Softeco: Kadry-Ptace dla Windows Dodatek C — Umowy cywilno-prawne
Softeco - Kadry i Ptace dla Windows

DODATEK C
UMOWY CYWILNO-PRAWNE

1.1 Przegladanie umoéw.

Aby przeglada¢ umowy z poszczegdlnymi osobami lub zarejestrowaé nowa umowe nalezy wybra¢ menu
Umowy-Zlecenia\ Umowy —Rejestracja/Przeglad. (rys.1.)

L‘E’] Rekrutacja 2013: [ 8-2014] [MSYS]- |
Plikk Czas Pracy Pracownicy Stawki Listy Plac | Umowy-Zlecenia | Rozliczenia  Sprawozdania  Opcje  Marzedzia

Qe BB & D B

Urmnowy - Wyszukiwanie
Listy Plac ze Zlecen

Kartoteki wynagrodzen ze zlecen

Srednie ze zlecen

rys.1

Ten sam efekt mozna uzyska¢ wybierajac pracownika z listy pracownikoéw i naciskajac przycisk ,,Umowy
zlecenia i o dzieto zawarte z pracownikiem” (rys.2.)

#_Pracownicy - [BLEDNY Robert] [_ O] %]
Struktura Firrry |Warunkiwwu Lp | [mMazwisko [nrewid. |  PESEL  [Nrsyf-
o] 1] ® BrEDNY Robert 595HE9EEE T

@ [ 2 @ KOWALSKI Jan B7767GTGIE | &1
l’j,‘ | 3 ZLECOMNY Andrzej g ARSEAEAE a2
% PPHL "Kompes'

uE Administracja
-5 f Dziat Handlowey =
Ej- Dziat Mellowy
&3, Pracownicy obcy

BLEDNY Robert

al o

rys. 2.

Ukaze si¢ wtedy formularz, przedstawiajacy aktualnie zarejestrowane umowy cywilno-prawne zawarte z
pracownikiem. Formularz ten umozliwia takze przemieszczanie si¢ pomiedzy umowami dotyczacymi
poszczegolnych pracownikow (rys.3.).
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Softeco: Kadry-Ptace dla Windows

Dodatek C — Umowy cywilno-prawne

' Umowy cywilno-prawne dla : ANDRZEJEWSEKI Piotr Pawel

Nazwisko | ANDRZE JEWSKI

Nr Systemowy Nr Kartoteki | 223

PESEL (74120499999

Imiona |PIOTR PAWEL

Oddziat | Dziat Meblowy

Nr Ewidl. 223 NIP | 895-888-11-33 4] 4 Y
Grupa |Nr Umowy |H.ud Umowy |Data od |Data do |0pis |

776 02/06/2000 |02/06/2000 | Wykonanie dokume

ntacji technic

ki X

E’H

rys.3
W celu obejrzenia szczegétdw danej umowy nalezy wybrac ja z listy i nacisnac przycisk

Wywotany zostanie formularz zawierajacy szczegdétowe dane dotyczace umowy (rys.3.)

m
e

+ Umowa cywilno-prawna dla : AMDRZEJEWSKI PIOTR PAWEL

E

Fodzaj umnw:|z-zlecenie Grupa podatkowsa

: |Elez Kategorii

Drata wystawienia: | 02062000

Sposoh nalicz. podatku

- |1-Koszyz0%;Podatek 20% - |

BUIEE Loy | TTE

Sposob rozl. ZUS'; |1-F'em

E

y ZLIS

Kond zleceniaMPK]: [ 776

Kwata Brotto: | 800.00
Status umowy:[ Karaza zwioke: | 0.00
Data wykanania: | 02/06/2000 do | 02/06/2000 Okres rezyan. zumowy. | 0
ORis: | \wivkonanie dokumentacji technicznej parkingu |
Rachunki do urmowe: Edytuj...
Lp. |Nr rachunku |Data wyst. |Kwnta Brutto Dodaj Dirukuj urmoe. ..
W 1] |02/06/2000 800.00 -
Llsun
|| Zmien
i v X
Zatwierdz Anuluj
rys.3.
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Softeco: Kadry-Ptace dla Windows

Dodatek C — Umowy cywilno-prawne

Doktadny opis wszystkich pol tego formularza zostal umieszczony w czesci dotyczacej rejestracji umow.

