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Opole 2019-12-11

Ponizsza instrukcja dotyczy programu AKP w wersji 2019.1 i wyzszych.

ZAMKNIECIE ROKU 2019/ OTWARCIE ROKU 2020

Przypominamy uzytkownikom systemu AKP o koniecznoséci wykonania czynnosci zapewniajacych prawidlowe
dziatanie systemu w roku 2020.

1) Kartoteka nieobecnosci.

PO wprowadzeniu wszystkich nicobecnos$ci roku 2019 nalezy dokona¢ ,,otwarcia” roku 2020. W tym celu nalezy:
1. uruchomi¢ z menu f-cj¢ ,,KADRY->Nieobecnosci” podajac rok 2020
2. uruchomi¢ z menu f-cje¢ ,,F8 — aktualizacja roczna 2019/2020”
3. uruchomi¢ f-cj¢ ,,F7 —weryfikacja kalendarza 2020”
UWAGA: funkcje ,,F7 — weryfikacja kalendarza 2020” nalezy uruchomié przy ustawionym numerze
ewidencyjnym rownym O (zero).
Jezeli nie zostana wykonane w/w czynnosci system AKP nie pozwoli na wprowadzanie nieobecnosci roku 2020.
W sytuacji, gdy po zamknigciu roku 2019 otrzymamy nieobecno$é¢ z roku 2019, nalezy dopisac ja do roku 2019.
Zostanie ona rozliczona w styczniu 2020. Jesli bedzie to urlop, to koniecznie nalezy pomniejszy¢ stan urlopu
zalegtego na roku 2020 dla tego pracownika.

2) Kartoteka Placowa — aktualizacja roczna.

PO zamknigciu miesigca grudnia 2019 a PRZED zamknigciem miesigca stycznia 2020 nalezy wykonaé

aktualizacj¢ roczng kartoteki ptacowe;:

— uruchomi¢ z menu f-cj¢ ,,PLACE -> Kartoteka Placowa”, podajac rok 2019, m-c 12
— uruchomié¢ f-cje ,,AKTUALIZACJA ROCZNA KARTOTEKI PEACOWEJ”.

Wykonanie tej f-cji spowoduje utworzenie zbioru PLACE19 (Kartoteka ptacowa za rok 2019), w ktérym zostang

zapisane zarobki pracownikoéw za okres 01-12/2019.

W miesigcu grudniu 2019 i styczniu 2020 podczas zamykania miesigca program przypomina o Koniecznosci

wykonania powyzszej funkcji.

UWAGA: nie nalezy spieszy¢ si¢ z zamknigciem miesiagca 01/2020, jezeli przewiduje si¢ korekte plac za m-c
12/2019. Po zamknigciu miesigca 01/2020 NIE WOLNO zamyka¢ miesigca 12/2019 i powtarzaé
aktualizacji rocznej Kartoteki Placowe;.

UWAGA: jezeli kartoteka roczna PLACE19 juz istnieje (aktualizacja roczna zostata juz wykonana), to program
ostrzega przed ponownym wykonaniem. Przypadkowe wykonanie funkcji aktualizacji rocznej
(w niewlasciwym momencie) spowoduje, ze w kartotece ptacowej z roku 2019 mogg pojawic si¢ dane
z innego roku.

3) Wydruk Kartoteki Placowej.

Zaleca sie¢ wykonanie wydruku Kartoteki Ptacowej pracownikow za okres 01-12/2019. Wydruk taki mozna
wykonac:
a) ,,z ostatnich 12 m-cy”-po zamknieciu miesigca 12/2019 a przed zamknieciem miesigca 01/2020
lub
b) ,,dla wybranego roku” 2019 -po wykonaniu aktualizacji rocznej Kartoteki Ptacowe;.
UWAGA: Kartotek¢ Ptacowa mozna wydrukowa¢ na drukarce igtowej o szerokim watku lub na drukarce
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laserowej/atramentowej, wybierajac drukarke HP LS1100p (wydruk poziomy) lub GRAFICZNAp

4) Dni wolne w roku 2020.

PRZED nanoszeniem nieobecnosci za rok 2020 i PRZED przystapieniem do liczenia ptac za m-c 01/2020 nalezy
wprowadzi¢ do wykazu dni wolnych dni wolne w roku 2020.

Nalezy wybraé funkcje PARAMETRY -> PARAMETRY SYSTEMU -> Generowanie dni wolnych (podaé rok
2020).

Jako dni wolne automatycznie zostang wygenerowane $wieta oraz wszystkie soboty i niedziele. Dodatkowe dni
wolne nalezy wprowadzi¢ do kalendarza dni wolnych w f-cji PARAMETRY -> PARAMETRY SYSTEMU ->
ZBIORY MODUL KADRY -> zbiér Wykaz dni wolnych. Symbol dnia wolnego : 1-swigto, 2-wolna sobota.

Przypominamy: Jezeli czas pracy do rozliczania nieobecno$ci i wyliczania wynagrodzen jest pobierany
z harmonograméw, to po wygenerowaniu dni wolnych, a przed nanoszeniem nieobecnosci i liczeniem wyptaty
nalezy wygenerowa¢ harmonogramy czasu pracy. Harmonogramy mozna generowaé co miesigc lub na
wszystkie miesigce 2020 roku.

5) Progi podatkowe na rok 2020.

Progi podatkowe na rok 2020 nalezy wprowadzi¢ do systemu w funkcji PARAMETRY -> PARAMETRY
SYSTEMU -> PROGI PODATKOWE (Ustawi¢ si¢ na pozycji 2019) -> Ins-DOPISZ (podac¢ rok 2020). Prosimy
wlasciwie wpisaé informacje ,, RODZAJE | TERMINY WYPEAT” (na dole ekranu). W razie watpliwosci prosimy
podejrze¢ parametry za rok 2019.

6) Zmiana kosztow uzyskania przychodu i ulgi podatkowe;j.

UWAGA: Poniewaz 0d 1.10.2019 nastgpila zmiana kosztow uzyskania i ulgi podatkowej, zatem w kartotece
stalych skladnikéw powinny by¢ juz aktualne koszty i ulga (albo bez dat obowiazywania albo z
datg do konca 2020 roku).

