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1. Tutorial - Wyliczenie wyrownania za prace w innych
krajach

Poradnik podzielony jest na odrębne części, w zależności od kraju wyliczenia wyrównania:

· Niemcy

· Francja

· Austria

· Norwegia

· Holandia

· Włochy

· Luksemburg

· Finlandia

· Belgia

· Dania

1.1. Niemcy

Formularz zgłoszenia pracownika, który jest delegowany do pracy w Niemczech dostępny jest

na stronie: "http://www.zoll.de" - rubryka "Dienste und Datenbanken" lub bezpośrednio na stronie:

"https://www.meldeportal-mindestlohn.de".

Wyrównanie do minimalnej  krajowej  za czas pracy na terytorium Niemiec można wyliczyć

w następujący sposób:

1. W oknie dodawania/edycj i umowy (menu: "Dane podstawowe -> [005] Pracownicy " ->

dodaj  lub otwórz do edycj i wybranego pracownika, przejdź do zakładki "Umowy", otwórz do

edycj i lub dodaj  nową umowę o pracę lub inną umowę, a następnie w zakładce "Inne kraje",

w tabeli Naliczaj należne wynagrodzenie minimalne za czas pracy na terytorium innych

krajów wg stawek zaznacz odpowiedni kraj  (rys. poniżej ).
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Rys. Okno dodawania/edycj i umowy o pracę.

· edycja stawki i zaliczki - kliknij  dwukrotnie lewym przyciskiem myszy na wierszu z nazwą

kraju - program otworzy okno edycj i, w którym można zmienić stawkę oraz wprowadzić

kwotę zaliczki;

Zaliczka j est automatycznie uwzględniana podczas wyliczenia wyrównania za pracę na terytorium innych
kraj ów.
Opcj a: Obniżaj zaliczkę (zastosuj pomniejszenia z zakładki ryczałty) będzie aktywna po wprowadzeniu
kwoty zaliczki.

§ wynagrodzenie minimalne - przyjmuje kwotę minimalnego wynagrodzenia (ogólna płaca

minimalna) określoną na liście: "Minimalne stawki wynagrodzenia w innych krajach" (menu:

"Rozliczenia").

· zaznaczenie opcji/edycja stawki dla wielu kierowców:

§ wróć do zakładki z listą pracowników;

§ przy pomocy klawisza  lub  i lewego przycisku myszy zaznacz wybranych

pracowników (  - zaznaczenie wszystkich pracowników);
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§ kliknij prawym przyciskiem myszy aby wyświetlić rozwijane menu;

§ w menu wybierz: Zmień dane dla zaznaczonych rekordów -> Modyfikuj aktualną umowę ->

Dodatek za czas pracy na terytorium innego kraju;

§ program wyświetli tabelę - zaznacz odpowiedni kraj , a następnie kliknij  dwukrotnie lewym

przyciskiem myszy, aby otworzyć okno edycji stawki dla wyrównania;

· j eśli nie zrobiłeś tego wcześniej  - uzupełnij  pozostałe składniki wynagrodzenia.

Inne umowy:

Istniej e możliwość naliczania dodatku za czas pracy na terytorium innych kraj ów dla innych rodzaj ów
umów (umowa zlecenie, działalność gospodarcza itp.) - zakładka "Inne umowy" okna dodawania/edycj i
umowy.

UWAGA - w okresie obowiązywania innej umowy dodatek za czas pracy na terytorium innych kraj ów
wyliczany j est tylko na podstawie zapisów pobranych z kart kierowcy / wykresówki (wyliczenie w oknie
ewidencj i czasu pracy j est pomij ane).

2. W menu: "Rozliczenia -> Minimalna stawka dzienna w innych krajach" dostępna jest Stawka

wyżywienia/Kwota diety/Stawka za nocleg, które można edytować.

3. Upewnij  się czy masz kompletne dane pobrane z karty kierowcy i/lub zeskanowane

z wykresówek w rozliczanym okresie czasu.

PRZYPOMINAMY...
Dla prawidłowego rozliczenia wybranego miesiąca konieczne j est posiadanie danych z karty kierowcy i/lub
zeskanowanych wykresówek oraz:
- dla wariantu 1 - delegacj i;
- dla wariantu 2 - dodanych/zaimportowanych odcinków wj azdów i wyj azdów z terytorium innych kraj ów;
z całego miesiąca *plus* co najmniej pierwszy dzień następnego miesiąca (opis uzasadnienia znaj duj e
się w temacie: "Dane z pierwszego dnia następnego miesiąca ").

4. W oknie ustawień programu w zakładce: "Rozliczenia"-> "Minimalne wynagrodzenie - inne

kraje"(menu: "Dane podstawowe -> Ustawienia") zawarte są opcje mające bezpośredni wpływ

na wyliczenie wyrównania do minimalnej  krajowej  (więcej  w pomocy programu: "Moduł

Rozliczenia" -> "Menu główne" -> "Dane podstawowe" -> "[014] Ustawienia" -> "Rozliczenia"

->"Minimalne wynagrodzenie - inne kraje").

Zwróć szczególną uwagę na opcję: W trakcie wyliczania ewidencji pobieraj odcinki i państw

docelowe, ponieważ ona decyduje o formie wprowadzania tzw. odcinków zagranicznych

(więcej  w dalszej  części tutoriala).

Zachęcamy do przej rzenia pozostałych opcj i - zalecamy skorzystanie z domyślnych ustawień

programu ( ).

130
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Rys. Okno ustawień programu.

Wariant I - Pobieranie odcinków bezpośrednio z delegacji

· w oknie ustawień programu "Rozliczenia" -> "Minimalne wynagrodzenie - inne kraje"

dla opcj i: W trakcie wyliczenia ewidencji pobieraj odcinki i państwa docelowe

wybierz: z delegacji.

Dla wybranych kierowców w rozliczanym okresie czasu (plus następna doba) wprowadź

delegacje do programu (menu: "Rozliczenia -> [301] Delegacje) - zwróć uwagę na to, czy

prawidłowo zaznaczyłeś wjazdy/wyjazdy na/z terytorium Państwo (zdarzenia: wyjazd z Polski,

zmiana państwa, wjazd do Polski).

Każde zdarzenie/odcinek zagraniczny, który ma być pobrany do wyliczenia wyrównania musi mieć
zaznaczoną opcj ę: Uwzględnij minimalną płacę (menu: "Rozliczenia -> [301] Delegacj e", dodaj  nową
lub edytuj  istniej ącą delegacj ę, przej dź do części okna zawieraj ącej  pozycj e delegacj i) lub
zaznaczoną pozycj ę o tej  samej  nazwie w rozwij anym menu dla wybranego odcinka zagranicznego
delegacj i utworzonej  na wykresie "[306] tygodniowym" lub "[307] miesięcznym" (menu: "Rozliczenia").
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Wariant II - Pobieranie odcinków z rejestru wjazdów
i wyjazdów z terytorium innych krajów

· w oknie ustawień programu "Rozliczenia" -> "Minimalne wynagrodzenie - inne kraje"

dla opcj i: W trakcie wyliczenia ewidencji pobieraj odcinki i państwa docelowe

wybierz: z rejestru wjazdów i wyjazdów z terytorium innych krajów. W dalszej

kolejności musisz zdecydować wg jakiej  opcj i mają być wyznaczane ryczałty za nocleg:

§ noclegi wg państwa odcinka zagranicznego - niezależnie od wybranego (lub braku) państwa

docelowego w czasie pobytu na terytorium innych krajów ryczałt za nocleg rozliczany jest wg

państwa wybranego w kolumnie: Państwo odcinka zagranicznego;

§ noclegi wg państwa docelowego z rejestru - w czasie pobytu na terytorium innych krajów

ryczałt za nocleg rozliczany jest wg państwa docelowego.

W oknie Wjazdy i wyjazdy z terytorium innych krajów (menu: "Rozliczenia") dodaj  odcinki

pobytu na terytorium wybranego kraju dla rozliczanego pracownika/pracowników. Odcinki

można wprowadzić w następujący sposób:

· bezpośrednio w programie — kliknij  na ikonie:  znajdującej  się w pasku

narzędziowym listy, a następnie wypełnij  dane w rubrykach (rys. poniżej );

Odcinek, który ma zaznaczoną opcj e:  Tak w kolumnie: Uwzględnij wyrównanie do minimalnej
płacy będzie uwzględniony podczas wyliczenia wyrównania, w przeciwnym przypadku odcinek
zostanie pominięty.

Odcinki wj azdów i wyj azdów rozpoznawane są na podstawie Państwa odcinka zagranicznego.

Rys. Dodawanie odcinków pobytu w innych krajach.

· zaimportować z pliku csv, xls lub xlsx - kliknij : , wskaż pliki, wybierz:

;
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W oknie importu dostępne są przyciski, za pomocą których można pobrać wzorcowy lub przykładowy
plik importu - więcej  w pomocy programu: "Moduł Rozliczenia" -> "Menu główne" -> "Dane podstawowe"
-> "Rozliczenia" -> w temacie: "Wj azdy i wyj azdy z terytorium innych kraj ów")

Importu wielu plików jednocześnie dla różnych kierowców:

W oknie wyboru pliku przytrzymuj ąc klawisz  zaznacz za pomocą lewego przycisku myszy

wybrane pliki ( - zaznacza wszystkie pliki).

· zaimportować z pliku xml - kliknij : , wskaż plik, wybierz: ;

Opcj a dla zaawansowanych użytkowników programu 4Trans.

Struktura importowanego pliku xml dostępna j est w pomocy programu: "Menu główne" -> "Dane
podstawowe" -> "Rozliczenia"w temacie: "Struktura importowanego pliku xml".

· zaimportować z delegacj i - zanim klikniesz:  przeczytaj  poniższe uwagi - wybierz

okres, zaznacz pracowników, kliknij : .

Metoda niezalecana - stosuj  j ą tylko w szczególnych przypadkach. Zamiast tej  metody zalecamy
korzystanie z opcj i: W trakcie wyliczania ewidencji pobieraj odcinki i państwa docelowe ->
z delegacji (opis w dalszej  części tutoriala).

WAŻNE! Odcinki wprowadzone ręcznie lub pobrane z pliku (csv, xls, xlsx, xml) zawieraj ące się
w importowanym okresie zostaną usunięte/zaktualizowane na odcinki pobrane z delegacj i.

Wariant pomniejszania wyrównania o diety i/lub ryczałty za
nocleg

Zarówno dla Wariantu I j ak i dla Wariantu II od kwoty wyrównania za pracę na terytorium

Niemiec można odjąć koszt diet i/lub koszt ryczałtów za nocleg.