Po naci$nieciu przycisku [Edytuj...] uzytkownik uzyskuje mozliwo$¢ dokonywania modyfikacji danych
zapisanych na umowie. Wcisnigcie przycisku [Drukuj umowe...] wyswietla okno wydrukéw znane z innych
czesci systemu Kadry-Ptace.

W lewym dolnym rogu formularza znajduje si¢ tabela, przedstawiajaca rachunki wystawione do biezacej
umowy. Za pomocg przyciskow [Dodaj], [Usun] i [Zmien] mozna dokonywaé odpowiednich operacji
dotyczacych rachunkow do umowy.

1.2 Rejestracja nowej umowy

W celu zarejestrowania nowej umowy cywilno-prawnej nalezy wybraé przycisk

na formularzu z rys.2

Wyswietlony zostanie wtedy formularz nowej umowy (rys.4)

: Nowa umowa cywilno-prawna dla : ANDRZEJEWSKI PIOTR PAWEL =]

Rodzaj urnowy: |§Z-z|ecenie j

Grupa podatkowa: |Elez kategorii j

Data wystawienia: | 05/06/2000

Sposob nalicz. podatku: |1-KDSZWQU%;PDUETER 20% j

Nurmer umoawy: 1230512000 Sposdb rozl. ZUSW: | 1-Petny ZUS =]
Kod zlecenialMPK:| Kwota Brutta: | 1000.00
Status umowny: ’_ Kara za Zwioke: | n.oo
Data wykonania: | 05/06/2000 do [05/062000 Okres rezyan. zumowy. | 0
Cpis: J
Rachunki do umowy: Edytu]..
Lp. |Nr rachunku |Dala wyst. |Kwnta Brutto | Dioda] Dirukuj urnwwe. ..

Usun

i

Zmiefi

v X

Zatwierdz Anuluj

rys.4

Na formularzu tym znajduja si¢ nast¢pujace dane:

Rodzaj umowy :

Umowa zlecenie lub o dzieto (nalezy wybrac) *

Data wystawienia:

Data wystawienia umowy *

Numer umowy:

Numer umowy *

Kod zlecenia [MPK]

Kod miejsca powstawania kosztow (opcja)

Status umowy

pole do wykorzystania przez uzytkownika (np. P-Promocja, A-awaria itp.)

Data wykonania:

okres wykonywania umowy *

Grupa podatkowa

Okresla, w ktorej grupie podatkowej PIT-11/8B znajduje si¢ dane zlecenie. *

Sposob nalicz. podatku:

Sposob, w jaki nalicza si¢ podatek (np. koszty 20%+ podatek 20%, koszty
50%-+podatek 20% itp.) *

Sposob rozl. ZUSu

Sposob, w jaki nalicza sie Sktadki ubezpieczeniowe. *

Kwota brutto

kwota brutto umowy, *

Kara za zwloke

Okres rezygn. z umowy:

Okres rezygnacji z umowy ( w dniach)

Opis

Opis (przedmiot) umowy

* Gwiazdkg oznaczono dane, ktorych wypelnienie jest obowigzkowe.
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Softeco: Kadry-Ptace dla Windows Dodatek C — Umowy cywilno-prawne

Po wprowadzeniu danych nalezy nacisnaé przycisk [Zatwierd?] w celu zapisania umowy. Wybranie przycisku
[Anuluj] w dowolnej chwili powoduje zamknigcie formularza bez zapisu zmian do bazy danych.