W tej sytuacji ten punkt instrukcji mozna pominaé, z wyjatkiem Uwagil i Uwagi2.

Zmiana w sposobie uwzgledniania kwoty wolnej (ulgi podatkowej) poczawszy od przychodow za rok 2017

1. Wszystkim pracownikom, ktorzy ztozyli PIT-2 (o$wiadczenie o stosowaniu ulgi podatkowej) nalezy
nalicza¢ ulge w wysokos$ci 43,76 zt.

2. Jesli pracownik ztozy o$wiadczenie, ze jego dochody w roku przekrocza pierwszy prog podatkowy, to
pracodawca nie bedzie uwzgledniat ulgi podatkowej. Dla takich pracownikow nalezy w kartotece statych
sktadnikéw w sktadniku ,,971” (ulga podatkowa) wpisa¢ wartosc 0.

3. Po osiggnieciu przez pracownika dochodu pierwszego progu podatkowego nalezy zaprzesta¢ naliczania
ulgi podatkowe;j.
Program AKP od wersji 2019 automatycznie obstuguje ten przypadek.

UWAGA: Uzytkownicy, ktorzy NIE wypelniaja daty obowigzywania skladnika (za okres od.. do..) nie
musza aktualizowa¢ skladnika 004-koszty i 971-ulga, O ILE W 2020 ROKU BEDA
OBOWIAZYWALY TE SAME WARTOSCI CO W ROKU 2019.

Przed przystagpieniem do liczenia ptac w styczniu 2020 nalezy wszystkim pracownikom uaktualni¢ w zbiorze
statych sktadnikow wysokos$¢ kosztow uzyskania przychodu oraz ulgi podatkowej. Wykonuje si¢ to automatycznie
dla wszystkich pracownikow w funkcji PLACE -> Dokumenty Placowe -> 2020 01 ->-> OBSLUGA KARTOTEKI
STAEYCH SKEADNIKOW -> ZBIORCZA Zmiana Kwoty / % skiadnika .

Nalezy podac¢:
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— kod sktadnika (004 koszty lub 971 ulga)

- wybraé opcje ,,warunkowa zmiana kwoty”

- wpisaé: dotychczasowa warto$¢ kwoty na rok 2019 (ujemnal)

- wpisaé: nowa warto$¢ kwoty na rok 2020 (ujemnal)

— % nie zmieniamy
Program automatycznie zamieni w zbiorze statych skladnikéw dla podanego skladnika wysoko§¢ kwoty
dotychczasowej na nowg (dla wszystkich pracownikow).

UWAGA:

UWAGA:

UWAGA:

dla kosztéw uzyskania przychodu f-cj¢ te nalezy wykonaé oddzielnie dla kosztow zwyktych i kosztow
zwigkszonych.

konieczno$¢ ponownego przeliczenia ptac pracownikowi za stary rok (2019) wymaga przywrocenia
kosztoéw i ulgi dla tego pracownika z roku 2019 na okres obliczen.

Uzytkownicy, ktorzy wypelniaja daty obowiazywania skladnika (za okres od.. do..) muszg
wypelni¢ pola w nastepujacy sposob:
—kod sktadnika (004 koszty lub 971 ulga)
— za okres:
0d 2020.01 do 2020.12 — dla pracownikow, ktorzy otrzymuja Wyptate w koncu miesigea (np.28)
od 2019.12 do 2020.11 - dla pracownikow, ktorzy otrzymujg wyplate do 10-go nastepnego
miesigca
UWAGA! - jezeli w poprzednim roku (2019) byly wypehione daty obowigzywania sktadnika
”'koszty” lub “ulga”, to w roku 2020 NIE MOZNA pozostawi¢ tych dat pustych.
—wybrac¢ opcje ,,D” (dopisanie)
—wybraé opcje ,warunkowa zmiana kwoty”
— wpisa¢: dotychczasowa wartos¢ kwoty
— wpisac: nowa wartos¢ kwoty
- % nie zmieniamy

Program automatycznie dopisze dla wszystkich pracownikow koszty uzyskania/ulge podatkowa na 2020 rok.

UWAGAL1: Dotyczy pracownikow, ktorzy w roku 2019 deklarowali nizszy procent podatku niz wynikato to z ich

zarobkow. Tym pracownikom nalezy ze statych sktadnikéw usunaé sktadnik 970 (sktadnik podatku).
Wowczas program bedzie naliczal podatek zgodnie z wysokoscig progdéw podatkowych. Kasowanie
nalezy wykona¢ po policzeniu ostatniej wyptaty wyplaconej w roku podatkowym 2019 i przed
policzeniem pierwszej wyplaty wyptaconej w roku podatkowym 2020.

UWAGAZ2: Dotyczy pracownikow, ktorzy w roku 2019 deklarowali zerowsa ulge podatkowa lub przekroczyli

pierwszy prog podatkowy. Tym pracownikom nalezy w statych sktadnikach dla sktadnika 971 (ulga
podatkowa) przywroci¢ obowigzujaca warto$¢ ulgi (kwota ujemna). Zmiang nalezy wykonaé po
policzeniu ostatniej wyptaty wyptaconej w roku podatkowym 2019 i przed policzeniem pierwszej
wyplaty wyptaconej w roku podatkowym 2020.

Po zmianie/dopisaniu kosztow uzyskania przychodu i ulgi podatkowej na nowy okres nalezy sprawdzi¢ czy
operacja dokonata sie prawidlowo. W tym celu nalezy wybra¢ PELACE -> Dokumenty Ptacowe -> 2020 01 ->->
OBSEUGA KARTOTEKI STAEYCH SKEADNIKOW -> WPROWADZANIE LISTY WG KODU SKEADNIKA ->
podaé kod sktadnika 004 (albo 971) -> F10- KONTYNUUJ -> F2 -PRZEGLADAJ - zobaczy¢, czy kwoty oraz
daty sa wypetnione prawidtowo.