W tym celu niezależnie od wybranego wariantu pobierania odcinków w zależności od

potrzeb zaznacz w oknie ustawień programu (menu: "Dane podstawowe -> Ustawienia", grupa:

"Rozliczenia" -> "Minimalne wynagrodzenie - inne kraje") w zakładce: Niemcy następujące

opcje:

Uwzględniaj diety polskie w wynagrodzeniu minimalnym
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Sposób wyznaczania diet uzależniony jest od zaznaczonej  opcj i (W trakcie wyliczania

ewidencj i pobieraj  odcinki i państwa docelowe):

· wariant I "z delegacji" - diety wyznaczane są na podstawie odcinków

"niemieckich" pobranych z delegacj i wg kursu NBP (na PLN) na podstawie daty

rozliczenia delegacj i, a następnie przeliczane są na euro wg kursu miesięcznego

ECB;

· wariant II "z rejestru wjazdów i wyjazdów z terytorium innych krajów" - kwoty

za diety obliczane są dla państwa docelowego wg kursu miesiecznego ECB.

Kursy miesięczne ECB zdefiniowane są oknie: "[009] Kursy walut" (menu: "Dane podstawowe").

Pomniejsz dietę o kwotę wg stawki na niemieckie ubezpieczenie społeczne

(SvEV)

Po zaznaczeniu tej  opcj i od kwoty diety odejmowana jest kwota Stawki wyżywienia,

która zdefiniowana jest w rejestrze: "Minimalna stawka dzienna w innych krajach".

Zgodnie z niemiecką ustawą: "Sozialversicherungsentgeltverordnung - SvEV" od kwoty diet
należy odliczyć naj niższą miesięczną kwotę na wyżywienie wymienioną w ustawie. W programie
stawka wyżywienia przyj ęta j est j ako 1/30 miesięcznej  kwoty.

Kwota diety pomniej szana j est proporcj onalnie o kwotę stawki wyżywienia, czyli od 1,5 diety
odej mowane j est 1,5 stawki wyżywienia.

Uwzględniaj ryczałty polskie w wynagrodzeniu minimalnym

Sposób wyznaczania ryczałtów za nocleg uzależniony jest od zaznaczonej  opcj i (W

trakcie wyliczania ewidencj i pobieraj  odcinki i państwa docelowe):

· wariant I "z delegacji" - kwoty ryczałtów za nocleg, podobnie jak diety,

wyznaczane są na podstawie odcinków "niemieckich" pobranych z delegacj i wg

kursu NBP (na PLN) na podstawie daty rozliczenia delegacj i, a następnie

przeliczane są na euro wg kursu miesięcznego ECB;

· wariant II "z rejestru wjazdów i wyjazdów z terytorium innych krajów" - ryczałty

za nocleg wyznaczane są wg państwa wybranego w opcj i: noclegi w państwa

odcinka zagranicznego lub noclegi wg państwa docelowego z rejestru. Kwoty za

ryczałty obliczane są wg kursu miesięcznego ECB.
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Kursy miesięczne ECB zdefiniowane są oknie: "[009] Kursy walut" (menu: "Dane podstawowe").

Domyślnie pomniejsz o kwotę wg stawki na niemieckie ubezpieczenie

społeczne (SvEV)

W wyniku zaznaczenia tej  opcj i od kwoty ryczałtu za nocleg będzie odejmowana kwota

Stawki za nocleg, która zdefiniowana jest rejestrze: "Minimalna stawka dzienna w innych

krajach" na niemieckie ubezpieczenie społeczne (SvEV). Poniższe opcje umożliwiają wybór,

od których ryczałtów należy odjąć kwotę stawki za nocleg:

· wszystkie ryczałty za noclegi;

LUB:

· ryczałty za noclegi odebrane w trakcie odpoczynków trwających co najmniej

(24:00 - 99:59) godzin;

Zgodnie z niemiecką ustawą: "Sozialversicherungsentgeltverordnung - SvEV" od kwoty ryczałtów
za nocleg należy odliczyć naj niższą miesięczną kwotę na zakwaterowanie wymienioną
w ustawie. W programie stawka za nocleg przyj ęta j est j ako 1/30 miesięcznej  kwoty.

Na "[306] wykresie tygodniowym" lub w "oknie dodawania/edycj i delegacj i" można dowolnie
wybrać/zaznaczyć, który z ryczałtów za nocleg ma być pomniej szony o niemieckie
ubezpieczenie społeczne.

Polskie składniki wynagrodzenia zaliczane do zagranicznej płacy minimalnej

Zawiera listę polskich składników wynagrodzenia, które, po zaznaczeniu będą obniżać

wyrównanie do płacy minimalnej .

5. Przechodzimy do wyliczenia godzin pracy na terytorium innych krajów uwzględniającego opcje

pomniejszania wyrównania do minimalnej  krajowej  o diety i/lub ryczałty za nocleg w delegacj i

(menu: "Rozliczenia -> [201] Ewidencja czasu pracy"):

· wybierz rok, miesiąc, kierowcę, a następnie kliknij  .
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Rys. Ewidencja czasu pracy.

Odcinki czasu pracy pobierane z rejestru wjazdów i wyjazdów z terytorium innych krajów:
Za każdym razem gdy zmienisz (dodasz) wjazdy i wyjazdy z terytorium innych krajów wylicz ponownie
ewidencję czasu pracy.

Odcinki czasu pracy pobierane z delegacji:
Każda zmiana lub wprowadzenie nowej  delegacj i wymaga ponownego wyliczenia ewidencji czasu pracy.

6. Na wydruku: "Przeliczenie miesięcznej  karty pracownika" (okno ewidencj i miesięcznej  -

przycisk: ) program automatycznie wyliczy i wyświetli wyrównanie za czas pracy na

terytorium innych krajów.

Pomimo wykazania godzin pracy na terytorium innego kraju wyrównanie nie będzie wyświetlane
w następujących sytuacjach:
- j eśli stawka zaszeregowania będzie większa lub równa "minimalnej  kraj owej " określonej  w przepisach
danego kraj u;
i/lub
- j eśli kwota polskich diet/ryczałtów za nocleg z delegacj i przekroczy lub będzie równa "minimalnej
kraj owej " (w zależności od opcj i programu);
i/lub
- j eśli kwota zaliczki za czas pracy (menu: "Dane podstawowe -> [005] Pracownicy", zakładka "Stawki
porównawcze i urlopy" okna dodawania/edycj i umowy o pracę) będzie większa od stawki wyrównania do
minimalnego wynagrodzenia.
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Rys. Przeliczenie miesięcznej  karty pracy.

7. Szczegółowe rozliczenie wyrównania/pomniejszenia wynagrodzenia za czas pracy na terytorium

innych krajów dostępne jest w raporcie: Rejestr czasu pracy na terytorium innych krajów

(menu: "Raporty" -> "Rozliczenia"), który zawiera następujące dane:

· zestawienie wjazdów i wyjazdów na/z terytorium "innego kraju";

· zestawienie czasu pracy;

· podsumowanie wyliczenia wyrównania za czas pracy na terytorium "innego kraju";

· szczegółowe rozliczenie podróży służbowej  (opcja w oknie wywołania raportu):

§ suma kwot pomniejszenia diet/ryczałtów w zależności od wybranych opcji w oknie ustawień

programu;

Wyrównanie, należne i wypłacone wynagrodzenie za czas pracy na terytorium innych krajów:
wyliczane j est wg kursu miesięcznego ECB.

Diety i ryczałty za nocleg dla opcj i pobierania odcinków i państw docelowych z delegacji:
wyliczane są wg kursu NBP na podstawie daty rozliczenia poszczególnych delegacj i.

Diety i ryczałty za nocleg dla opcj i pobierania odcinków i państw docelowych z rejestru wjazdów
i wyjazdów z terytorium innych krajów:
wyliczane są wg kursu miesięcznego ECB.

Kursy walut są automatycznie pobierane przez program (menu "Dane podstawowe -> [009] Kursy walut").
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Rys. Rejestr czasu pracy na terytorium innych krajów.

8. Pozostałe raporty:

· "[257] Zestawienie rozliczeń na terytorium innych krajów" - zestawienie końcowych

wyników rozliczenia wyrównania za czas pracy na terytorium "innego kraju".

· "[256] Zestawienie czasu pracy na terytorium Niemiec (umowy o pracę)" - zestawienie

wyników wyliczenia należnego wynagrodzenia minimalnego, wypłaconego wynagrodzenia,

zaliczki, świadczeń z tytułu podróży służbowych oraz wyrównania za czas pracy na

terytorium "innego kraju". Raport wyświetla wyniki tylko dla okresów umowy o pracę

zawartych w okresie generowania raportu;

1.2. Norwegia

Formularz zgłoszenia pracownika - na dzień dzisiej szy (grudzień 2017) nie jest wymagany.

Wyrównanie do minimalnej  krajowej  za czas pracy na terytorium Norwegii można wyliczyć

w następujący sposób:

1. W oknie dodawania/edycj i umowy (menu: "Dane podstawowe -> [005] Pracownicy " ->

dodaj  lub otwórz do edycj i wybranego pracownika, przejdź do zakładki "Umowy", otwórz do

edycj i lub dodaj  nową umowę o pracę lub inną umowę, a następnie w zakładce "Inne kraje",

14
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w tabeli Naliczaj należne wynagrodzenie minimalne za czas pracy na terytorium innych

krajów wg stawek zaznacz odpowiedni kraj  (rys. poniżej ).

Rys. Okno dodawania/edycj i umowy o pracę.

· edycja stawki i zaliczki - kliknij  dwukrotnie lewym przyciskiem myszy na wierszu z nazwą

kraju - program otworzy okno edycj i, w którym można zmienić stawkę oraz wprowadzić

kwotę zaliczki;

Zaliczka j est automatycznie uwzględniana podczas wyliczenia wyrównania za pracę na terytorium innych
kraj ów.
Opcj a: Obniżaj zaliczkę (zastosuj pomniejszenia z zakładki ryczałty) będzie aktywna po wprowadzeniu
kwoty zaliczki.

§ wynagrodzenie minimalne - przyjmuje kwotę minimalnego wynagrodzenia (ogólna płaca

minimalna) określoną na liście: "Minimalne stawki wynagrodzenia w innych krajach" (menu:

"Rozliczenia").