1.3 Tworzenie rachunkéw do umowy

Program Kadry-Ptace pozwala na tworzenie dowolnej ilosci rachunkéow do jednej umowy. Jest to bardzo
przydatna funkcja w przypadku, gdy wykonanie umowy podzielone jest na kolejne ptatne etapy lub zawierana
jest dlugoterminowa umowa, do ktorej co pewien okres czasu wyptacane jest wynagrodzenie.

Aby utworzy¢ nowy rachunek, nalezy wybra¢ umowe, ktérej rachunek ma dotyczy¢ i wejs¢ do trybu jej

przegladania Iub modyfikacji (zgodnie z par. 1.1 niniejszej instrukcji). Nastepnie nalezy wybra¢ przycisk
[Dodaj] (rys.5)

! Nowa umowa cywilno-prawna dla : ANDRZEJEWSKI PIDTR PAWEL A=l

Rodzaj umuw:léZ-ZIecenie j Grupa podatkowa: | Bez Kategorii j

Data wstawienia:l 05/06r2000 Sposoh nalicz. podatky; | 1-Koszly20%, Podatek 20% j

Hurmer umDW&f:I 1230572000 Sposob rozl. ZUS': |1-F'e+mfZUS j
Kod Z|ECE”i5’[“‘1F'K]3| kwata Brutto; | 1000.00
Status umcww:l_ kara za Twhoke: | n.oo
Data wykonania: | 05/06/2000 da | 05062000 UiEE EEE. ZUmETE | o

Opis: ;'
[~

Ediytuj... |
Crrukyj umowe. .. |

— Rachunki do umowsy:

Lp. |Nr rachunku |Data wyst. |Kwnta Brutto |

v X

Zatwierd? Anuluj

rys.5 Wybierz przycisk ,,Dodaj” aby utworzy¢ nowy rachunek do umowy

Jezeli w trakcie rejestracji nowej umowy wecisniety zostanie przycisk [Dodaj], system zazada najpierw
zatwierdzenia nowej umowy (rys.6).

Mowy rachunek do umowy cywilno-prawnej |

@ by ubwiorzee rachunek do umowy, nalezy ja najpiensy £atwierdzic.

Czu zabwierdzic umowe | obwarzps nowy rachunek ?

MNie | anubi |

rys. 6

Wybédr odpowiedzi ,,NIE” lub ,,Anuluj” pozostawi umowg¢ nie zapisang. Dopoki umowa nie be¢dzie zapisana, nie
bedzie oczywiscie mozliwe utworzenie rachunku do niej.

Wybranie odpowiedzi ,,TAK” spowoduje zapisanie umowy do bazy danych i przejscie do formularza nowego
rachunku (rys. 7.).
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Softeco: Kadry-Ptace dla Windows Dodatek C — Umowy cywilno-prawne

+ Bachunek do umowy nr 776 z dnia 0270672000 M=]
Rodzaj umawy: |Z-Zlecenie - Sposob nalicz podatku:  [1-Koszy20% Podatek 20% - |

Diata wystawienia: Im Sposdb rozl. ZUSW: |1-Pemy ZUS j
MUTIET L Oy |T?E kweota Brutto Umoy: | 800.00

"Rozliczenie

Kod-Nazwa skladnika Kwota =1 | Kwota Brutto Rachunku: I 800.00

L] ¥01-Ub.Emeryt.-Platnik 78.08

|_|X02-Ub.Rentowe-Platnik 52.00 Data wyst. rachunku: I 02iME2000

L] X03-Ub.Wypadkowe-Platnik 12.96

_xP1-Uh.Emeryt-Pracnwnik 78.08 Mumer rachunku: |

L] ¥P2-Ub.Rentowe-Pracownik 52.00

_xPS-Uh.Churuh.-Pracuwnik 19.60 Przelicz |

L] S96-Brutto.............. 650.32

L 591-Koszty uzyskania.... 160.00

L] KPU-SK.KACH-UBEZPIECZONY 48.77

L S90-Zaliczka podathu.... 49.20

L] SNE-Kwota Netto 552.35

N v X

] ¥ Zatwierdz Anuluj

rys.7 Formularz rachunku do umowy

W gornej czescei formularza podane sg podstawowe dane umowy, ktdrej dotyczy rachunek. W ramce po prawe;j
stronie widoczne sg dane rachunku, takie jak kwota brutto rachunku, jego data wystawienia oraz numer.
Ramka z lewej strony formularza zawiera szczegotowe rozliczenie rachunku.