7) Zmiana limitu zarobkow dla placacych skladki.

Nowg kwote limitu ptacenia sktadki emerytalno-rentowej nalezy wprowadzi¢ do systemu w funkcji
PARAMETRY -> PARAMETRY SYSTEMU -> PARAMETRY DO ZUS.

Nalezy dopisa¢ nowa pozycje z datg obowigzywania od 01.01.2020 i nowymi wartosciami (PROGNOZOWANE
WYNAGRODZENIE ROCZNE (maksymalna podstawa do sktadki emerytalno rentowej) ).
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UWAGA!: Przy dopisywaniu nowej pozycji podpowiadaja si¢ wartosci z poprzednich lat. Nalezy je
zweryfikowac !

UWAGA!: Przed policzeniem ptac wyptaconych w kwietniu 2020 nalezy zweryfikowa¢ procent skladki na
ubezpieczenie wypadkowe. Jezeli ulegt on zmianie, to najlepiej dopisa¢é nowa pozycje z data
obowigzywania od 01.04.2020 i nowa wartos$cig sktadki wypadkowej.

8) Najnizsza krajowa.

Warto$¢ najnizszej krajowej nalezy wprowadzi¢ do systemu w funkcji PARAMETRY -> PARAMETRY SYSTEMU
-> PARAMETRY INNE. W roku 2020 bedzie wynosita 2600,00 z1.

9) PRZYPOMINAMY: 14 dni chorobowego platnego przez zaklad dla pracownikéow po
50 roku zycia.

Pracownikom, ktorzy do dnia 31.12.2019r. wiacznie ukonczyli 50 lat, zaktad ptaci wynagrodzenie chorobowe
za 14 dni.

Tym pracownikom w f-cji KADRY->Kartoteka osobowa (wybra¢ pracownika) -> F3-DANE OSOBOWE (str.6)
wypehi¢ informacje Tlosé dni chorobowego platnego przez pracodawce = 14.

W celu wyszukania w/w pracownikow mozna postuzy¢ si¢ programem pomocniczym: KADRY -> Wydruk
pracownikow, ktorzy ukonczyli okreslony wiek (szczegdtowy opis przy wersji 7.90).

10) PRZYPOMINAMY:: Zerowe skladki na FP i FGSP dla kobiet po 55 roku Zycia
i mezczyzn po 60 roku zycia.

Tym pracownikom w f-cji KADRY->Kartoteka osobowa (wybra¢ pracownika) -> F3-dane osobowe (str.6)
wypehié¢ informacje Czy liczyé FP = N oraz Czy liczyé FGSP = N z odpowiednig data OD. Najlepiej na poczatku
roku wyszuka¢ pracownikéw, ktorzy w trakcie roku 2020 ukoncza 55/60 lat i od razu przypisac¢ im zerowe sktadki
na FP i FGSP z wlasciwymi datami.

W celu wyszukania w/w pracownikow mozna postuzy¢ si¢ programem pomochiczym: KADRY -> Wydruk
pracownikow, ktorzy ukonczyli okreslony wiek (szczegdtowy opis przy wersji 7.90).

11) PRZYPOMINAMY: Od 1.01.2020 obligatoryjnie nie naliczamy podatku od osob,
ktore nie ukonczyly 26 lat (zerowy PIT dla 26-latkéw).

Tym pracownikom w f-cji PLACE->Kartoteka podatkowa -> A. Aktualizacja danych osobowych (wybraé
pracownika) <F10-edycja> wypehi¢ informacje ZEROWY PODATEK DO 26 LAT z odpowiednimi datami
OD.. OD.. Do wyliczania zerowego podatku uwzgledniany jest (kasowo) rok/miesiac.

Najlepiej na poczatku roku wyszukaé pracownikow, ktorzy w trakcie roku 2020 ukoncza 26 lat i przypisa¢ im
zerowy podatek z wlasciwymi datami.

W celu wyszukania w/w pracownikow mozna postuzy¢ si¢ programem pomocniczym: KADRY -> Wydruk
pracownikow, ktorzy ukonczyli okreslony wiek (Szczegdtowy opis przy wersji 7.90).

12) PRZYPOMINAMY: Pobyt w szpitalu 50-latkéw.

UWAGA! — od wersji 8.00 w programie mozna obstuzy¢ ten przypadek automatycznie (patrz opis zmian
do wersji 8.00)

0d 1.01.2011 ,, Miesieczny zasitek chorobowy za okres pobytu w szpitalu od 15 do 33 dnia niezdolnosci do pracy
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w
roku kalendarzowym w przypadku pracownika, ktory ukonczyl 50 rok zZycia, wynosi 80% podstawy wymiaru
zasithu”.

13) Wydruk PIT’6w.

UWAGA!
Na dzien 11.12.2020 Ministerstwo Finansow udostepnilo jedynie projekt nowych wersji formularzy PIT’ 6w
od przychodéw za rok 2019.

Program ALEXA AKP w wersji 2019.1 pozwala na obstuge deklaracji PIT wg stanu na dzien 12.12.2019, tj:
PIT-11(24)

PIT-11K(24) (korekta)

PIT-4R(8)

PIT-4RK(8) (korekta)

Nowe deklaracje za beda dostepne w nowej wersji AKP 2020.

Przypominamy: od roku 2017 PIT-40 zostal ZLIKWIDOWANY
Zgodnie z Ustawq z dnia 9 marca 2017 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych
oraz ustawy — Kodeks karny skarbowy (Dziennik Ustaw 2017 poz.528) zostat uchylony art.37 ust.1.

W zwiazku z powyzszym pracodawca nie moze rozlicza¢ pracownika na deklaracji PI1T-40.
Poczawszy od roku 2017 pracodawca wystawia wszystkim pracownikom PIT-11.

Program ma mozliwo$¢ drukowania : PIT-11, PIT-4R
1) Aby wydrukowaé¢ PIT-11 nalezy w warunkach wydruku wybra¢ ustawienie ,, Pracownicy nie rozliczani” i W
polu ,, miesigc zwolnienia” wpisaé spacje (klawiszem <del>).