· zaznaczenie opcji/edycja stawki dla wielu kierowców:

§ wróć do zakładki z listą pracowników;

§ przy pomocy klawisza  lub  i lewego przycisku myszy zaznacz wybranych

pracowników (  - zaznaczenie wszystkich pracowników);

§ kliknij prawym przyciskiem myszy aby wyświetlić rozwijane menu;

§ w menu wybierz: Zmień dane dla zaznaczonych rekordów -> Modyfikuj aktualną umowę ->



Tutorial - Wyliczenie wyrownania za prace w innych krajach

16

Dodatek za czas pracy na terytorium innego kraju;

§ program wyświetli tabelę - zaznacz odpowiedni kraj , a następnie kliknij  dwukrotnie lewym

przyciskiem myszy, aby otworzyć okno edycji stawki dla wyrównania;

· j eśli nie zrobiłeś tego wcześniej  - uzupełnij  pozostałe składniki wynagrodzenia.

Inne umowy:

Istniej e możliwość naliczania dodatku za czas pracy na terytorium innych kraj ów dla innych rodzaj ów
umów (umowa zlecenie, działalność gospodarcza itp.) - zakładka "Inne umowy" okna dodawania/edycj i
umowy.

UWAGA - w okresie obowiązywania innej umowy dodatek za czas pracy na terytorium innych kraj ów
wyliczany j est tylko na podstawie zapisów pobranych z kart kierowcy / wykresówki (wyliczenie w oknie
ewidencj i czasu pracy j est pomij ane).

2. W menu: "Rozliczenia -> Minimalna stawka dzienna w innych krajach" dostępna jest Stawka

wyżywienia/Kwota diety, którą można edytować.

3. Upewnij  się czy masz kompletne dane pobrane z karty kierowcy i/lub zeskanowane

z wykresówek w rozliczanym okresie czasu.

PRZYPOMINAMY...
Dla prawidłowego rozliczenia wybranego miesiąca konieczne j est posiadanie danych z karty kierowcy i/lub
zeskanowanych wykresówek oraz:
- dla wariantu 1 - delegacj i;
- dla wariantu 2 - dodanych/zaimportowanych odcinków wj azdów i wyj azdów z terytorium innych kraj ów;
z całego miesiąca *plus* co najmniej pierwszy dzień następnego miesiąca (opis uzasadnienia znaj duj e
się w temacie: "Dane z pierwszego dnia następnego miesiąca ").

4. W oknie ustawień programu w zakładce: "Rozliczenia"-> "Minimalne wynagrodzenie - inne

kraje"(menu: "Dane podstawowe -> Ustawienia") zawarte są opcje mające bezpośredni wpływ

na wyliczenie wyrównania do minimalnej  krajowej  (więcej  w pomocy programu: "Moduł

Rozliczenia" -> "Menu główne" -> "Dane podstawowe" -> "[014] Ustawienia" -> "Rozliczenia"

->"Minimalne wynagrodzenie - inne kraje").

Zwróć szczególną uwagę na opcję: W trakcie wyliczania ewidencji pobieraj odcinki i państw

docelowe, ponieważ ona decyduje o formie wprowadzania tzw. odcinków zagranicznych

(więcej  w dalszej  części tutoriala).

Zachęcamy do przej rzenia pozostałych opcj i - zalecamy skorzystanie z domyślnych ustawień

programu ( ).

130
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Rys. Okno ustawień programu.

Wariant I - Pobieranie odcinków bezpośrednio z delegacji

· w oknie ustawień programu "Rozliczenia" -> "Minimalne wynagrodzenie - inne kraje"

dla opcj i: W trakcie wyliczenia ewidencji pobieraj odcinki i państwa docelowe

wybierz: z delegacji.

Dla wybranych kierowców w rozliczanym okresie czasu (plus następna doba) wprowadź

delegacje do programu (menu: "Rozliczenia -> [301] Delegacje) - zwróć uwagę na to, czy

prawidłowo zaznaczyłeś wjazdy/wyjazdy na/z terytorium Państwo (zdarzenia: wyjazd z Polski,

zmiana państwa, wjazd do Polski).

Każde zdarzenie/odcinek zagraniczny, który ma być pobrany do wyliczenia wyrównania musi mieć
zaznaczoną opcj ę: Uwzględnij minimalną płacę (menu: "Rozliczenia -> [301] Delegacj e", dodaj  nową
lub edytuj  istniej ącą delegacj ę, przej dź do części okna zawieraj ącej  pozycj e delegacj i) lub
zaznaczoną pozycj ę o tej  samej  nazwie w rozwij anym menu dla wybranego odcinka zagranicznego
delegacj i utworzonej  na wykresie "[306] tygodniowym" lub "[307] miesięcznym" (menu: "Rozliczenia").
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Wariant II - Pobieranie odcinków z rejestru wjazdów
i wyjazdów z terytorium innych krajów

· w oknie ustawień programu "Rozliczenia" -> "Minimalne wynagrodzenie - inne kraje"

dla opcj i: W trakcie wyliczenia ewidencji pobieraj odcinki i państwa docelowe

wybierz: z rejestru wjazdów i wyjazdów z terytorium innych krajów. W dalszej

kolejności musisz zdecydować wg jakiej  opcj i mają być wyznaczane ryczałty za nocleg:

§ noclegi wg państwa odcinka zagranicznego - niezależnie od wybranego (lub braku) państwa

docelowego w czasie pobytu na terytorium innych krajów ryczałt za nocleg rozliczany jest wg

państwa wybranego w kolumnie: Państwo odcinka zagranicznego;

§ noclegi wg państwa docelowego z rejestru - w czasie pobytu na terytorium innych krajów

ryczałt za nocleg rozliczany jest wg państwa docelowego.

W oknie Wjazdy i wyjazdy z terytorium innych krajów (menu: "Rozliczenia") dodaj  odcinki

pobytu na terytorium wybranego kraju dla rozliczanego pracownika/pracowników. Odcinki

można wprowadzić w następujący sposób:

· bezpośrednio w programie — kliknij  na ikonie:  znajdującej  się w pasku

narzędziowym listy, a następnie wypełnij  dane w rubrykach (rys. poniżej );

Odcinek, który ma zaznaczoną opcj e:  Tak w kolumnie: Uwzględnij wyrównanie do minimalnej
płacy będzie uwzględniony podczas wyliczenia wyrównania, w przeciwnym przypadku odcinek
zostanie pominięty.

Odcinki wj azdów i wyj azdów rozpoznawane są na podstawie Państwa odcinka zagranicznego.

Rys. Dodawanie odcinków pobytu w innych krajach.

· zaimportować z pliku csv, xls lub xlsx - kliknij : , wskaż pliki, wybierz:

;
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W oknie importu dostępne są przyciski, za pomocą których można pobrać wzorcowy lub przykładowy
plik importu - więcej  w pomocy programu: "Moduł Rozliczenia" -> "Menu główne" -> "Dane podstawowe"
-> "Rozliczenia" -> w temacie: "Wj azdy i wyj azdy z terytorium innych kraj ów")

Importu wielu plików jednocześnie dla różnych kierowców:

W oknie wyboru pliku przytrzymuj ąc klawisz  zaznacz za pomocą lewego przycisku myszy

wybrane pliki ( - zaznacza wszystkie pliki).

· zaimportować z pliku xml - kliknij : , wskaż plik, wybierz: ;

Opcj a dla zaawansowanych użytkowników programu 4Trans.

Struktura importowanego pliku xml dostępna j est w pomocy programu: "Menu główne" -> "Dane
podstawowe" -> "Rozliczenia"w temacie: "Struktura importowanego pliku xml".

· zaimportować z delegacj i - zanim klikniesz:  przeczytaj  poniższe uwagi - wybierz

okres, zaznacz pracowników, kliknij : .

Metoda niezalecana - stosuj  j ą tylko w szczególnych przypadkach. Zamiast tej  metody zalecamy
korzystanie z opcj i: W trakcie wyliczania ewidencji pobieraj odcinki i państwa docelowe ->
z delegacji (opis w dalszej  części tutoriala).

WAŻNE! Odcinki wprowadzone ręcznie lub pobrane z pliku (csv, xls, xlsx, xml) zawieraj ące się
w importowanym okresie zostaną usunięte/zaktualizowane na odcinki pobrane z delegacj i.

Wariant uwzględniania diety norweskiej i pomniejszania
wyrównania o polskie diety i ryczałty za nocleg

Zarówno dla Wariantu I j ak i dla Wariantu II w czasie pobytu pracownika na terytorium

Norwegii można uwzględnić dietę norweską, a od kwoty wyrównania za pracę odjąć koszt diet

i/lub koszt ryczałtów za nocleg wyliczonych wg polskich przepisów.

W tym celu niezależnie od wybranego wariantu pobierania odcinków w zależności od

potrzeb zaznacz w oknie ustawień programu (menu: "Dane podstawowe -> Ustawienia", grupa:

"Rozliczenia" -> "Minimalne wynagrodzenie - inne kraje") w zakładce: Norwegia następujące

opcje:
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Naliczaj diety zagraniczne w wynagrodzeniu minimalnym

W wyniku zaznaczenia tej  opcj i na podstawie norweskich odcinków delegacj i będzie

dodatkowo naliczana i uwzględniana (podwyższa należne minimalne wynagrodzenie)

dieta norweska.

Dieta naliczana j est wg przepisów norweskich (1/3 diety za każde rozpoczęte 8 godzin pobytu na
terytorium Norwegii).

Uwzględniaj diety polskie w wynagrodzeniu minimalnym

opcj a zaznaczona - wyrównanie do diety norweskiej  będzie pomniejszane o kwotę

diety wyznaczonej  na podstawie polskich przepisów.

opcj a niezaznaczona - wyrównanie do diety norweskiej  nie będzie pomniejszane

o "polską" dietę.

Sposób wyznaczania kwot diet uzależniony jest od zaznaczonej  opcj i (W trakcie

wyliczania ewidencj i pobieraj  odcinki i państwa docelowe):

· wariant I "z delegacji" - diety wyznaczane są na podstawie odcinków "norweskich"

pobranych z delegacj i wg kursu NBP (na PLN) na podstawie daty rozliczenia

delegacj i, a następnie przeliczane są na euro wg kursu miesięcznego ECB;

· wariant II "z rejestru wjazdów i wyjazdów z terytorium innych krajów" - kwoty

za diety obliczane są dla państwa docelowego wg kursu miesięcznego ECB.

Kursy miesięczne ECB zdefiniowane są oknie: "[009] Kursy walut" (menu: "Dane podstawowe").

Uwzględniaj ryczałty polskie w wynagrodzeniu minimalnym

opcj a zaznaczona - wyrównanie do diety norweskiej  będzie pomniejszane o kwotę

ryczałtów za noclegi;

opcj a niezaznaczona - wyrównanie do diety norweskiej  nie będzie pomniejszane

o kwotę ryczałtów za noclegi.