W przypadku tworzenia rachunku jako kwota brutto domys$lnie przyjmowana jest kwota pozostata do pelnego
rozliczenia umowy. Kwotg¢ ta mozna zmieni¢ recznie. Po zmianie nalezy nacisng¢ przycisk [Przelicz] w celu
przeliczenia poszczegdlnych kwot rachunku.

Wszystkie sktadniki rozliczenia mozna rowniez korygowac recznie wedtug wlasnego uznania. Program zezwoli
na zapis tak utworzonego rachunku, umieszczajac jednoczesnie w bazie danych informacje, ktore sktadniki
zostaly zmienione recznie przez uzytkownika.

Aby zapisa¢ rachunek, nalezy wybraé przycisk [Zatwierd?] ..
Aby anulowa¢ wszelkie zmiany — przycisk [Anuluj]

UWAGA!
Nalezy zwrocié¢ szczegolng uwage na date wystawienia rachunku, poniewaz ta wilasnie data jest wigzqca
podczas tworzenia zestawien pod kqtem Urzedu Skarbowego (np.PIT-11)

Z poziomu formularza umowy (rys.4.) mozliwe jest takze usuwanie rachunkow za pomoca przycisku [Usun] i
ich modyfikacja (przycisk [Zmien] )
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Softeco: Kadry-Ptace dla Windows Dodatek C — Umowy cywilno-prawne

2. Wyszukiwanie Umow cywilno-prawnych

Program Kadry-Ptace umozliwia takze wyszukiwanie umow wedtug roznych kryteriow.
Po wybraniu menu Umowy-Zlecenia\ Umowy —-Wyszukiwanie pojawia si¢ ekran, umozliwiajgcy okreslenie
warunkéw wyszukiwania umow (rys. 8.).

=: Parametry wyzzukiwania umdw Cywilno-Prawnych

—Wyszukaj wedlug:

W Data umowy | 01-05-2000 | 06-08-2000

[ Murmer urmoy |

[ Rodzaj urnowsy |z-zlecenie J
[ Status ummowy
[ Grupa podatkowa |Elez ategarii J

[ Sposob nal. podatku: |1-Knszr5f2|]%;F'ndatek 20% J

[ Sposob rozl. ZUS; |1-F'em1_.rZU5 J

[ Data wyst. rachunkljw| |

Wyszukaj | Anuluj |

rys.8 Parametry wyszukiwania umow

Po okres$leniu zadanych warunkéw wyszukiwania (wg rys.8 wybrane zostang umowy zawarte w okresie od
01.05.2000 do 06.06.2000) i wcisnieciu przycisku [Wyszukaj] pojawi si¢ okno zawierajace umowy, ktore
spetniajg zatozone warunki (rys. 9.).

+ Umowy Cywilno-Prawne - Przeglad

Rodzaj [Nr Umowy Kod umowy |Data od Data do |Hazwiskn i imig |0p

Z 56565 29/05/2000 |29/05/2000 \WARGOCKA ELZBIETA op
|z 434 01/06/2000 |01/06/2000 AAAA AA Pr:
B Z 333 02/06/2000 |02/06/2000 |BLEDNY ROBERT trir
|z 776 02/06/2000 |02/06/2000 | ANDRZEJEWSKI PIOTR PAWEL Wy
B Z 123/05/2000 05/06/2000 |05/06/2000 | ANDRZEJEWSKI PIOTR PAWEL

L | N
_& |

rys. 9Wyniki wyszukiwania umow

]
X
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Softeco: Kadry-Ptace dla Windows Dodatek C — Umowy cywilno-prawne

Przedstawione na formularzu umowy mozna za pomoca odpowiednich przyciskow przeglada¢ i modyfikowaé
oraz trwale usuwac z systemu.