2) Jezeli pracownik jest zwolniony, to aby wydrukowac dla niego PIT nalezy w warunkach wydruku w polu
,,miesigc zwolnienia” wpisa¢ wlasciwy rok-miesigc i wybra¢ ustawienie ,, ze zwolnionymi”.

3) Aby na PIT wydrukowaé¢ NIP zamiast PESEL pracownika (jesli ten prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza) nalezy
uzupetni¢ pole ,,NIP na PIT” w funkcji PLACE -> Kartoteka Podatkowa -> AKTUALIZACJA DANYCH
OSOBOWYCH -> F10-EDYCJA
NIP na PIT :1 - drukuj NIP

<spacja>- drukuj PESEL
Uwaga! Informacja powyzsza jest przechowywana w danych kadrowych , zatem nie ma wartosci historyczne;.
Aktualna warto$¢ pola decyduje o wyborze NIP/PESEL w momencie wydruku PIT u.

4) Przed wydrukiem PIT 6w dla obcokrajowcow nierezydentow nalezy uzupeini¢ dane podatkowe (PLACE ->
Kartoteka Podatkowa ->AKTUALIZACJA DANYCH OSOBOWYCH -> F10-EDYCJA) )
Wpisa¢ REZYDENT =1 (nie) i uzupeti¢ dane w ramce ,,IDENTYFIKACJA OBCOKRAJOWCOW”.

5) PIT’y mozna drukowac dla:
- wszystkich pracownikoéw
- wybranego ptatnika
- wybranego pracownika

6) Doktadny opis przygotowania i wydruku PIT-4R znajduje si¢ w opisie zmian do wersji 7_60
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UWAGA: jezeli pracownik osiagatl przychody opodatkowane na dwoch numerach ewidencyjnych, powinien
mie¢ wpisany ten sam numer ,, gléwnego zatrudnienia” (patrz KADRY -> Kartoteka Osobowa -> F2-
PRZYJECIA/ZWOLNIENIA -> PRZYJECIA). Wowczas wydrukuje sie PIT laczny.

UWAGA: wszystkie dane na PIT drukuja si¢ z Kartoteki Podatkowej pracownika. W przypadku niezgodnosci
nalezy ustawi¢ si¢ na Kartotek¢ Podatkowa pracownika i przeanalizowaé wartosci z poszczegoélnych
miesi¢cy. Na klawisz <Enter> rozwija si¢ szczegdlowe rozpisanie zrodet przychodéw — wazne, zeby
nie bylo przesunie¢ poszczegdlnych wartosci do niewlasciwych zrodet przychodow. Wartosci na
Kartotece Podatkowej pracownika mozna zmienia¢. Przy wyjasnianiu ewentualnych watpliwosci
mozna skorzysta¢ z wydruku Kartoteki Podatkowej.

W celu ustalenia pracownikéw, ktorym nalezy wydrukowaé PIT, mozna postuzy¢ si¢ wydrukiem kontrolnym:
PLACE -> Kartoteka Podatkowa -> 2019 12 ->-> Lista pracownikéw do PIT za rok 2019 (szczegdtowy opis przy
wersji 7.90).

Od wersji 8 00 mozna przesyta¢ PIT-11 i PH-40 (nieaktualny od 2017) droga elektroniczng.
Od wersji 2015 dotozono mozliwos¢ zbiorczej wysylki e-PIT-11 i e-RPH-48 (nieaktualny od 2017).
Od wersji 2016 dotozono mozliwo$¢ wysytki e-PIT-4R, e-PIT-11korekta, e-RPI-40kerekta (nieaktualny od 2017).

Doktadny opis elektronicznej wysytki PIT'6w publikujemy w zalaczniku 1-> Przekazywanie deklaracji
podatkowych drogg elektroniczng.

14) Tworzenie zbiorow na 2020 rok.

Zbiory niezbgdne do pracy programu w 2020 roku sa tworzone w trakcie zamkniecia grudnia 2019. Jezeli
konieczna jest wyplata wynagrodzenia w 2020 roku przed zamknieciem grudnia 2019, to program moze
komunikowac o braku niektorych zbiorow. W takiej sytuacji najlepiej jest uruchomié funkcj¢ zamknigcia miesigca
12.2019, potwierdzi¢ czas nominalny, a nastepnie pominaé wszystkie pozostate funkcje. Po takiej operacji miesigc
grudzien pozostanie otwarty, a zbiory na nowy rok zostang przygotowane.

15) Dwie wyplaty w grudniu.

Cze$¢ pracodawcow, ktorzy placg swoim pracownikom wynagrodzenie za dany miesigc do 10-go dnia nastepnego
miesigca wyplaca wyjatkowo wynagrodzenie za grudzien w grudniu (normalnie bytoby ptacone do 10 stycznia
nastepnego roku).
Zatem mamy tu do czynienia z sytuacja, gdy w grudniu wyptacone sg dwie pensje: za listopad i za grudzien.
Ponizej opisujemy jak w programie obshuzy¢ taka sytuacje.
1. Sprawdzi¢ czy w programie jest ustawiony parametr PIT4 DATA, ktory pozwala aktualizowaé Kartoteke
Podatkowa zgodnie z datg wyptaty. Jesli brak takiego parametru, to nalezy go dopisac:
PARAMETRY -> ZBIORY — MODUL KADRY -> Parametry rézne (ZB_PARAM.DBF),
klawisz <F5>-aktualizacja, klawisz <F2>-dopisanie:
- Nazwa pola: PIT4_DATA
- Opis parametru: dowolny komentarz, np. Aktualizacja K.Podat. wg daty wyptlaty
- Typ pola: L
- Struktura pola: zostawi¢ niewypehione
- Warto$¢ parametru: T
- Parametr lokalny: T
2. Wygenerowac ptace za grudzien, podajac grudniowa date wyplaty (np. 30.XII)
3. Zaréwno na wyplacie za XI jak i za XII (obie wyplacone w grudniu) zostang uwzglednione ulga i koszty
uzyskania. Mozna usunaé¢ koszty i ulge na jednej z wyptat (np. za XIl) w f-cji PLACE -> Liczenie pfac ->
Przeglgdanie / korekta plac pracownika. Nalezy dla kazdego pracownika w sktadniku 004 (koszty) 1 971 (ulga)
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wpisaé warto$¢ kwoty i podstawy réwna zero. Zapisa¢ zmiany klawiszem <F10>.