Sposób wyznaczania kwot ryczałtów za nocleg uzależniony jest od zaznaczonej  opcj i

(W trakcie wyliczania ewidencj i pobieraj  odcinki i państwa docelowe):

· wariant I "z delegacji" - kwoty ryczałtów za nocleg, podobnie jak diety,

wyznaczane są na podstawie "norweskich" odcinków pobranych z delegacj i  kursu
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NBP (na PLN) na podstawie daty rozliczenia delegacj i, a następnie przeliczane są

na euro wg kursu miesięcznego ECB;

· wariant II "z rejestru wjazdów i wyjazdów z terytorium innych krajów" - ryczałty

za nocleg wyznaczane są wg państwa wybranego w opcj i: noclegi w państwa

odcinka zagranicznego lub noclegi wg państwa docelowego z rejestru. Kwoty za

ryczałty obliczane są wg kursu miesięcznego ECB.

Poniższe opcje umożliwiają wybór, od których ryczałtów należy odjąć kwotę stawki za

nocleg:

· wszystkie ryczałty za noclegi (opcja domyślnie zaznaczona)

LUB:

· ryczałty za noclegi odebrane w trakcie odpoczynków trwających co najmniej

(24:00 - 99:59) godzin;

Kursy miesięczne ECB zdefiniowane są oknie: "[009] Kursy walut" (menu: "Dane podstawowe").

Zaliczaj nadwyżki diet i ryczałtów za nocleg do wynagrodzenia minimalnego za czas

pracy

opcj a zaznaczona - wyrównanie do minimalnej  j est sumą należnego wynagrodzenia

minimalnego oraz diety norweskiej . Suma ta pomniejszana jest o wypłacone

wynagrodzenie, zaliczki oraz diety i ryczałty wyliczone wg polskich przepisów;

W skrócie: program podczas wyliczania wyrównania do minimalnej  *może* zaliczać

nadwyżkę wypłaconych polskich diet i ryczałtów ponad diety norweskie do

minimalnego wynagrodzenia norweskiego za czas pracy.

opcj a niezaznaczona - wyrównanie do minimalnej  j est sumą należnego

wynagrodzenia minimalnego oraz diety norweskiej  pomniejszonej  o kwotę diet

i ryczałtów wyliczonych wg polskich przepisów (w przypadku, gdy suma "polskich"

diet i ryczałtów przekroczy wartość diety norweskiej  program przyjmie wartość

różnicy równą zeru). Od otrzymanego wyniku odejmowane jest wypłacone

wynagrodzenie i zaliczki.

W skrócie: program podczas wyliczania wyrównania do minimalnej  *nie może*

zaliczać nadwyżki wypłaconych polskich diet i ryczałtów ponad diety norweskie do

minimalnego wynagrodzenia norweskiego za czas pracy. W tym przypadku

wyrównanie za czas pracy jest naliczane niezależnie od wyrównania za diety.

Polskie składniki wynagrodzenia zaliczane do zagranicznej płacy minimalnej
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Zawiera listę polskich składników wynagrodzenia, które, po zaznaczeniu będą obniżać

wyrównanie do płacy minimalnej .

5. Przechodzimy do wyliczenia godzin pracy na terytorium innych krajów uwzględniającego opcje

pomniejszania wyrównania do minimalnej  krajowej  o diety i/lub ryczałty za nocleg w delegacj i

(menu: "Rozliczenia -> [201] Ewidencja czasu pracy"):

· wybierz rok, miesiąc, kierowcę, a następnie kliknij  .

Rys. Ewidencja czasu pracy.

Odcinki czasu pracy pobierane z rejestru wjazdów i wyjazdów z terytorium innych krajów:
Za każdym razem gdy zmienisz (dodasz) wjazdy i wyjazdy z terytorium innych krajów wylicz ponownie
ewidencję czasu pracy.

Odcinki czasu pracy pobierane z delegacji:
Każda zmiana lub wprowadzenie nowej  delegacj i wymaga ponownego wyliczenia ewidencji czasu pracy.

6. Na wydruku: "Przeliczenie miesięcznej  karty pracownika" (okno ewidencj i miesięcznej  -

przycisk: ) program automatycznie wyliczy i wyświetli wyrównanie za czas pracy na

terytorium innych krajów.
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Pomimo wykazania godzin pracy na terytorium innego kraju wyrównanie nie będzie wyświetlane
w następujących sytuacjach:
- j eśli stawka zaszeregowania będzie większa lub równa "minimalnej  kraj owej " określonej  w przepisach
danego kraj u;
i/lub
- j eśli kwota polskich diet/ryczałtów za nocleg z delegacj i przekroczy lub będzie równa "minimalnej
kraj owej " (w zależności od opcj i programu);
i/lub
- j eśli kwota zaliczki za czas pracy (menu: "Dane podstawowe -> [005] Pracownicy", zakładka "Stawki
porównawcze i urlopy" okna dodawania/edycj i umowy o pracę) będzie większa od stawki wyrównania do
minimalnego wynagrodzenia.

Rys. Przeliczenie miesięcznej  karty pracy.

7. Szczegółowe rozliczenie wyrównania/pomniejszenia wynagrodzenia za czas pracy na terytorium

innych krajów dostępne jest w raporcie: Rejestr czasu pracy na terytorium innych krajów

(menu: "Raporty" -> "Rozliczenia"), który zawiera następujące dane:

· zestawienie wjazdów i wyjazdów na/z terytorium "innego kraju";

· zestawienie czasu pracy;

· podsumowanie wyliczenia wyrównania za czas pracy na terytorium "innego kraju";

· szczegółowe rozliczenie podróży służbowej  (opcja w oknie wywołania raportu):

§ suma kwot pomniejszenia diet/ryczałtów w zależności od wybranych opcji w oknie ustawień

programu;

Wyrównanie, należne i wypłacone wynagrodzenie za czas pracy na terytorium innych krajów:
wyliczane j est wg kursu miesięcznego ECB.

Diety i ryczałty za nocleg dla opcj i pobierania odcinków i państw docelowych z delegacji:
wyliczane są wg kursu NBP na podstawie daty rozliczenia poszczególnych delegacj i.
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Diety i ryczałty za nocleg dla opcj i pobierania odcinków i państw docelowych z rejestru wjazdów
i wyjazdów z terytorium innych krajów:
wyliczane są wg kursu miesięcznego ECB.

Kursy walut są automatycznie pobierane przez program (menu "Dane podstawowe -> [009] Kursy walut").

Rys. Rejestr czasu pracy na terytorium innych krajów.

8. Pozostałe raporty:

· "[257] Zestawienie rozliczeń na terytorium innych krajów" - zestawienie końcowych

wyników rozliczenia wyrównania za czas pracy na terytorium "innego kraju".
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1.3. Francja

Formularz zgłoszenia pracownika, który jest delegowany do pracy na terenie Francj i dostępny

jest na stronie francuskiego Ministerstwa Pracy: "https://www.sipsi.travail.gouv.fr".

Wyrównanie do minimalnej  krajowej  za czas pracy na terytorium Francj i można wyliczyć

w następujący sposób:

1. W oknie dodawania/edycj i pracownika (menu: "Dane podstawowe -> [005] Pracownicy")

w zakładce: "Ustawienia inne kraje":

· wybierz na podstawie jakiej  daty program ma wyliczać staż pracy: Daty pierwszej umowy

czy dowolnie wpisanej  Daty (rys. poniżej );

· dla opcj i: Rozliczaj pracę na terytorium Francji wg (rys. poniżej ) wybierz odpowiedni

rodzaj  wykonywanego transportu (Przewóz rzeczy lub Przewóz osób).

Rys. Okno dodawania/edycj i pracownika.

· zaznaczenie opcji dla wielu kierowców:

§ w menu wybierz: Zmień dane dla zaznaczonych rekordów -> Rozliczaj pracę na terytorium

https://www.sipsi.travail.gouv.fr


Tutorial - Wyliczenie wyrownania za prace w innych krajach

26

Francji wg;

§ w kolejnym oknie wybierz odpowiedni rodzaj wykonywanego transportu (Przewóz rzeczy lub

Przewóz osób).

2. W oknie dodawania/edycj i umowy o pracę/innej  umowy (menu: "Dane podstawowe -> [005]

Pracownicy" -> dodaj  lub otwórz do edycj i wybranego pracownika, przejdź do zakładki

"Umowy", a następnie w zakładce: "Umowa o pracę"/"Inne umowy" otwórz do edycj i lub dodaj

nową umowę):

a) w zakładce: Inne kraje dostępna jest opcja: pracownik posiadający kwalifikację

mechanika lub inkasenta (dodatek 3% do stawki podstawowej za pracę na terytorium

Francji) (rys. poniżej ), którą należy zaznaczyć lub nie w zależności od posiadanych

kwalifikacj i rozliczanego kierowcy;

b) w tej  samej  zakładce w tabeli Naliczaj należne wynagrodzenie minimalne za czas pracy

na terytorium innych krajów wg stawek zaznacz: Francja (rys. poniżej ).

Rys. Okno dodawania/edycj i umowy o pracę.

Jeśli stawka dla Francj i określona j est j ako Brak to po kliknięciu na opcj i  Francja program od razu
wyświetli okno edycj i stawki i zaliczki, w którym należy wybrać  lub wprowadzić nową stawkę.

· edycja stawki i zaliczki - kliknij  dwukrotnie lewym przyciskiem myszy na wierszu z nazwą

kraju - program otworzy okno edycj i, w którym można zmienić stawkę oraz wprowadzić

kwotę zaliczki;
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Zaliczka j est automatycznie uwzględniana podczas wyliczenia wyrównania za pracę na terytorium innych
kraj ów.
Opcj a: Obniżaj zaliczkę (zastosuj pomniejszenia z zakładki ryczałty) będzie aktywna po wprowadzeniu
kwoty zaliczki.

§ wynagrodzenie minimalne - przyjmuje kwotę minimalnego wynagrodzenia, w zależności od

wybranej grupy kwalifikacji zawodowej - stawki, dla każdej grupy, określone są na liście: "Minimalne

stawki wynagrodzenia w innych krajach" (menu: "Rozliczenia");

Opis oraz tabela grup kwalifikacj i zawodowych dostępna j est w poniższym temacie: "Kwalifikacj e
zawodowe ".

Domyślna Ogólna płaca minimalna wynika z francuskiego dekretu nr 2016-1818 z 22.12.2016 (stan na 31-
01-2017, tekst źródłowy: "https://www.legifrance.gouv.fr/affichTexte.do?
cidTexte=JORFTEXT000033675194&fastPos=1&fastReqId=2044374315&categorieLien=cid&oldAction=re
chTexte"). Stawka ta, j est tak samo określona na liście: "Minimalne stawki wynagrodzenia w innych
kraj ach".

