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1. Korekta listy w sytuacji, gdy wyptaty sg juz naliczone, ale przelewy dla pracownikéw
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Kazdego roku do konca stycznia firmy spetniajgce okreslone przepisami wymogi maja
obowigzek ztozenia do ZUS informacji o danych potrzebnych do ustalenia stopy procentowej
sktadki na ubezpieczenie wypadkowe (ZUS IWA).

Nastepnie ZUS przesyta przed 1 kwietnia, informacje o ustalonej wysokosci sktadki
wypadkowe;j.

Czasami zdarza sie, ze zapomnimy wprowadzi¢ informacje o nowej wysokosci skiadki
wypadkowej do systemu przed zrobieniem wypfat. System enova jest przygotowany do
automatycznego wyliczenia korekt skiadki wypadkowej w takiej sytuacji. Ponizej zostang
opisane poszczegodlne kroki jakie nalezy wykonac, aby prawidtowo rozliczy¢ korekte.

Przed przystapieniem do korekty wyptat w konfiguracji programu nalezy zmieni¢ skiadke
wypadkowa na wiasciwa.

Nalezy wej$¢ do: Narzedzia | Opcje | Kadry i ptace | Ptace | Sktadki ZUS (wskazniki).

Pole ,,Miesigc aktualnosci” ustawi¢ na miesigc od ktérego ma obowigzywaé nowa sktadka,
nastepnie w pozycji: "Wysokos¢ sktadek na ubezpieczenia spoleczne wypadkowe”

wpisaé wtasciwy procent sktadki.
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Standardowo element korekty jest zdefiniowany dla pracownikéw etatowych. Jezeli chcemy,
aby zadziatat dla zleceniobiorcéw nalezy zaznaczyé takg informacje w definicji elementu
»Korekta skladki ZUS”. Aby przedefiniowa¢ element nalezy wejs¢: w Narzedzia| Opcje|
Kadry i Ptace| Ptace| Elementy wynagrodzenia. Na belce gérnej nalezy w polu ,,Zakres”
ustawi¢ ,,Standardowe”. Nastepnie odnalez¢ definicje elementu ,,Korekta sktadek ZUS”. Po
otwarciu definicji nalezy na =zaktadce ,Ogélna” w polu ,Rodzaj wyptaty” wybrac¢
»Warunkowy”. Element ten w zaleznosci czy bedzie wyliczany dla etatu czy dla umowy
cywilnoprawnej bedzie wyliczat sie na innej liscie ptac: LPE lub LPU.
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Nieobecnosci
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Naliczanie
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Najnizsze wynagrodzenie

Przyréwnuj do najnizszego wynagrodzenia

o
[
Wiplywa na kwote 'do wyplaty"

Urlop wypoczy Pozostale
Urlopy inne Korygowany:

Wskazniki

Wynagrodzeni Generuj zerowy element: Aktualizuj zapis po wyplacie,

Zaokraglenia Viyplata zawsze gotdwka: Zeruj parametry po wyplacie,

Zasitek chorol —

Zasilkiinne

Zasitki ogélne Beirem s res ‘ [=]

Zasilki (history | Rodzaj wyplaty: Warunkowy = | I3
Zdrowotne wiz _ Koleinose na listach plac: | 50]

Jezeli przelewy dla pracownikéw nie zostaly jeszcze wystane, w celu skorygowania
skladki wypadkowej nalezy wykona¢ nastepujace czynnosci:
1) Wejs¢ do modutu Ptace| Listy ptac i odtwierdzi¢ listy ptac przy pomocy Czynnosci|

Przenies$ do bufora.



& wypadkowa - enova . - - -

Pk Edycp yidokumedzia _

4 ¢ Fol Podsumowanie zaznaczanych list plac F8 b X i | @ & -8 '};Na\itlwyp*aty
Renumeracja list plac
e [ et I —
% Praygoty) przelewy
e Wyd  Kompensata naleznosci \| Tak ‘Iﬂdeks:|\h‘gukresu "‘Dkres:|[wszysﬁm)

‘_-T Ksiggowanie (TXT) ty Okres Wiydziat
NFZ 0

Eltachama Laklema (EC Btac

Imiana

jﬁ i Nlicz wyp*at; : fl

Dokument ewidencji..