4. Po tak przygotowanej wyptacie nalezy zamkng¢ miesigc grudzien i zaktualizowa¢ kartoteke podatkows za
miesigc grudzien. W Platniku i na PIT w m-cu grudniu zostanie wykazana wyptata za X1 i XII.

5. Jezeli w miesigcu styczniu nastgpnego roku pracownicy nie otrzymaja zadnego wynagrodzenia (wyptata za
grudzien byta wyptacona w grudniu, a wyplata za styczen bgdzie wyptacona w lutym), to za miesigc styczen
nalezy do ZUS'u wysta¢ zerowe deklaracje ZUS-RCA. Program kadrowo-ptacowy automatycznie wygeneruje
takie deklaracje, jezeli bedzie ustawiony parametr M_GEN_ZUSO0:

PARAMETRY -> ZBIORY — MODUZL KADRY -> Parametry rozne (ZB_PARAM.DBF),

klawisz <F5>-aktualizacja, klawisz <F2>-dopisanie:

- Nazwa pola: M_GEN_ZUSO (cyfra zero!)

- Opis parametru: dowolny komentarz, np. Zerowe RCA gdy brak wyptaty

- Typ pola: L

- Struktura pola: zostawi¢ niewypelnione

- Warto$¢ parametru: T

- Parametr lokalny: F

Aby deklaracje zostaly poprawnie wygenerowane pracownicy zwolnieni musza by¢ wyrejestrowani w
programie kadrowo-ptacowym. Jezeli data wyrejestrowania z ubezpieczen nie jest wypelniona, program
potraktuje takiego pracownika jako ubezpieczonego i wygeneruje dla niego zerowe RCA.

16) HARMONOGRAM - co i kiedy nalezy wykona¢.

1 Przed policzeniem wyplaty wyplaconej w styczniu (za grudzien wyptaconej w styczniu 2020 lub za styczen
wyplaconej w styczniu 2020)
- przypisa¢ pracownikom ulge podatkowa i Koszty uzyskania przychodu obowigzujace w roku 2020 — pkt.6
- ustawi¢ progi podatkowe na rok 2020 — pkt.5
- zZmieni¢ limit zarobkow dla ptacacych sktadki — pkt.7
- zweryfikowaé kobiety po 55 roku Zycia i me¢zczyzn po 60 roku zycia — zerowa sktadka na FP i FGSP — pkt.
10
- zweryfikowaé osoby, ktore nie ukoniczyly 26 roku zycia — zerowy PIT — pkt. 11

2 Przed policzeniem wyptaty za styczen (wyptaconej w styczniu lub w lutym) 2020
- wykona¢ otwarcie kalendarzy pracownikéw na rok 2020 (przed wprowadzaniem nieobecnos$ci za 2020 rok)
— pkt.1
- wprowadzi¢ dni wolne na 2020 rok — pkt.4
- zweryfikowaé pracownikow po 50 roku zycia — 14 dni chorobowego ptatnego przez zaktad — pkt.9
- Zmieni¢ najnizsza krajowa — pkt.8

3 Po zamknigciu miesigca grudnia 2019 a przed zamknigciem miesigca stycznia 2020
- wykona¢ aktualizacje roczng kartoteki ptacowej — pkt.2

17) Zglaszanie probleméw.

Na stronie internetowej www.symfonia-sklep.com.pl w zakladce <Kadry Alexa> znajduja
sie informacje dotyczace programu ALEXA AKP (nowe wersje, komunikaty)

Przypominamy, ze uzytkownicy mogg zglasza¢ problemy wylacznie poczta elektroniczng.

Problemy prosimy zgtasza¢ na adres ewa@ras-serwis.com.pl oraz kasia@ras-serwis.com.pl

18) ARCHIWOWANIE DANYCH !l
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Przypominamy o koniecznoséci wykonywania kopii bezpieczenstwa danych na dysku twardym (lokalnym lub
sieciowym lub wymiennym lub pen drive'ie) - patrz dokumentacja. Jezeli dane Pafistwa nie sg zabezpieczane w
inny sposoéb, to archiwum jest JEDYNYM zZrodtem danych mozliwych do odtworzenia po ewentualnej awarii
komputera. Mamy mozliwos¢ zarchiwowania danych z wybranego roku lub ze wszystkich lat. Zalecamy
wykonywanie archiwum ze wszystkich lat.

19) Inne uwagi.

1) Na naszej stronie internetowej zamieszczamy komentarze dotyczace dostosowania naszego programu
Kadrowo-Ptacowego do zmian w przepisach, a takze zamieszczamy najnowsza wersj¢ programu zawierajaca
ulepszenia programowe.

2) Prosimy o regularne odwiedzanie naszej strony www.symfonia-sklep.pl , zwtaszcza na przetomie roku, kiedy
zmian jest najwiece;j.
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ZAXLACZNIK 1. - Przekazywanie deklaracji podatkowych droga elektroniczng

Program ALEXA AKP ma mozliwos$¢ eksportu deklaracji PIT:
PIT-11, PIT-11K (korekta)
PIT-4R, PIT-4RK (korekta)

P40 —PH-40K(korekta) — ZL IKWIDOWANY od roku 2017
do plikow XML, ktére nastepnie moga by¢ wystane do Urzedu Skarbowego droga elektroniczna.