· zaznaczenie opcji/edycja stawki dla wielu kierowców:

§ wróć do zakładki z listą pracowników;

§ przy pomocy klawisza  lub  i lewego przycisku myszy zaznacz wybranych

pracowników (  - zaznaczenie wszystkich pracowników);

§ kliknij prawym przyciskiem myszy aby wyświetlić rozwijane menu;

§ w menu wybierz: Zmień dane dla zaznaczonych rekordów -> Modyfikuj aktualną umowę ->

Dodatek za czas pracy na terytorium innego kraju;

§ program wyświetli tabelę - zaznacz odpowiedni kraj , a następnie kliknij  dwukrotnie lewym

przyciskiem myszy, aby otworzyć okno edycji stawki dla wyrównania;

· j eśli nie zrobiłeś tego wcześniej  - uzupełnij  pozostałe składniki wynagrodzenia.

Inne umowy:

Istniej e możliwość naliczania dodatku za czas pracy na terytorium innych kraj ów dla innych rodzaj ów
umów (umowa zlecenie, działalność gospodarcza itp.) - zakładka "Inne umowy" okna dodawania/edycj i
umowy.

UWAGA - w okresie obowiązywania innej umowy dodatek za czas pracy na terytorium innych kraj ów
wyliczany j est tylko na podstawie zapisów pobranych z kart kierowcy / wykresówki (wyliczenie w oknie
ewidencj i czasu pracy j est pomij ane).

3. W menu: "Rozliczenia -> Minimalna stawka dzienna w innych krajach" dostępne są stawki

wyżywienia/kwoty diety oraz stawki wszystkich dodatków za pracę na terytorium Francj i, które

można edytować.

4. Upewnij  się czy masz kompletne dane pobrane z karty kierowcy i/lub zeskanowane

37

https://www.legifrance.gouv.fr/affichTexte.do?cidTexte=JORFTEXT000033675194&fastPos=1&fastReqId=2044374315&categorieLien=cid&oldAction=rechTexte
https://www.legifrance.gouv.fr/affichTexte.do?cidTexte=JORFTEXT000033675194&fastPos=1&fastReqId=2044374315&categorieLien=cid&oldAction=rechTexte
https://www.legifrance.gouv.fr/affichTexte.do?cidTexte=JORFTEXT000033675194&fastPos=1&fastReqId=2044374315&categorieLien=cid&oldAction=rechTexte
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z wykresówek w rozliczanym okresie czasu.

PRZYPOMINAMY...
Dla prawidłowego rozliczenia wybranego miesiąca konieczne j est posiadanie danych z karty kierowcy i/lub
zeskanowanych wykresówek oraz:
- dla wariantu 1 - delegacj i;
- dla wariantu 2 - dodanych/zaimportowanych odcinków wj azdów i wyj azdów z terytorium innych kraj ów;
z całego miesiąca *plus* co najmniej pierwszy dzień następnego miesiąca (opis uzasadnienia znaj duj e
się w temacie: "Dane z pierwszego dnia następnego miesiąca ").

5. W oknie ustawień programu w zakładce: "Rozliczenia"-> "Minimalne wynagrodzenie - inne

kraje"(menu: "Dane podstawowe -> Ustawienia") zawarte są opcje mające bezpośredni wpływ

na wyliczenie wyrównania do minimalnej  krajowej  (więcej  w pomocy programu: "Moduł

Rozliczenia" -> "Menu główne" -> "Dane podstawowe" -> "[014] Ustawienia" -> "Rozliczenia"

->"Minimalne wynagrodzenie - inne kraje").

Zwróć szczególną uwagę na opcję: W trakcie wyliczania ewidencji pobieraj odcinki i państw

docelowe, ponieważ ona decyduje o formie wprowadzania tzw. odcinków zagranicznych

(więcej  w dalszej  części tutoriala).

Zachęcamy do przej rzenia pozostałych opcj i - zalecamy skorzystanie z domyślnych ustawień

programu ( ).

130
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Rys. Okno ustawień programu.

Wariant I - Pobieranie odcinków bezpośrednio z delegacji

· w oknie ustawień programu "Rozliczenia" -> "Minimalne wynagrodzenie - inne kraje"

dla opcj i: W trakcie wyliczenia ewidencji pobieraj odcinki i państwa docelowe

wybierz: z delegacji.

Dla wybranych kierowców w rozliczanym okresie czasu (plus następna doba) wprowadź

delegacje do programu (menu: "Rozliczenia -> [301] Delegacje) - zwróć uwagę na to, czy
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prawidłowo zaznaczyłeś wjazdy/wyjazdy na/z terytorium Francji (zdarzenia: wyjazd z Polski,

zmiana państwa, wjazd do Polski).

Każde zdarzenie/odcinek zagraniczny, który ma być pobrany do wyliczenia wyrównania musi mieć
zaznaczoną opcj ę: Uwzględnij minimalną płacę (menu: "Rozliczenia -> [301] Delegacj e", dodaj  nową
lub edytuj  istniej ącą delegacj ę, przej dź do części okna zawieraj ącej  pozycj e delegacj i) lub
zaznaczoną pozycj ę o tej  samej  nazwie w rozwij anym menu dla wybranego odcinka zagranicznego
delegacj i utworzonej  na wykresie "[306] tygodniowym" lub "[307] miesięcznym" (menu: "Rozliczenia").

Wariant II - Pobieranie odcinków z rejestru wjazdów
i wyjazdów z terytorium innych krajów

· w oknie ustawień programu "Rozliczenia" -> "Minimalne wynagrodzenie - inne kraje"

dla opcj i: W trakcie wyliczenia ewidencji pobieraj odcinki i państwa docelowe

wybierz: z rejestru wjazdów i wyjazdów z terytorium innych krajów. W dalszej

kolejności musisz zdecydować wg jakiej  opcj i mają być wyznaczane ryczałty za nocleg:

§ noclegi wg państwa odcinka zagranicznego - niezależnie od wybranego (lub braku) państwa

docelowego w czasie pobytu na terytorium innych krajów ryczałt za nocleg rozliczany jest wg

państwa wybranego w kolumnie: Państwo odcinka zagranicznego;

§ noclegi wg państwa docelowego z rejestru - w czasie pobytu na terytorium innych krajów

ryczałt za nocleg rozliczany jest wg państwa docelowego.

W oknie Wjazdy i wyjazdy z terytorium innych krajów (menu: "Rozliczenia") dodaj  odcinki

pobytu na terytorium wybranego kraju dla rozliczanego pracownika/pracowników. Odcinki

można wprowadzić w następujący sposób:

· bezpośrednio w programie — kliknij  na ikonie:  znajdującej  się w pasku

narzędziowym listy, a następnie wypełnij  dane w rubrykach (rys. poniżej );

Odcinek, który ma zaznaczoną opcj e:  Tak w kolumnie: Uwzględnij wyrównanie do minimalnej
płacy będzie uwzględniony podczas wyliczenia wyrównania, w przeciwnym przypadku odcinek
zostanie pominięty.

Odcinki wj azdów i wyj azdów rozpoznawane są na podstawie Państwa odcinka zagranicznego.
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Rys. Dodawanie odcinków pobytu w innych krajach.

· zaimportować z pliku csv, xls lub xlsx - kliknij : , wskaż pliki, wybierz:

;

W oknie importu dostępne są przyciski, za pomocą których można pobrać wzorcowy lub przykładowy
plik importu - więcej  w pomocy programu: "Moduł Rozliczenia" -> "Menu główne" -> "Dane podstawowe"
-> "Rozliczenia" -> w temacie: "Wj azdy i wyj azdy z terytorium innych kraj ów")

Importu wielu plików jednocześnie dla różnych kierowców:

W oknie wyboru pliku przytrzymuj ąc klawisz  zaznacz za pomocą lewego przycisku myszy

wybrane pliki ( - zaznacza wszystkie pliki).

· zaimportować z pliku xml - kliknij : , wskaż plik, wybierz: ;

Opcj a dla zaawansowanych użytkowników programu 4Trans.

Struktura importowanego pliku xml dostępna j est w pomocy programu: "Menu główne" -> "Dane
podstawowe" -> "Rozliczenia"w temacie: "Struktura importowanego pliku xml".

· zaimportować z delegacj i - zanim klikniesz:  przeczytaj  poniższe uwagi - wybierz

okres, zaznacz pracowników, kliknij : .

Metoda niezalecana - stosuj  j ą tylko w szczególnych przypadkach. Zamiast tej  metody zalecamy
korzystanie z opcj i: W trakcie wyliczania ewidencji pobieraj odcinki i państwa docelowe ->
z delegacji (opis w dalszej  części tutoriala).

WAŻNE! Odcinki wprowadzone ręcznie lub pobrane z pliku (csv, xls, xlsx, xml) zawieraj ące się
w importowanym okresie zostaną usunięte/zaktualizowane na odcinki pobrane z delegacj i.
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Wariant uwzględniania diety francuskiej i pomniejszania
wyrównania o polskie diety i ryczałty za nocleg

Zarówno dla Wariantu I j ak i dla Wariantu II do kwoty wyrównania za pracę na terytorium

Francj i można dodać dietę francuską, a następnie od tej  kwoty wyrównania odjąć koszty diet

i/lub koszty ryczałtów za nocleg wyliczonych wg polskich przepisów.

W tym celu niezależnie od wybranego wariantu pobierania odcinków, w zależności od

potrzeb, zaznacz w oknie ustawień programu (menu: "Dane podstawowe -> [014] Ustawienia",

grupa: "Rozliczenia" -> "Minimalne wynagrodzenie - inne kraje") w zakładce: Francja

następujące opcje:

Naliczaj diety zagraniczne w wynagrodzeniu minimalnym

W wyniku zaznaczenia tej  opcj i na podstawie francuskich odcinków delegacj i będzie

dodatkowo naliczana i uwzględniana dieta francuska (podwyższa należne minimalne

wynagrodzenie).

Zasady naliczania diety francuskiej :
- wypłacana j est cała dieta za pełną, nieprzerwaną dobę pobytu na terenie Francj i (za niepełne
24h nie przysługuj e dieta).
- kwota diety ustawiana j est w oknie "Minimalna stawka dzienna w innych kraj ach".