Mozliwe jest takze wydrukowanie zestawienia znalezionych umoéw lub przygotowanie innych zestawien na
indywidualne zyczenie uzytkownika.

3. Listy plac ze zlecen

W systemie Kadry-Ptace wszelkie rozliczenia finansowe dotyczace uméw cywilno-prawnych dokonywane sg na
podstawie rachunkéw do tych umoéow. Aby jednak utatwié prace Rachubie Plac i Ksiggowosci, istnieje
mozliwo$¢ sporzadzenia zbiorczego zestawienia rachunkéw w formie skrocone;j listy ptac.

Aby uzyskac¢ takie sprawozdanie, nalezy wybra¢ menu Umowy-Zlecenia\ Listy plac ze zlecen.
Najpierw, podobnie jak w przypadku Przeglgdu Umow, nalezy okresli¢ parametry wyszukiwania umow (rys.10).

&: Parametry wyszukiwania umdw Cywilno-Prawnych

—Wyszukaj wedlug:

[T Data umowy I |

™ Murmer urmowy I

[ Rodzaj urnowey IE—EIecenie j

[T Status umaowey I_

™ Grupa podatkowa IEIez Kategarii j

[~ Sposob nal. podathku; I1-KEISE['}.I'2|:I%;F'EIE|EITEH 20% j

[~ Sposob ozl ZUS:  [1-Petny U3 2

W Data wyst rachunkéw|n1-n1-znnn |m3-m3-znnn

Wivszkaj | Anuluj |

rys. 10

UWAGA!

W tym przypadku najczesciej wyszukuje sie wedlug dat wystawienia rachunkow do umowy.
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Softeco: Kadry-Ptace dla Windows Dodatek C — Umowy cywilno-prawne

Whynikiem wyszukiwania jest skrocona lista ptac, ktéra mozna obejrze¢ na formularzu (rys.11)
Liste takg mozna oczywiscie wydrukowac¢ (przycisk [Drukuj]).

v Lizty Phac z Umow Cywilno-Prawnych

MNazwisko 1 imiona Kwota brutto |Ub. spolb Hoszty uzyskaniaKwota do opodUb. Edrnwd;
ALTO ANNA 1330.00 248.85 266.00 815.15 81.09

¥ ANDRZE.JEWSKI PIOTR PAWEL 1800.00 336.78 360.00 1103.22 109.74
BLEDNY ROBERT 129.00 24.14 25.80 79.06 7.86

L | 3|
g | R |
rys.11
Naciskajac  przycisk mozna stwierdzi¢, ktore rachunki zostaly uwzglednione w zestawieniu
(rys.12).
m Rachunki dla ANDRZE L PIOTR P&WEE wchodzace do zestawienia
Data wystawienia |Humer rachunku |Kwota Brutto
a2/86/2008 886. 008
867867200808 168606.88
K a
Mazwisko i imiona Kwota brutto [Ub. spol. Koszty uzysk:
ALTO AMNA 1330.00 248.85 26t
¥ ANDRZE JEWSHKI PIOTR PAWEL 1800.00 336.78 36l
BLEDNY ROBERT 129.00 24.14 2
L |

rys.12
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4. Deklaracja roczna PIT -11/ 8B

Program umozliwia sporzadzenie deklaracji rocznej PIT — 11/8B na podstawie zarejestrowanych rachunkéw do
umow.
Aby sporzadzi¢ deklaracje nalezy wybra¢ z menu opcje

FIT-4 [deklaracja miesiecena od baczne] kwoty wyphat]
K.artateki ¥ PIT-11 [informacja o dochodach i zaliczkach na podatek doch.]
Srednie z wynagrodzen EIT-a0 foezne abliczene podatkuod dech weisk przes Bodathita]
£hiorawki PIT -8B [informacia o o dochodach | pobranych zal. na podatek, dochodawy]

Strona9z9