UWAGA!
Deklaracje od przychodéw za rok 2019:
PIT-11
PIT-11K (korekta)
PIT-4R
PIT-4RK (korekta)
Beda dostepne w wersji AKP 2020

. Uzytkownicy, ktorzy po raz pierwszy wysylaja PIT’y droga elektroniczng musza wykonaé
czynnoSci przygotowawcze:

W programie ALEXA AKP nalezy uzupetni¢ baze urzedéw skarbowych BAZA43S
(PARAMETRY -> ZBIORY - MODUE KADRY -> Urzedy Skarbowe (BAZA43S.DBF) ) 0 pole
Kod US do e-pitow. Przy kazdym urzedzie skarbowym nalezy wpisaé czterocyfrowy kod
zgodny z ogolnopolska klasyfikacja. Pierwsze dwie cyfry oznaczaja wojewodztwo, kolejne sg
numerem US w ramach wojewodztwa.

Liste kodow dostarczyliSmy jako plik tekstowy kodyus.txt oraz arkusz elektroniczny
kodyus.xls. Pliki znajduja si¢ w katalogu instalacyjnym programu ALEXA AKP. Plik
kodyus.txt mozna otworzy¢ i wydrukowa¢ np. programem NOTATNIK lub funkcja
Przeglgdanie/Drukowanie =>4,
Plik kodyus.xIs mozna otworzy¢ i wydrukowaé programem Microsoft Excel (albo darmowym
programem OpenOffice Calc)

Uwaga: Pole Kod US do e-pitéw w BAZA43S.DBF nie podlega kontroli ze strony programu.
Nalezy wypehi¢ je bezbtednie, bowiem jest to identyfikator US, do ktérego trafi PIT.

1. PIT’y mozna wysla¢ droga elektroniczng do US na dwa sposoby:
1. Poprzez strong Ministerstwa Finansow — tylko POJEDYNCZO
2. Zprogramu ALEXA AKP — POJEDYNCZO lub ZBIORCZO

I11. Przygotowanie do wysylania POJEDYNCZYCH PIT'ow przy wykorzystaniu
programu e-deklaracje ze strony Ministerstwa Finansow:

Aby wysta¢ pojedyncze deklaracje podatkowe PIT-11/PH-46/PIT-4R droga elektroniczna,
niezbedne S3:
1).zestaw do sktadania podpisu elektronicznego (karta kryptograficzna z bezpiecznym
podpisem elektronicznym, czytnik i zainstalowane oprogramowanie)
2).zainstalowany program Adobe Reader (dostepny nieodptatnie w internecie) z:
— aktualng wtyczka (plug-in) do sktadania deklaracji
(http://www.finanse.mf.gov.pl/systemy-informatyczne/e-deklaracje)
— odpowiednim ustawieniem dla sktadania deklaracji
Ustawienia programu Adobe Reader X dla sktadania deklaracji:
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a).Edycja / Preferencje / Internet:
- odznaczy¢ »Wyswietl PDF W przegladarce”
- odznaczy¢ ,,Pozwol na szybki podglad w Internecie”

b).Edycja / Preferencje / Ogodlne:
- 0dznaczy¢ "Podczas uruchamiania wiacz tryb chroniony”

c).Edycja / Preferencje / Formularze:

- ustawi¢ na ,,Wylaczone” opcje ,,Autowypetnianie”
Ustawienia programu Adobe Reader XI/Adobe Reader DC dla sktadania deklaracji:

a).Edycja / Preferencje / Internet:
- odznaczy¢  ,Pozw6l na  szybki podglad w  Internecie”
- Ustawienia  internetowe...\Programy\Zarzadzaj = dodatkami\Rodzaje
dodatkow: Paski narzedzi i rozszerzenia; Pokaz: Uruchom bez uprawnien
i szukamy w wyswietlonej tablicy dodatkéw Adobe PDF Reader, klikamy
wiersz z dodatkiem i ustawiamy go na "Wylacz"

b).Edycja / Preferencje / Zabezpieczenia (rozszerzone):
- odznaczy¢ "Podczas uruchamiania wigcz tryb chroniony"
c).Edycja / Preferencje / Formularze:

- ustawi¢ na ,,Wylaczone” opcje ,,Autowypetnianie”
Po ustawieniu programu nalezy go zamkna¢ i ponownie uruchomic¢ .
Szczegodtowe informacje mozna znalez¢ na stronie http://www.finanse.mf.gov.pl/pp
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IV. Przygotowanie do wysylania ZBIORCZYCH Ilub POJEDYNCZYCH PIT'6w przy
wykorzystaniu programu AKP:

UWAGA - uzytkownicy, ktorzy w ubieglym roku wysytali PIT’y droga elektroniczng przy
wykorzystaniu programu ALEXA AKP pomijaja ponizsze czynnosci z pkt. IV.

Aby wysta¢ zbiorcze deklaracje podatkowe PIT-11/PIT-11K/PH-40/PH-40K/PIT-4R droga

elektroniczng, niezbedne sa:

1) zestaw do sktadania podpisu elektronicznego (karta kryptograficzna z bezpiecznym
podpisem elektronicznym, czytnik i zainstalowane oprogramowanie)

2) zainstalowany darmowy program do podpisu elektronicznego proCertumSmartSign.
Plik instalacyjny mozna pobrac ze strony
http://www.certum.pl/certum/cert,oferta_proCertum_Smart_Sign.xml.

Uwaga! -Program nalezy zainstalowa¢ w domyS$lnej lokalizacji (wybiera¢ parametry

podpowiadane w czasie instalacji).
-Po zainstalowaniu, w funkcji ,,Ustawienie \ Podpis \ Typ podpisu” ustawic¢
,»Podpis wewnetrzny”

-Dla systemow 64 bitowych w programie AKP w funkcji ,,PLACE \ Elektroniczna
wysytka PIT11Z/PIT40Z do us \ 3.Parametry” wpisac:
C:\Program Files (x86)\Certum\proCertum

SmartSign\proCertumSmartSign.exe

-Dla systemow 32 bitowych w programie AKP w funkcji ,,PLACE \ Elektroniczna
wysytka PIT11Z/PIT40Z do US \ 3.Parametry” wpisac:
C:\Program Files\Certum\proCertum SmartSign\proCertumSmartSign.exe

3) Zainstalowane darmowe oprogramowanie .Net Framework co najmniej wersja 4.0.
Uwaga! Dla komputerow z systemem operacyjnym Windows XP nalezy zainstalowac
wersje

4.0 (np ze strony http://www.microsoft.com/pl-pl/download/details.aspx?id=17851)
Dla pozostatych systemdw operacyjnych Windows moze by¢ wyzsza wersja.