Sposób wyznaczania kwot diet uzależniony jest od zaznaczonej  opcj i (W trakcie

wyliczania ewidencj i pobieraj  odcinki i państwa docelowe):

· z delegacji - kwoty za diety obliczane są wg kursu NBP (na PLN) na podstawie daty

rozliczenia delegacj i, a następnie przeliczane są na euro wg kursu  miesięcznego

ECB;

· z rejestru wjazdów i wyjazdów z terytorium innych krajów - kwoty za diety

obliczane są dla państwa docelowego wg kursu miesięcznego ECB.

Kursy miesięczne ECB zdefiniowane są oknie: "[009] Kursy walut" (menu: "Dane podstawowe").

Uwzględniaj diety polskie w wynagrodzeniu minimalnym

opcj a zaznaczona - wyrównanie do minimalnej  będzie pomniejszane o polską dietę.

opcj a niezaznaczona - wyrównanie do minimalnej  nie będzie pomniejszane

o polską dietę.
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Uwzględniaj ryczałty polskie w wynagrodzeniu minimalnym

opcj a zaznaczona - wyrównanie do minimalnej  będzie pomniejszane o kwotę

ryczałtów za noclegi;

Poniższe opcje umożliwiają wybór, od których ryczałtów należy odjąć kwotę

stawki za nocleg:

· wszystkie ryczałty za noclegi;

LUB:

· ryczałty za noclegi odebrane w trakcie odpoczynków trwających co

najmniej (24:00 - 99:59) godzin;

opcj a niezaznaczona - wyrównanie do minimalnej  nie będzie pomniejszane o kwotę

ryczałtów za noclegi.

Sposób wyznaczania kwot ryczałtów za nocleg uzależniony jest od zaznaczonej  opcj i

(W trakcie wyliczania ewidencj i pobieraj  odcinki i państwa docelowe):

· wariant I "z delegacji" - kwoty ryczałtów za nocleg, podobnie jak diety,

wyznaczane są na podstawie "francuskich" odcinków pobranych z delegacj i wg

kursu NBP (na PLN) na podstawie daty rozliczenia delegacj i, a następnie

przeliczane są na euro wg kursu miesięcznego ECB;

· wariant II "z rejestru wjazdów i wyjazdów z terytorium innych krajów" - ryczałty

za nocleg wyznaczane są wg państwa wybranego w opcj i: noclegi w państwa

odcinka zagranicznego lub noclegi wg państwa docelowego z rejestru. Kwoty

ryczałtów za nocleg obliczane są dla państwa docelowego wg kursu miesięcznego

ECB.

Kursy miesięczne ECB zdefiniowane są oknie: "[009] Kursy walut" (menu: "Dane podstawowe").

Zaliczaj nadwyżkę z diet i ryczałtów do wynagrodzenia minimalnego za pracę

Nadwyżka liczona j est wg następuj ącego wzoru:

Nadwyżka = Kwota polskich diet (j eśli zaznaczona opcj a  "Uwzględniaj  diety polskie

w wynagrodzeniu minimalnym") i ryczałtów (j eśli zaznaczona opcj a  "Uwzględniaj  ryczałty
polskie w wynagrodzeniu minimalnym") minus kwota francuskiej  diety (j eśli zaznaczona opcj a

 "Uwzględniaj  diety zagraniczne w wynagrodzeniu minimalnym").
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opcj a zaznaczona - wyrównanie do minimalnej  będzie pomniejszone o kwotę

wyliczonej  nadwyżki;

opcj a niezaznaczona - wyrównanie do minimalnej  nie będzie pomniejszane o ww.

różnicę.

Polskie składniki wynagrodzenia zaliczane do zagranicznej płacy minimalnej

Zawiera listę polskich składników wynagrodzenia, które, po zaznaczeniu będą obniżać

wyrównanie do płacy minimalnej .

6. Dalsza część ustawień dedykowanych dla Francj i umożliwia wybranie, które z francuskich

i polskich składników wynagrodzenia mają być brane pod uwagę podczas wyliczenia

wyrównania do minimalnej  krajowej :

· francuskie składniki, wynikające z Francuskiego Kodeksu Pracy, podwyższają minimalne

wynagrodzenie;

· polskie składniki są odejmowane, czyli obniżają minimalne francuskie wynagrodzenie.

7. Przechodzimy do wyliczenia godzin pracy na terytorium innych krajów uwzględniającego opcje

pomniejszania wyrównania do minimalnej  krajowej  o diety i/lub ryczałty za nocleg w delegacj i

oraz inne dodatki (menu: "Rozliczenia -> [201] Ewidencja czasu pracy""):

· wybierz rok, miesiąc, kierowcę, a następnie kliknij  .
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Rys. Ewidencja czasu pracy.

Odcinki czasu pracy pobierane z rejestru wjazdów i wyjazdów z terytorium innych krajów:
Za każdym razem gdy zmienisz (dodasz) wjazdy i wyjazdy z terytorium innych krajów wylicz ponownie
ewidencję czasu pracy.

Odcinki czasu pracy pobierane z delegacji:
Każda zmiana lub wprowadzenie nowej  delegacj i wymaga ponownego wyliczenia ewidencji czasu pracy.

8. Na wydruku: "Przeliczenie miesięcznej  karty pracownika" (okno ewidencj i miesięcznej  -

przycisk: ) program automatycznie wyliczy i wyświetli wyrównanie za czas pracy na

terytorium innych krajów.

Pomimo wykazania godzin pracy na terytorium innego kraju wyrównanie nie będzie wyświetlane
w następujących sytuacjach:
- j eśli stawka zaszeregowania będzie większa lub równa "minimalnej  kraj owej " określonej  w przepisach
danego kraj u;
i/lub
- j eśli kwota polskich diet/ryczałtów za nocleg z delegacj i przekroczy lub będzie równa "minimalnej
kraj owej " (w zależności od opcj i programu);
i/lub
- j eśli kwota zaliczki za czas pracy (menu: "Dane podstawowe -> [005] Pracownicy", zakładka "Stawki
porównawcze i urlopy" okna dodawania/edycj i umowy o pracę) będzie większa od stawki wyrównania do
minimalnego wynagrodzenia.
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Rys. Przeliczenie miesięcznej  karty pracy.

9. Szczegółowe rozliczenie wyrównania/pomniejszenia wynagrodzenia za czas pracy na

terytorium innych krajów dostępne jest w raporcie: Rejestr czasu pracy na terytorium innych

krajów (menu: "Raporty" -> "Rozliczenia"), który zawiera następujące dane:

· zestawienie wjazdów i wyjazdów na/z terytorium "innego kraju";

· zestawienie czasu pracy;

· podsumowanie wyliczenia wyrównania za czas pracy na terytorium "innego kraju";

· szczegółowe rozliczenie podróży służbowej  (opcja w oknie wywołania raportu):

§ suma kwot pomniejszenia diet/ryczałtów w zależności od wybranych opcji w oknie ustawień

programu;

· wypłacone składniki polskiego wynagrodzenia w wykazanych okresach - opcja: Drukuj

szczegóły (tylko Francja i Austria);

Wyrównanie, należne i wypłacone wynagrodzenie za czas pracy na terytorium innych krajów:
wyliczane j est wg kursu miesięcznego ECB.

Diety i ryczałty za nocleg dla opcj i pobierania odcinków i państw docelowych z delegacji:
wyliczane są wg kursu NBP na podstawie daty rozliczenia poszczególnych delegacj i.

Diety i ryczałty za nocleg dla opcj i pobierania odcinków i państw docelowych z rejestru wjazdów
i wyjazdów z terytorium innych krajów:
wyliczane są wg kursu miesięcznego ECB.

Kursy walut są automatycznie pobierane przez program (menu "Dane podstawowe -> [009] Kursy walut").
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Rys. Rejestr czasu pracy na terytorium innych krajów.

10. Pozostałe raporty:

· "[257] Zestawienie rozliczeń na terytorium innych krajów" - zestawienie końcowych

wyników rozliczenia wyrównania za czas pracy na terytorium "innego kraju".

1.3.1. Kwalifikacje zawodowe

I. Przewóz rzeczy

Tabela stawek obowiązująca dla personelu przewozu rzeczy.

Grupa

Stawka
godzinowa

od
01.01.2022

Gwarantowane wynagrodzenie za 1 godzinę pracy z podziałem na
staż pracy

Po 2 latach
pracy

Po 5 latach
pracy

Po 10 latach
pracy

Po 15 latach
pracy

3 bis

118M -

Kierowcy

pojazdów

o

dopuszczal

nej  masie

10,57€
10,7814

€

10,9928

€

11,2042

€

11,4156

€
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całkowitej

do 3,5 tony

(grupa 3

bis)

4

120M -

Kierowcy

pojazdów

ciężarowyc

h o

dopuszczal

nej  masie

całkowitej

od 3,5 do

11 ton

(grupa 4)

10,57€
10,7814

€

10,9928

€

11,2042

€

11,4156

€

5

128M -

Kierowcy

pojazdów

ciężarowyc

h o

dopuszczal

nej  masie

całkowitej

od 11 do

19 ton

(grupa 5)

10,57€
10,7814

€

10,9928

€

11,2042

€

11,4156

€

6

138M -

Kierowcy

pojazdów

ciężarowyc

h o

dopuszczal

nej  masie

całkowitej

przekraczaj

ącej  19 ton

(grupa 6)

10,57€
10,7814

€

10,9928

€

11,2042

€

11,4156

€

7

150M -

Wysoce

wykwalifik

10,57€
10,7814

€

10,9928

€

11,2042

€

11,4156

€
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owani

kierowcy

pojazdów

ciężarowyc

h (grupa 7)

II. Przewóz osób

Tabela stawek obowiązująca dla personelu przewozu osób.