2) Nastepnie nalezy przejs¢ do modutu Kadry i Ptace| Kadry| Pracownicy i zaznaczy¢
wszystkich pracownikéw ( Ctrl+A)
3) Wybra¢ : Czynnosci | Przelicz sktadki Zus i podatki,

& Demo - enova =H|SE8_ X |
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4) Pojawi sie ponizsze okno z wyborem parametréw: uzupetni¢ nalezy miesiac za ktéry
korygujemy wyptaty i wciskamy OK.
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Przelicz sktadki ZUS i podatki

wiecieri 2010 @1}
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5) W kolejnym kroku nalezy potwierdzi¢ zapisanie zmian. Pojawi sig¢ ponizszy komunikat
w ktorym wciskamy TAK

UWAGA: Nalezy pamietaé, ze po wybraniu opcji ,,Przelicz skfadki ZUS i podatki,
program przeliczy na nowo wszystkie skifadki i podatki, nie tyko wypadkowa. Jezeli
byly wprowadzone jakie$ reczne zmiany, to bedzie trzeba ponownie naliczy¢
wypfaty, w ktorych byly takie reczne zmiany.

Przelicz skdadki ZUS i podatki £3

6) Nastepnie nalezy zatwierdzi¢ listy ptac wchodzac do modutu Place| Listy ptac. W
czynnosciach wciskamy klawisz ,,Zatwierdz liste ptac”
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7) Ostatnim krokiem jest sporzadzenie miesiecznej deklaracji DRA

W sytuacji, gdy deklaracja DRA zostata wystana nalezy sporzadzi¢ liste ptac korygujaca za
dany z miesigc. Nalezy pamieta¢, ze jezeli mamy do skorygowania kilka miesiecy, liste
korygujaca sporzadzamy za kazdy miesigc osobno.

Nalezy wykona¢ nastepujace czynnosci:

1) Doda¢ wszystkim pracowniom ( zleceniobiorcg) dodatek ,,Korekta sktadek ZUS”.
Aby dodac ten dodatek nalezy wejs¢ na liste pracownikow w kadrach. Ustawi¢ na
gornej belce pole ,,Okres” na miesiac ktéry chcemy korygowacé. Nastepnie nalezy
ustawi¢ sie na liscie pracownikow i zaznaczy¢ wszystkich pracownikow ( Ctri+A)

idok  Cazynnosci Marzedzia Pomoc

Foder+ | [B || % k' | Nowy(Prcownk) [ Mkl (5 Ot X U ) | 0 K]
lot z dll/Kadry i place/Kadry/Pracownicy
\Wdzial:|G{éwnvwydzia#ﬁrmy (FIRMA) |v|Zdewdzia¢ami:| Tek IOkres:|2011-03-01...31 :IData aki
Nazwiskn Imie Kod Zatrudniznie
ANDRZEJEWSKT PAWEL 005 Starszy mechanik

2) Wybra¢ z menu: Czynnosci | Dodatki i potracenia | Dodaj nowy
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3) Wybra¢ Element wynagrodzenia: ,Korekta sktadek ZUS” oraz okresli¢ miesiac, w
ktorym dodajemy sktadnik:

Dodatki i potracenia/Dodaj nowy X

aty
Element wynagrodzenia: |K|:urekta skladek ZUS | - |
Wyplacaé od dnia: 2010-04-01 | =)
.. dodnia: 2o10-04-s0 B

[ oK Q[ Anulu

4) Powinien pojawi¢ sie¢ komunikat o pomysinym dodaniu elementu, ktéry nalezy
zaakceptowac:



Dodatki i potracenia/Dodaj nowy

5

dC% Dodatkiipotracenia/Dodaj nowy' zakerczone pomyélnie,

. 4
Czy zapisac zmiany?

Tak D;J | Mie

5) Nastepnie nalezy naliczy¢ kolejny raz wypftate za korygowany miesigc. Naliczg sie
wyptaty z zerowymi wartosciami do wyptaty, natomiast przelicza sie sktadki
wypadkowe. Ponownie zaznaczamy wszystkich pracownikéw i na belce gornej
wciskami klawisz ,,Nalicz wyptate”.

UWAGA: Nalezy pamietac, ze przy naliczeniu tego dodatku program przeliczy na
nowo wszystkie skiadki i podatki, nie tyko wypadkowa. Jezeli byly wprowadzone
jakies reczne zmiany, to bedzie trzeba ponownie naliczy¢ wypftaty, w ktorych byly

takie reczne zmiany.