V. Jak wysta¢ PIT droga elektroniczng?

Podczas drukowania PIT 6w w programie ALEXA AKP istnieje mozliwo$¢ wyboru sposobu
wydruku (klawisz <F2> - warunki): Tylko Wydruk / Tylko e-deklaracje / Wydruk + e-deklaracje
[ (przetaczanie klawiszem <Enter>). Wybor ,,e-deklaracje” umozliwia dalszy wybor:
e-deklaracje ZBIORCZE / e-deklaracje POJEDYNCZE(przetaczanie klawiszem <Enter>).
UWAGA - PIT-4R oraz korekty mozna wysyta¢ tylko jako deklaracje pojedyncze.

Po wyborze opcji e-deklaracje, utworzone zostang pliki XML z deklaracjami. Pliki zapisujg si¢
w katalogu Katalog_instalacyjny ALEXA AKP\WYDRUKNE_PIT/rrrr/ZBIORCZE  albo
Katalog_instalacyjny ALEXA AKP\WYDRUKNE_PIT/rrrr/POJEDYN.

rrrr oznacza rok, za ktory sporzadzane sg deklaracje (np. 2019)

Dla opcji e-deklaracje POJEDYNCZE:
Dla kazdego pracownika powstaje oddzielny plik o nazwie identyfikowanej numerem
ewidencyjnym, np. plik XML z PIT-11 dla pracownika o humerze ewidencyjnym 14 bedzie
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miat nazwe pit00014.xml, korekta pit00014K.xml.

Dla opcji e-deklaracje ZBIORCZE:
Dla wszystkich (lub wybranych) pracownikéw powstaje jeden plik o domys$lnej nazwie

pit2019.xml Nazwe pliku mozna zmieni¢ (klawiszem <Enter>).
Mozliwa jest dluga nazwa pliku; np. pit11-2019_001-156.xml.

Uwaga: Przed wydrukiem PIT’6w dla obcokrajowcow nierezydentéw nalezy uzupetnic¢ dane
podatkowe (PLACE -> Kartoteka Podatkowa ->AKTUALIZACJA DANYCH

OSOBOWYCH -> <F10-EDYCJA>)
Wpisa¢ REZYDENT = 1 (nie) i uzupeli¢ dane w ramce ,IDENTYFIKACJA

OBCOKRAJOWCOW?”.
Wysylka utworzonych plikow z deklaracjami przebiega inaczej dla deklaracji wysytanych
programem e-deklaracje ze strony Ministerstwa Finansow i programem ALEXA AKP.
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V.1. Wysylanie ze strony Ministerstwa Finanséw — tylko deklaracje POJEDYNCZE:
Adobe Reader X, Adobe Reader XI

Na internetowej stronie http://www.finanse.mf.gov.pl/systemy-informatyczne/e-deklaracje :

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

wybieramy: FORMULARZE ->PIT ->PIT-11

wys$wietla si¢ pusty formularz PIT-11 w programie Adobe Reader

w prawym gornym rogu wybieramy zaktadke Rozszerzone -> Funkcje rozszerzone ->
Importuj dane. Wskazujemy plik XML utworzony w programie ALEXA AKP; np.
... .\WYDRUKNE_PIT\rrr\POJEDY N\pit00014.xml

wypehiony PIT-11 mozemy zweryfikowaé (zakladka SPRAWDZ na gorze arkusza) i
poprawi¢ ewentualne btedy

mozemy wydrukowa¢ PIT-11 oraz zapisa¢ go w postaci pliku PDF

deklaracj¢ PIT-11 wysytamy wybierajac w prawym gornym rogu zaktadke¢ Rozszerzone -
>E-Deklaracje->Podpisz i wyslij

po wystaniu dokumentu nalezy pobra¢/wydrukowa¢ Urzedowe Poswiadczenie Odbioru
(UPO).

Jest to bezptatny sposob elektronicznej wysytki deklaracji podatkowych.
Analogicznie postepujemy przy elektronicznej wysytce PIT-11K/PH-40/PHF40K/PIT-4R/PIT-4RK.

Adobe Reader DC

Na internetowej stronie http://www.finanse.mf.gov.pl/systemy-informatyczne/e-deklaracje :

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

wybieramy: FORMULARZE ->PIT ->PIT-11

wyswietla si¢ pusty formularz PIT-11 w programie Adobe Reader

w menu wybieramy Edycja\Opcje\Importuj dane. Wskazujemy plik XML utworzony w
programie ALEXA AKP; np. ....\WYDRUKIN\E_PIT\rrr\POJEDY N\pit00014.xml
wypetniony PIT-11 mozemy zweryfikowa¢ (zaktadka SPRAWDZ na gérze arkusza) i
poprawi¢ ewentualne btedy

mozemy wydrukowac¢ PIT-11 oraz zapisa¢ go w postaci pliku PDF

aby deklaracje PIT-11 wysyltaé nalezy:
- klikng¢ zaktadke Narzedzia
- klikng¢ na ikone E-Deklaracje (nad formularzem z PIT-11 ukaze si¢ pasek E-Deklaracje)
- Z paska E-Deklaracje wybra¢ ikone Podpisz i wyslij

po wystaniu dokumentu nalezy pobraé/wydrukowa¢ Urzedowe Poswiadczenie Odbioru
(UPO).

Jest to bezplatny sposob elektronicznej wysytki deklaracji podatkowych.
Analogicznie postepujemy przy elektronicznej wysytce PIT-11K/PH-40/RPIT40K/PIT-4R/PIT-4RK.
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V.2. Wysylanie z programu ALEXA AKP - deklaracje ZBIORCZE lub POJEDYNCZE:
W programie AKP wybieramy funkcj¢: PEACE -> Elektroniczna wysytka PIT11Z / PIT40Z do US
-> Wyslij e-Deklaracje do US.