Gr

upa

Stawka
godzino

wa
od

01.04.2
021

Gwarantowane wynagrodzenie za 1 godzinę pracy z podziałem na staż pracy

Po 1
roku
pracy

Po 5
latach
pracy

Po 10
latach
pracy

Po 15
latach
pracy

Po 20
latach
pracy

Po 25
latach
pracy

Po 30
latach
pracy

2% 6% 8% 10% 14% 17% 20%

8

13

8V -

Kierow

ca

autobu

su -

Praco

wnik

odpow

iedzial

ny za

prowa

dzenie

autobu

su;

poma

ga

kondu

ktorow

i, także

w

zakresi

e

obsług

i

przew

10,

7171€ 

10,

9314€

11,

3601€

11,

5745€

11,

7888€

12,

2174€

12,

5390€

12,

8605€
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ożonyc

h

przesył

ek

poczto

wych

(grupa

8)

9

14

0V -

Kierow

ca

autobu

su

pełnią

cy

także

obowi

ązki

kondu

ktora. -

Praco

wnik

odpow

iedzial

ny za

prowa

dzenie

autobu

su oraz

pobier

anie

opłat

za

przew

óz

pasaże

rów,

bagaż

u i

przesył

ek

10,

7954€

11,

0113€

11,

4431€

11,

6591€

11,

8749€

12,

3068€

12,

6306€

12,

9545€
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(grupa

9)

9

bis

14

5V -

Kierow

ca

autoka

ru

turysty

czneg

o. -

Praco

wnik

dyspo

nujący

co

najmni

ej

dwulet

nim

doświa

dczeni

em w

zakresi

e

prowa

dzenia

autoka

ru i

spełnia

jący

wszyst

kie

wymo

gi

dotycz

ące

stanow

isk

pracy

nr 8

lub 9

11,

0187€

11,

2391€

11,

6798€

11,

9002€

12,

1206€

12,

5614€

12,

8919€

13,

2225€
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(grupa

9 bis)

10

15

0V -

Kierow

ca

dużeg

o

autoka

ru

turysty

czneg

o. -

Praco

wnik

odpow

iedzial

ny za

prowa

dzenie

luksus

owego

autoka

ru

liczące

go co

najmni

ej  32

fotele,

pracuj

ący na

długic

h

trasach

turysty

cznych,

czyli

liczący

ch co

najmni

ej  5

dni

11,

2865€

11,

5122€

11,

9637€

12,

1894€

12,

4151€

12,

8666€

13,

2052€

13,

5437€
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(grupa

10)

Grupa 7 — Wysoce wykwalifikowany kierowca samochodu ciężarowego:

Definicj a:

Pracownik prowadzący poj azd silnikowy, poj azd transportowy lub ciągnik, posiadaj ący kwalifikacj e
zawodowe niezbędne do prawidłowego wykonywania (tzn. z potrój ną troską o bezpieczeństwo osób
i mienia, skuteczność działań lub metod zadowolenia klienta) wszystkich należących do niego zadań (tzn.
zgodnie z obowiązuj ącą praktyką i w ramach obowiązuj ących przepisów prawa) związanych
z wykonaniem różnych etapów transportu towarów. W szczególności: użytkuj e w sposób rozsądny (tzn.
zgodnie w wymaganiami technicznymi dotyczącymi sprzętu oraz z wymaganiami w zakresie
bezpieczeństwa) i zachowuj e w każdych okolicznościach kontrolę nad poj azdem; zapewnia konserwacj ę
w stanie gotowym do j azdy; ma wystarczaj ącą wiedzę w dziedzinie mechaniki pozwalaj ącą bądź na
dokonanie napraw w swoim poj eździe, j eżeli ma do tego odpowiednie środki, bądź, w przypadku
pęknięcia pewnych części lub elementów - zgłoszenia swoj emu przedsiębiorstwu przyczyny awarii;
kierowca może podej mować samodzielnie działania w szczególności w kontakcie z klientem; j est on
w stanie sporządzić zwięzły i wystarczaj ący raport w razie wypadku, zgłosić awarię i wskazać, j akie
naprawy należy wykonać w poj eździe; zapewnia rozmieszczenie i zabezpieczenie przewożonych
towarów; odpowiada za sprawowanie pieczy nad poj azdem, osprzętem, ładunkiem i, w przypadku gdy
poj azd j est wyposażony w bagażnik zamykany na klucz, - j ego wyposażeniem; może być zmuszony
w razie konieczności do załadunku lub rozładunku poj azdu.

Ponadto, kierowca zaliczany jest do ww. grupy jeśli uzbiera co najmniej  55 punktów wg

poniższego zestawienia:

· prowadzenie pojazdu o maksymalnej  dopuszczalnej  całkowitej  masie rzeczywistej  powyżej

19 ton:

30 punktów;

· usługa wymagająca przejechania co najmniej  250 km w jedną stronę:

20 punktów;

· odpoczynek dzienny poza miejscem zamieszkania (co najmniej  trzydzieści razy w okresie

dwunastu następujących po sobie tygodni):

15 punktów;

· usługi międzynarodowe z wyłączeniem usług granicznych (tzn. wykonywanych w strefie

rozciągającej  się do 50 km w linii prostej  od granic kraju, w którym dany pojazd jest

zarejestrowany):

15 punktów;

· prowadzenie zestawu przegubowego lub pociągu drogowego:

10 punktów;

· posiadanie certyfikatu kwalifikacj i zawodowych lub dyplomu F. P. A. kierowcy drogowego:

10 punktów;
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1.4. Austria

Formularz zgłoszenia pracownika (w języku polskim), który jest delegowany do pracy w Austrii

dostępny jest na stronie: "https://www4.formularservice.gv.at/formularserver/user/formular.aspx?

pid=fe66cedb506e495c94b3e826701443e5&pn=B461f73088ab946fe9bd1d1cce573d81a&lang=pl"

.

Wyrównanie do minimalnej  krajowej  za czas pracyC na terytorium Austrii można wyliczyć

w następujący sposób:

1. W oknie dodawania/edycj i pracownika (menu: "Dane podstawowe -> [005] Pracownicy")

w zakładce: "Ustawienia inne kraje":

· wybierz na podstawie jakiej  daty program ma wyliczać staż pracy: Daty pierwszej umowy

czy dowolnie wpisanej  Daty (rys. poniżej );

· dla opcj i: Rozliczaj pracę na terytorium Austrii wg (rys. poniżej ) wybierz odpowiedni

rodzaj  wykonywanego transportu (Przewóz rzeczy lub Przewóz osób: -> Regularny lub

Okazjonalny):

https://www4.formularservice.gv.at/formularserver/user/formular.aspx?pid=fe66cedb506e495c94b3e826701443e5&pn=B461f73088ab946fe9bd1d1cce573d81a&lang=pl
https://www4.formularservice.gv.at/formularserver/user/formular.aspx?pid=fe66cedb506e495c94b3e826701443e5&pn=B461f73088ab946fe9bd1d1cce573d81a&lang=pl
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Rys. Okno dodawania/edycj i pracownika.

· zaznaczenie opcji dla wielu kierowców: zaznacz kierowców, a następnie z rozwijanego

menu wybierz: Zmień dane dla zaznaczonych rekordów:

§ Licz staż pracy na terytorium Austrii wg, w kolejnym oknie wybierz datę;

§ Rozliczaj pracę na terytorium Austrii wg, w kolejnym oknie wybierz odpowiedni rodzaj

wykonywanego transportu.

2. W oknie dodawania/edycj i umowy o pracę/innej  umowy (menu: "Dane podstawowe -> [005]

Pracownicy" -> dodaj  lub otwórz do edycj i wybranego pracownika, przejdź do zakładki

"Umowy", a następnie w zakładce: "Umowa o pracę"/"Inne umowy" otwórz do edycj i lub dodaj

nową umowę):

a) w zakładce: Inne kraje dostępna jest opcja: Naliczaj dodatek za uciążliwą pracę w

przewozie osób (rys. poniżej ), którą należy zaznaczyć jeśli kierowca spełnia jeden

z poniższych warunków (w przypadku przewozu osób):

· Kierowca prowadzący autobus z przyczepą lub autobus wyposażony w więcej niż 50 miejsc

siedzących (z wyłączeniem siedzenia kierowcy) wzgl. którego długość całkowita wynosi ponad 10,90

m lub kierowca zatrudniony w transporcie liniowym w przedsiębiorstwie jednoosobowym;

· Kierowca prowadzący autobus o całkowitej długości ponad 13 metrów, autobus przegubowy lub

autobus piętrowy;
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b) w tej  samej  zakładce w tabeli Naliczaj należne wynagrodzenie minimalne za czas pracy

na terytorium innych krajów wg stawek zaznacz: Austria (rys. poniżej ).

Rys. Okno dodawania/edycj i umowy o pracę.

· edycja stawki i zaliczki - kliknij  dwukrotnie lewym przyciskiem myszy na wierszu z nazwą

kraju - program otworzy okno edycj i, w którym można zmienić stawkę oraz wprowadzić

kwotę zaliczki;

Zaliczka j est automatycznie uwzględniana podczas wyliczenia wyrównania za pracę na terytorium innych
kraj ów.
Opcj a: Obniżaj zaliczkę (zastosuj pomniejszenia z zakładki ryczałty) będzie aktywna po wprowadzeniu
kwoty zaliczki.

§ wynagrodzenie minimalne - przyjmuje kwotę minimalnego wynagrodzenia, w zależności od

wybranej grupy zawodowej - stawki, dla każdej grupy, określone są na liście: "Minimalne stawki

wynagrodzenia w innych krajach" (menu: "Rozliczenia");

Obowiązuj e kilka stawek minimalnych, które uzależnione są od grupy przypisanej  kierowcy (więcej
w temacie "Regulamin wynagrodzenia i dodatków ").

· zaznaczenie opcji/edycja stawki dla wielu kierowców:

57
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§ wróć do zakładki z listą pracowników;

§ przy pomocy klawisza  lub  i lewego przycisku myszy zaznacz wybranych

pracowników (  - zaznaczenie wszystkich pracowników);

§ kliknij prawym przyciskiem myszy aby wyświetlić rozwijane menu;

§ w menu wybierz: Zmień dane dla zaznaczonych rekordów -> Modyfikuj aktualną umowę ->

Dodatek za czas pracy na terytorium innego kraju;

§ program wyświetli tabelę - zaznacz odpowiedni kraj , a następnie kliknij  dwukrotnie lewym

przyciskiem myszy, aby otworzyć okno edycji stawki dla wyrównania;

· j eśli nie zrobiłeś tego wcześniej  - uzupełnij  pozostałe składniki wynagrodzenia.

Inne umowy:

Istniej e możliwość naliczania dodatku za czas pracy na terytorium innych kraj ów dla innych rodzaj ów
umów (umowa zlecenie, działalność gospodarcza itp.) - zakładka "Inne umowy" okna dodawania/edycj i
umowy.

UWAGA - w okresie obowiązywania innej umowy dodatek za czas pracy na terytorium innych kraj ów
wyliczany j est tylko na podstawie zapisów pobranych z kart kierowcy / wykresówki (wyliczenie w oknie
ewidencj i czasu pracy j est pomij ane).

3. W menu: "Rozliczenia -> Minimalna stawka dzienna w innych krajach" dostępne są stawki

wyżywienia/kwoty diety oraz stawki wszystkich dodatków za pracę na terytorium Austrii, które

można edytować.

4. Upewnij  się czy masz kompletne dane pobrane z karty kierowcy i/lub zeskanowane

z wykresówek w rozliczanym okresie czasu.

