

Skiadajacy: Platnicy podatku dochodowego od oséb fizycznych, a takze niebedacy ptatnikami: rolnicy, osoby fizyczne prowadzace
dziatalnos¢ gospodarcza, osoby prawne i ich jednostki organizacyjne oraz jednostki organizacyjne niemajace osobowosci
prawnej.

Terminy skiadania: Do korica stycznia roku nastepujacego po roku podatkowym — dla informacji sktadanych urzedowi skarbowemu; do korica

lutego roku nastepujgcego po roku podatkowym — dla informacji przesytanych podatnikowi; w terminie 14 dni od ztozenia
pisemnego wniosku przez podatnika — w przypadku gdy w trakcie roku podatkowego usta}) obowigzek poboru zaliczki przez
ptatnikéw, o ktérych mowa w art. 39 ust. 1 ustawy; do dnia zaprzestania dziatalnosci” — w przypadku gdy sktadajacy
zagrzle(stali dziatalnosci przed koricem stycznia lub odpowiednio przed koricem lutego roku nastepujagcego po roku
podatkowym.

Po wygenerowaniu deklaracji mozna jg nastepnie wysta¢ bezposrednio do Urzedu

Skarbowego poprzez klikniecie na liscie ikony ,,opcje” i wybraniu ,podpisz podpisem elektronicznym

i wyslij”.

[ SPRZEDAZ | MAGAZYN 23 UZYTKOWNICY, KADRY, UMOWY CRM, PROJEKTY, TERMINARZ [E KSIEGOWOSC @ ADMINISTRACJA

Rachunki  Place Konta Klientéw ~ Wiadomosci  Stanowiska

Kadry Umowy Uzytkownicy Delegacje

Listy ptac Harmonogramy pracy Konfiguracja Deklaracje Premie Potrgcenia

Start » Uzytkownicy, kadry, umowy » Place » Deklaracje

Deklaracje podatkowe

ZESTAWIENIE PIT
GRUDZIEN PIT 11 za rok ‘ 2019 H ccece v‘
PIT-4: 0z
PIT-8AR: 0z PIT 11 zarok | 2019 | dla wszystkich pracownikéw @
Termin: 21-01-2019
PIT3?zarok‘2019 Hccccc V‘
STYCZEN
PIT-8AR: 0z
PIT 8AR za rok | 2019 i
Termin: 20-02-2019
o PITdozarok‘zmg Hccccc V‘
wigcej
IFI'—1‘2019-02-01 ‘-‘2019-02—28 “ccc ce v‘
SKEADKI ZUS
STYCZEN
Spoteczne: 0,00 zt
P 0 []  RODZAJDEKLARACJI ROK  KOREKTA UTWORZONA
Zdrowotne: 0,00 zt
FPiFGSP: 0,00 zt l:‘ PIT 11 (brb grtb) R e 7 &7 edycja deklaracji =
Razem: 0,00 zt ¥ usuniecie deklaracji
Termin: 11-02-2019 bra)
[] FTIAFTIR 2018 Nie 2018 y
LTy B podpisz podpisem elekiro...
Spoteczne: 635,40 71
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5. Szablony dokumentéw kadrowo-ptacowych

Na koniec nalezy jeszcze doda¢, ze wszelkie szablony dokumentéw kadr i ptac, mozna
dowolnie edytowac.

W tym celu nalezy wejs¢ w zaktadke ,Umowy” lub ,Rachunki” i w opcje ,Szablony”. Aby
doda¢ nowy szablon nalezy wybraé przycisk ,dodaj szablon”. Natomiast aby zmodyfikowaé
istniejgcy szablon nalezy na liscie wybrac ikone ,,opcje” i ,pobranie szablonu”. Pobrany szablon
nalezy dowolnie zmodyfikowa¢, zapisa¢ i ponownie wgra¢ do Systim poprzez pierwszg opcje
,Zmiana szablonu”.

@ 299:56  WYLOGUJ

[ SPRZEDAZ|MAGAZYN | 8 UZYTKOWNICY, KADRY,UMOWY =] CRM,PROJEKTY,TERMINARZ [} KSIEEGOWOSC @ ADMINISTRACJA SKLEP (@ POMOC

Kadry Umowy Rachunki Place Uzytkownicy KontaKlientow Wiadomoseci  Stanowiska  Delegacje Zalogowany: astcon  Konto: 27905

Umowy Szablony Platnik Utwérz deklaracje ZUS Konfiguracja Deklaracje Premie Potracenia

Start » Uzytkownicy, kadry, umowy » Umowy » Szablony

GRUDZIEN 25 -
PIT-4: o0zt
ERLEAR: 0# 7] b RODZAJDOKUMENTU NAZWA SZABLONU OSTATNIO AKTUALNA WERSJA PLIK
Termin: 21-01-2019 ZMIENIONY ORYGINALNEGO SZABLONU
STYCZEN |:| 16 Umowa o dzieto Szablon umowy o dzieto 2016-12-14 09:58 szablon_umowa_o_dzielg <" zmiana szablonu =
B pobranie szablonu

PIT-4 0 : _5 przywrécenie oryginalneg...
PIT-BAR: 0

S [1 17 Umowa zlecenie Szablon umowy-zlecenia 2016-12-14 09:58 szablon_umowa_zlecenie odt oncie =
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