Data aktualnos:

Folder~

%% Nowy (Pracownik) = Aktualiza] = Otwérz ¢ Usui
lot z dll/Kadry i ptace/Kadry/Pracownicy
Wydziat Gigwny wydzt fimy (FRMA) | | Z podwydzialamic [9] Tak | Olres:| 1011-03-01...31
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¥

Nazwisko Imie Kod Zatrudnienie
ANDRZEJEWSKI PAWEL 006 Starszy mechanik
il BEDNAREK DAMIAN 007 Starszy mechanik
EU\D [RENA 016 Specjalist dfs spreedazy

Pojawi sie ponizsza naliczona lista ptaci nalezy dokument ,,Zapisa¢ i zamkna¢”.
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Plik  Widok Edycja Czynnosc

= Zapiszizamknij‘ | o2 e

Parametry naliczania

Okres:  [2010-0401..30 Miesiecy wstecz: | 0

Naliczanie: Platna z dohu Lista: |2010-04-30 n ‘wyplata: |2010-04-30 n

Rozliczenie PIT za: kwiecien 2010

Rozliczenie ZUS za: kwiecien 2010

MNaliczone wyplaty

= otwérz X Usuf | 3

Lista plac Pracownik Wartosc -
» ANDRZEJEWSKI PAWEL (006) E
LPE/SR/2010/04/7 BEDNAREK DAMIAN (007) 0,00 PLN
LPE/SL/2010/04/7 BLAD IRENA (016) 0,00 PLN
LPE/SR/2010/04/? BRANDT JAN (020) 0,00 PLN
LPE/ADM/2010/04/? BUJAK DOROTA (008) 0,00 PLN
LPE/ADM/2010/04/? BUKOVVSKI ROBERT (063) 0,00 PLN
LPE/ADM/2010/04/? GAIDA EMIL (027) 0,00 PLN| _

6) Nastepnie nalezy przejs¢ do modutu Place |Listy ptac i zatwierdzi¢ listy ptac
korygujace.
Ponizej przedstawiona jest wyglad jednej wyptaty pracownika.




& Wyplata etatowa: LPE/SR/2010/04/2/0001, AMDRZEJEWSKI PAWEE (005)
Plik  Widek Czynnosci

Voo ox

Ogéine | Blementy [ Zobowiazania | Podatk [ Skiadii [ 011000]

-

L

Ogéine

Pracownik:  |ANDRZEJEWSKI PAWEL (006) [=]

Lista plac: i [ 1] Dedaracia PITza: fwiecien 2010 B

b [mmem < Detarcia 25 2

Okres: [2010-04-01..30 ] Miesigey wstecz: [ o

wyplata

ymiagl Za czas pracy (o] Y WyniEg!

S— —
Nadgodziny = doplata 50%: Viylaczenia z podstskl.ZUS
Nadgodziny z doplata 100% Zasitki
‘Ogdlem Y WyTiag
- Docet
Skiadki na ubezp.spoleczne: Potracenia:
Skiadki na ubezp zdrowotne: Zasitki
Paobrana zaliczka podatku: Rozlicz podatku za ubiegly rok:

Kwota do wyplaty

Dousptty N

Podglad

& Wyplata etatowa: LPE/SR/2010/04/7/7, ANDRZEJEWSKI PAWEL (006)
Plik  Widok Czynnosci
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[ 0géine | Elementy | Zobowiazania | Podatidf| Ski=dki fo11000]
Zestawienie naleznych skladek na ubezpieczema spoleczne

Podstawa wymiaru skiadki  Skiadka ubezpieczonego Skiadka platnika
Emerytaina: | 0,00+ | | 0,00 [+ | | 0,00+ |
Rentowa: [ 0,00+ | [ 0,00]+| [ o,00]+ |
Chorobowa: 0,00+ 0,00+ 0,00+ |
0,00+ 0,00 12,07
0,00 12,07
pleczenie Zar: ne
Podstawa wymiaru skladki  Skdadka ut tadka platnil
Zdrowotna: [ 0,00+ ] [ 0,00]+| [ 0,00+
W tym do odliczenia od zaliczki podatiu:
Nalezna sktadka na FP, FGSP i FEP
Podstawa wymiaru skladki Skiadka platnika

FP.
FasP:
FEP
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7) Ostatnim krokiem jaki nalezy wykonac¢ jest przygotowanie deklaracji korygujacej DRA i
przestanie do programu Ptatnika. Deklaracje korygujaca sporzadza sie w taki sam
sposéb jak deklaracje miesieczng. Nalezy jednak pamietac, ze deklaracja pierwotna
musi zosta¢ zatwierdzona przed przygotowaniem deklaracji korygujace;j.
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