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KADRY | PLACE PRACOWNIKOW URZEDU | OSWIATY

(wersja dla Windows)

Program ,Kadry - Ptace" firmy SIGID, przeznaczony jest gtdwnie do obstugi jednostek
administracji pafstwowe] i samorzgdowej, rowniez z uwzglednieniem specyfiki ,,oswiaty". Program
umozliwia obstuge wielu ptatnikow.

Program skfada sie z kilku podstawowych modutéw: - modutu ,Kadry", modutu "Ptace" oraz z
modutdéw dziatajgcych na styku tych dwdch zagadnien, i umozliwia:

- W zakresie ,,typowo” kadrowym:

- Ewidencjonowanie podstawowych danych kadrowych pracownika (dane osobowe, dzieci,
historia poprzedniego i biezgcego zatrudnienia, szkolenia, badania lekarskie, swiadczenia
socjalne, kary

- Woyliczanie stazu pracy, dla potrzeb urlopu, nagrody jubileuszowej, dodatku stazowego

- Zestawienie termindéw wyptat nagréd jubileuszowych (np. dla najblizszego roku)

- Ewidencjonowanie urlopéw (w uktadzie dziennym lub godzinowym)

- Ewidencjonowanie innych nieobecnosci (w ukfadzie dziennym i godzinowym)

- Ewidencjonowanie czasu pracy

- Definiowanie (planowanie) i drukowanie indywidualnych grafikdw czasu pracy

- Generowanie zestawien

- Mozliwo$¢ opracowania i generowania wtasnych wzoréow pism, zaswiadczen, dokumentéw
(wg wzorow w postaci plikéw ,rtf”, opracowanych np. przy uzyciu programu Microsoft WORD)

- Moizliwo$¢ ewidencjonowania (w ramach programu), zeskanowanych dokumentéw
pracowniczych

- Zestawienie danych i generowanie dokumentu ZUS ERP-7 (z mozliwoscig uzupetniania danych
np. dla wczesniejszych lat)

- Zestawienie danych i generowanie Swiadectwa Pracy zgodnego z obowigzujagcym wzorem
(z mozliwoscig uzupetniania danych np. dla wczesniejszych lat)

- Prowadzenie wtasnego notatnika, z funkcjg sprawnego przeszukiwania

- Generowanie ,wtasnych” zestawien, dla ktérych mozna zdefiniowaé postaé wydruku i warunki
wyboru danych

- Drukowanie oraz wysytanie pracownikom za pomocg poczty e-mail rocznej informacji ZUS
IMIR. Program wykorzystuje w tym celu dane wyeksportowane z programu Ptatnik — dzieki
temu mamy 100% zgodnosc¢ informacji z danymi na koncie ubezpieczonego w ZUS

- Wydruk informacji o urlopach dla pracownikéw

- W zakresie ,,typowo” ptacowym program pozwala na:

- Definiowanie sktadnikéw ptacowych (przychoddw i potrgcen) i sposobu ich naliczania
(kwotowo, procentowo, godzinowo)

- Obstuge dowolnej liczby list ptac w miesigcu, zapewniajgc poprawnosé naliczanych sktadek
spotecznych i sktadki zdrowotnej (réwniez ,obnizonej”), zgodnie z wymogami programu
Ptatnik. Obstugiwani przy pomocy programu pracownicy sg przypisani do wskazanej komorki
organizacyjnej i domyslnie ,trafiajg” na listy ptac zwigzane z tg komérka. Mozliwa jest jednak
realizacja wyptaty przy pomocy listy ptac z innej komarki.
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Automatyczne zaniechanie poboru sktadek emerytalnych i rentowych, po przekroczeniu limitu
30 krotnosci Sredniej ptacy dla danego roku

tatwa korekta sktadek wypadkowych, np. w przypadku opdzinionej informacji z ZUS o
wysokosci tej sktadki

Obstuge umow o dzieto i uméw zlecen, generowanie rachunkdéw dla umow zlecen

Przekaz danych do programu Ptatnika

Generowanie pliku z przelewami (przy pomocy dodatkowego programu), celem przekazania
danych do ,,programu bankowego”

Rozliczanie zasitkbw chorobowych, wraz z wydrukiem rozliczenia i ewidencjonowaniem
danych w kartotece zasitkéw chorobowych oraz w kartotece podstaw zasitkéw, mozliwosé
ustawienia parametrdow sterujgcych wyliczaniem zasitkdw, uwzgledniajgcych specyfike danego
ptatnika

Naliczanie i przygotowywanie wyptaty tzw. ,trzynastki”, z uwzglednieniem specyfiki ,sfery
budzetowej” — czyli zaksiegowanie w ,poprzedni rok”, wyptata najpdiniej do marca,
uwzglednienie odliczen z podstawy do 13.