1)

2)

3)

Wybieramy utworzony plik. XML z e-deklaracja. Po wyborze pliku wyswietli si¢ lista
wysylanych pracownikow.
Za pomocg oprogramowania proCertumSmartSign podpisujemy plik.ZIP (dla deklaracji

zbiorczych) lub plik. XML (dla deklaracji pojedynczych)
Po podpisaniu zamykamy program proCertumSmartSign

Wysytamy dokument.
Powyzsze kroki nastgpuja po sobie automatycznie.

Po  wysylce otrzymamy  komunikat  zwrotny o0  statusie  dokumentu.
Jednoczesnie dane o wystanym dokumencie zostang zapisane do rejestru wystanych
dokumentow. Przed zapisem do rejestru nalezy wystanej deklaracji nada¢ nazwe wlasna;
np. ,, Deklaracje PIT-11 za rok 2019 dla pracownikéw od 50 do 100”. Nazwe wiasng
mozna zmieni¢ po wystaniu deklaracji.

4) Po wystaniu dokumentu nalezy pobraé¢/wydrukowaé Urzedowe Poswiadczenie Odbioru

(UPO) za pomocg funkcji: PEACE -> Elektroniczna wysytka PIT11Z | PIT40Z do US ->
ODBIERZ UPO.

WAZNE! Na dokumencie UPO podmiotem w rubryce: 4. Nazwa petna podmiotu, ktéremu

doreczono dokument elektroniczny musi by¢ Ministerstwo Finanséw.

Uwagi:

a). Deklaracje dla jednego pracownika mozna wysta¢ rowniez jako deklaracje zbiorcza
(z wyjatkiem korekty).

b). Program nie pozwala kasowaé z rejestru wysytek deklaracji potwierdzonych lub
oczekujacych na weryfikacje (tj. o statusach od 200 do 399).

C). Z kazdej wystanej deklaracji mozna odczytac i wydrukowac liste pracownikow.
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ZALACZNIK 2. - SPRAWOZDANIE Z-06

UWAGA - od wersji 2017 dostepna jest funkcja w programie, ktora wspomaga przygotowanie
danych do sprawozdania Z-06 (patrz opis zmian do wersji 2017). Radzimy z niej skorzystac.

Aby uzyskac z systemu AKP informacje potrzebne do sprawozdania Z-06 mozna wykorzystac¢
niektore funkcje systemu.

Ewidencja Czasu Pracy

»Wydruk Rocznej Ewidencji” — pozwala na uzyskanie lacznej ilosci godzin / dni
przepracowanych i nieprzepracowanych (z podzialem na rodzaje nieobecnosci). Mozliwo$é
zastosowania filtru (klawisz F3) ograniczajacego grupe pracownikéw pozwala na wykonanie
zestawienia np. tylko dla pracownikow fizycznych, itp.

Warunkiem otrzymania prawidtowego zestawienia jest regularne korzystanie z Ewidencji
Czasu Pracy, w szczegdlno$ci wykonywanie co miesigc funkcji ,,Wydruk Miesigcznej
Ewidencji” (bez koniecznosci oddrukowania wydruku miesiecznego na drukarce).

Uwaga — Ewidencje Czasu Pracy mozna uzupetni¢ wstecz. Np. w grudniu mozna wygenerowac
ECP i wykona¢ Wydruk Miesigcznej Ewidencji za miesigce od stycznia do grudnia i w ten
sposob uzyskac ,,Wydruk Rocznej Ewidencji”.

Stan Zatrudnienia.
Program pozwala na uzyskanie stanu zatrudnienia w dniu oraz $redniego zatrudnienia za okres
(ogo6tem lub wg grup zatrudnienia), a ponadto:

“Stan zatrudnienia wg BAZA29 w osobach” — ilo§¢ osob zatrudnionych w dniu, w
grupach wedlug BAZA29, z podziatem na Kobiety pelnozatrudnione / niepelnozatrudnione,
Mgzczyzni petnozatrudnieni / niepetnozatrudnieni.

“Fluktuacja w okresie” — wydruk fluktuacji (przyjecia, zwolnienia) w podanym okresie
(np. rok) w nastepujacym uktadzie:

Przyjecia — 1ilo$¢ os6b przyjetych, w tym Kobiety pelnozatrudnione /
niepetnozatrudnione, M¢zczyZni petnozatrudnieni / niepetnozatrudnieni, z podzialem wedtug
sposobu rozwigzania poprzedniej pracy oraz wyksztatcenia.

Zwolnienia - ilo$§¢ o0s6b zwolnionych, w tym Kobiety petnozatrudnione /
niepetnozatrudnione, M¢zczyzni petnozatrudnieni / niepelnozatrudnieni, z podziatem wedtug
sposobu rozwigzania umowy.

Wydruk “Stan zatrudnienia U/F ogdétem” wykonywany jest dla wszystkich pracownikow,
pozostale wydruki mozna wykonywaé¢ dla wybranej grupy pracownikdéw (pracownicy
umystowi / fizyczni / dydaktycy) lub dla wszystkich pracownikow.

Kartoteka Placowa -> Zestawienie Zbiorcze Kartoteki Placowej.
Roczna zbioréwka sktadnikow ptacowych pozwala na uzyskanie takich informacji jak np.
taczny podatek, sktadki na ubezpieczenie spoteczne 1 zdrowotne, suma wynagrodzen brutto itp.
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Generator wydrukéw (KADRY -> Generator Wydrukéw Kadrowych).
Generator Wydrukéw Kadrowych pozwala na uzyskanie informacji z Kartoteki Osobowej
(oraz innych zwigzanych z nig kartotek kadrowych) w do$¢ dowolnym zakresie 1 uktadzie.

Jezeli posiadajg Panstwo dodatkowg funkcje Dodatkowe wydruki (PLACE -> Generator
Wydrukéw Placowych), wowczas mozna uzyskac informacje z Kartoteki Ptacowej (rocznej
lub z ostatnich 12 miesigcy) w do§¢ dowolnym zakresie i uktadzie.

753-156-60-28