Wiliczanie ,trzynastki” do podstawy chorobowego z uwzglednieniem wspdtczynnika korekty
Rozliczanie urlopu wypoczynkowego, w sytuacji gdy wystepujg zmienne sktadniki ptacowe
Realizacje tzw. wyptat socjalnych, z uwzglednieniem rocznego limitu kwoty wolnej od podatku,
naliczanie i pobor zaliczek podatkowych od rzeczowych swiadczen socjalnych

Tworzenie indywidualnych i zbiorczych zestawien ptacowych o dowolnym zakresie czasowym,
wydruk rocznych kart wynagrodzen pracownikéw

Wyliczanie wyréwnania wynagrodzen w przypadkach podwyzki obowigzujgcej wstecz (dla
nauczycieli i dla administracji)

Naliczanie réznego typu korekt, wyréwnan oraz nietypowych przypadkéw

Wysytanie e-maili z informacjg o wyptacie dla pracownikéw

W temacie podatku dochodowego:

Naliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy, z automatycznym ,przejsciem”
na wyiszy procent podatku po przekroczeniu progu podatkowego, ale z mozliwoscia
zablokowania ,,przejscia” na wniosek pracownika

Obstuge oséb zwolnionych z podatku zatrudnionych na umowe o prace oraz umowe zlecenie,
do momentu ukonczenia 26-go roku zycia, osdb z tytutu zwolnien z przeniesienia miejsca na
teren RP, 0séb z ulgg z tytutu nie pobierania emerytury oraz ulgg dla wychowujacych 4 dzieci
i wiecej

Naliczanie danych i drukowanie dokumentéw PIT-11, PIT-R, PIT-4R, PIT-8AR

Elektroniczny przekaz zbiorczych dokumentéw PIT-11, PIT-R, wraz z petng obstugg w zakresie
wydruku UPO, wydruku wykazu osob dla ktérych przekazano dokumenty itp.

Réwnolegle z wydrukiem w/w dokumentdéw, generowanie indywidualnych plikéw XML,
z ktérych dane mozna zaimportowac do systemu e-deklaracje, np. w przypadku koniecznosci
wprowadzenia korekt dokumentow PIT

Tworzenie w formacie PDF i wysytanie dokumentéw PIT pracownikom przy uzyciu poczty
e-mail

W temacie Pracowniczych Planéw Kapitatowych

Obstuga, naliczanie sktadek na PPK
Generowanie plikéw z informacjami do wczytania w programach obstugujgcych Pracownicze
Plany Kapitatowe
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W temacie wspotpracy z programem ksiegowym (firmy SIGID)
- Moizliwosé zdefiniowania schematéw ksiegowania zawierajagcych dekrety i przekazywania
danych ksiegowych do programu ksiegowosci budzetowej

Dodatkowo dla instalacji obstugujgcych , 0$wiate”:
- Obstuge zagadnienia ,$rednich wynagrodzen nauczycieli”
- Wyliczanie sredniej z godzin
- Wyréwnania podwyzek obowigzujgcych wstecz
- Automatyczng wycene réznych rodzajow godzin ponadwymiarowych nauczycieli
- Rozliczenie (podziat) subwencji oswiatowej ("Specjalna organizacja nauki")

Dodatkowo dla instalacji obstugujacych straze pozarne:
- Specyficzny sposéb wyliczania dodatku stazowego
- Specyficzny sposéb wyliczania wynagrodzenia za czas choroby
- Ewidencjonowanie danych kadrowych specyficznych dla tej grupy zawodowej

Program umozliwia dodatkowo m.in.:

- Aktualizacje oprogramowania, bezposrednio z naszej strony internetowe;.

- Prace wielostanowiskowa, przy zakupie jednej licencji w sieciach Microsoft Windows.

- Samodzielne ustawianie parametréw sterujgcych pracg programu, np. procentéw sktadek,
parametréw naliczania podatku dochodowego itp.

- Moduty ,Kadry” i, Ptace” dziatajg na wspdlnej bazie pracownikow, jednak wszystkie dziatania
zwigzane z ptacami (np. definiowanie wynagrodzen pracownikéw), realizuje sie w ramach
modutu ptacowego. Pozwala to na szybkie wdrozenie , ptac”, bazujac na minimalnych danych
kadrowych, ktére mozna pdzniej sukcesywnie uzupetniac.

- Program mozna wdrozy¢ w dowolnym terminie, rozpoczynajgc przetwarzanie ptac od
dowolnego miesigca. Pdzniej mozna uzupetni¢ brakujgce miesigce, ale nie jest to konieczne,
bowiem np. dla potrzeb wystawienia PITGw, mozna uzupetni¢ dane przed wydrukiem podajac
je ,recznie”.

- W przypadku wielokrotnego zatrudnienia pracownika w réznych komaérkach organizacyjnych
(w ramach jednego ptatnika) mozna dopisa¢ pracownika kilkakrotnie, a program umozliwi
zbiorczy przekaz danych do programu Pfatnik (z prawidtowo naliczonymi sktadkami), jak
rowniez wystawienie jednego dokumentu PIT, obejmujgcego sumaryczne przychody danej
osoby.

- Wysytke dokumentéw PDF dla pracownikow poprzez e-mail Dokumenty mogg byc
zabezpieczone hastem oraz podpisane cyfrowo z poziomu programu

- Woczytywanie zwolnien lekarskich e-ZLA z PUE ZUS

(Data aktualizacji - pazdziernik 2023 — szczegdtowy opis funkcjonalnosci i biezgcych zmian, dostepny jest z poziomu instalacji programu.)
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