PRZYPOMINAMY...
Dla prawidłowego rozliczenia wybranego miesiąca konieczne j est posiadanie danych z karty kierowcy i/lub
zeskanowanych wykresówek oraz:
- dla wariantu 1 - delegacj i;
- dla wariantu 2 - dodanych/zaimportowanych odcinków wj azdów i wyj azdów z terytorium innych kraj ów;
z całego miesiąca *plus* co najmniej pierwszy dzień następnego miesiąca (opis uzasadnienia znaj duj e
się w temacie: "Dane z pierwszego dnia następnego miesiąca ").

5. W oknie ustawień programu w zakładce: "Rozliczenia"-> "Minimalne wynagrodzenie - inne

kraje"(menu: "Dane podstawowe -> Ustawienia") zawarte są opcje mające bezpośredni wpływ

na wyliczenie wyrównania do minimalnej  krajowej  (więcej  w pomocy programu: "Moduł

Rozliczenia" -> "Menu główne" -> "Dane podstawowe" -> "[014] Ustawienia" -> "Rozliczenia"

->"Minimalne wynagrodzenie - inne kraje").

Zwróć szczególną uwagę na opcję: W trakcie wyliczania ewidencji pobieraj odcinki i państw

docelowe, ponieważ ona decyduje o formie wprowadzania tzw. odcinków zagranicznych

(więcej  w dalszej  części tutoriala).

Zachęcamy do przej rzenia pozostałych opcj i - zalecamy skorzystanie z domyślnych ustawień

130
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programu ( ).

Rys. Okno ustawień programu.

Wariant I - Pobieranie odcinków bezpośrednio z delegacji

· w oknie ustawień programu "Rozliczenia" -> "Minimalne wynagrodzenie - inne kraje"

dla opcj i: W trakcie wyliczenia ewidencji pobieraj odcinki i państwa docelowe

wybierz: z delegacji.
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Dla wybranych kierowców w rozliczanym okresie czasu (plus następna doba) wprowadź

delegacje do programu (menu: "Rozliczenia -> [301] Delegacje) - zwróć uwagę na to, czy

prawidłowo zaznaczyłeś wjazdy/wyjazdy na/z terytorium Austrii (zdarzenia: wyjazd z Polski,

zmiana państwa, wjazd do Polski).

Każde zdarzenie/odcinek zagraniczny, który ma być pobrany do wyliczenia wyrównania musi mieć
zaznaczoną opcj ę: Uwzględnij minimalną płacę (menu: "Rozliczenia -> [301] Delegacj e", dodaj  nową
lub edytuj  istniej ącą delegacj ę, przej dź do części okna zawieraj ącej  pozycj e delegacj i) lub
zaznaczoną pozycj ę o tej  samej  nazwie w rozwij anym menu dla wybranego odcinka zagranicznego
delegacj i utworzonej  na wykresie "[306] tygodniowym" lub "[307] miesięcznym" (menu: "Rozliczenia").

Wariant II - Pobieranie odcinków z rejestru wjazdów
i wyjazdów z terytorium innych krajów

· w oknie ustawień programu "Rozliczenia" -> "Minimalne wynagrodzenie - inne kraje"

dla opcj i: W trakcie wyliczenia ewidencji pobieraj odcinki i państwa docelowe

wybierz: z rejestru wjazdów i wyjazdów z terytorium innych krajów. W dalszej

kolejności musisz zdecydować wg jakiej  opcj i mają być wyznaczane ryczałty za nocleg:

§ noclegi wg państwa odcinka zagranicznego - niezależnie od wybranego (lub braku) państwa

docelowego w czasie pobytu na terytorium innych krajów ryczałt za nocleg rozliczany jest wg

państwa wybranego w kolumnie: Państwo odcinka zagranicznego;

§ noclegi wg państwa docelowego z rejestru - w czasie pobytu na terytorium innych krajów

ryczałt za nocleg rozliczany jest wg państwa docelowego.

W oknie Wjazdy i wyjazdy z terytorium innych krajów (menu: "Rozliczenia") dodaj  odcinki

pobytu na terytorium wybranego kraju dla rozliczanego pracownika/pracowników. Odcinki

można wprowadzić w następujący sposób:

· bezpośrednio w programie — kliknij  na ikonie:  znajdującej  się w pasku

narzędziowym listy, a następnie wypełnij  dane w rubrykach (rys. poniżej );

Odcinek, który ma zaznaczoną opcj e:  Tak w kolumnie: Uwzględnij wyrównanie do minimalnej
płacy będzie uwzględniony podczas wyliczenia wyrównania, w przeciwnym przypadku odcinek
zostanie pominięty.

Odcinki wj azdów i wyj azdów rozpoznawane są na podstawie Państwa odcinka zagranicznego.
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Rys. Dodawanie odcinków pobytu w innych krajach.

· zaimportować z pliku csv, xls lub xlsx - kliknij : , wskaż pliki, wybierz:

;

W oknie importu dostępne są przyciski, za pomocą których można pobrać wzorcowy lub przykładowy
plik importu - więcej  w pomocy programu: "Moduł Rozliczenia" -> "Menu główne" -> "Dane podstawowe"
-> "Rozliczenia" -> w temacie: "Wj azdy i wyj azdy z terytorium innych kraj ów")

Importu wielu plików jednocześnie dla różnych kierowców:

W oknie wyboru pliku przytrzymuj ąc klawisz  zaznacz za pomocą lewego przycisku myszy

wybrane pliki ( - zaznacza wszystkie pliki).

· zaimportować z pliku xml - kliknij : , wskaż plik, wybierz: ;

Opcj a dla zaawansowanych użytkowników programu 4Trans.

Struktura importowanego pliku xml dostępna j est w pomocy programu: "Menu główne" -> "Dane
podstawowe" -> "Rozliczenia"w temacie: "Struktura importowanego pliku xml".

· zaimportować z delegacj i - zanim klikniesz:  przeczytaj  poniższe uwagi - wybierz

okres, zaznacz pracowników, kliknij : .

Metoda niezalecana - stosuj  j ą tylko w szczególnych przypadkach. Zamiast tej  metody zalecamy
korzystanie z opcj i: W trakcie wyliczania ewidencji pobieraj odcinki i państwa docelowe ->
z delegacji (opis w dalszej  części tutoriala).

WAŻNE! Odcinki wprowadzone ręcznie lub pobrane z pliku (csv, xls, xlsx, xml) zawieraj ące się
w importowanym okresie zostaną usunięte/zaktualizowane na odcinki pobrane z delegacj i.



Tutorial - Wyliczenie wyrownania za prace w innych krajach

51

Wariant pomniejszania wyrównania o diety i/lub ryczałty za
nocleg

Zarówno dla Wariantu I j ak i dla Wariantu II do kwoty wyrównania za pracę na terytorium

Austrii można dodać dietę austriacką i/lub austriacki dodatek noclegowy, a następnie od tej

kwoty wyrównania odjąć koszty diet i/lub koszty ryczałtów za nocleg wyliczonych wg polskich

przepisów.

W tym celu niezależnie od wybranego wariantu pobierania odcinków, w zależności od

potrzeb, zaznacz w oknie ustawień programu (menu: "Dane podstawowe -> [014] Ustawienia",

grupa: "Rozliczenia" -> "Minimalne wynagrodzenie - inne kraje") w zakładce: Austria

następujące opcje:

Naliczaj diety zagraniczne w wynagrodzeniu minimalnym

W wyniku zaznaczenia tej  opcj i na podstawie austriackich odcinków delegacj i będzie

dodatkowo naliczana i uwzględniana dieta austriacka (podwyższa należne minimalne

wynagrodzenie).

Dieta austriacka j est odmiennie naliczana niż polska:
- wypłacana j est cała dieta za pełną, nieprzerwaną dobę pobytu na terenie Austrii;
- w przypadku odcinka krótszego niż 3 godziny, dieta nie j est naliczana;
- w przypadku odcinka dłuższego niż 3 godziny, za każdą rozpoczętą godzinę przysługuj e 1/12
diety (np. za odcinek o długości 3:01h przysługuj e 4/12 diety); 
- kwota diety ustawiana j est w oknie "Minimalna stawka dzienna w innych kraj ach" (menu:
"Rozliczenia")

Sposób wyznaczania kwot diet uzależniony jest od zaznaczonej  opcj i (W trakcie

wyliczania ewidencj i pobieraj  odcinki i państwa docelowe):

· z delegacji - kwoty za diety obliczane są wg kursu NBP (na PLN) na podstawie daty

rozliczenia delegacj i, a następnie przeliczane są na euro wg kursu miesięcznego

ECB;

· z rejestru wjazdów i wyjazdów z terytorium innych krajów - kwoty za diety

obliczane są dla państwa docelowego wg kursu miesięcznego ECB.

Kursy miesięczne ECB zdefiniowane są oknie: "[009] Kursy walut" (menu: "Dane podstawowe").

Uwzględniaj diety polskie w wynagrodzeniu minimalnym
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opcj a zaznaczona - wyrównanie do minimalnej  będzie pomniejszane o polską dietę.

opcj a niezaznaczona - wyrównanie do minimalnej  nie będzie pomniejszane

o polską dietę.

Naliczaj zagraniczny dodatek noclegowy do wynagrodzenia minimalnego

Dodatek noclegowy ustawiany j est w oknie "Minimalna stawka dzienna w innych kraj ach" (menu:
"Rozliczenia", domyślnie = 15,00 EUR - stan na styczeń 2017r.).

opcj a zaznaczona - wyrównanie do minimalnego wynagrodzenia zostanie

powiększone o dodatek noclegowy;

Delegacje: Dodatek zostanie uwzględniony w pozycjach delegacj i.

Poniższe opcje umożliwiają wybór, do których ryczałtów zostanie doliczony

dodatek za nocleg:

· wszystkie ryczałty za noclegi;

LUB:

· ryczałty za noclegi odebrane w trakcie odpoczynków trwających poniżej

45h;

Opcja Naliczaj dodatek noclegowy za postój o długości co najmniej -

austriacki dodatek noclegowy jest niezależnie generowany od opcj i naliczania

ryczałtu na nocleg w ustawieniach delegacj i.

opcj a niezaznaczona - wyrównanie do minimalnego wynagrodzenia nie zostanie

powiększone o dodatek noclegowy.

Delegacje: Dodatek nie będzie uwzględniony w pozycjach delegacj i.

Sposób wyznaczania kwot ryczałtów za nocleg uzależniony jest od zaznaczonej  opcj i

(W trakcie wyliczania ewidencj i pobieraj  odcinki i państwa docelowe):

· wariant I "z delegacji" - kwoty ryczałtów za nocleg, podobnie jak diety,

wyznaczane są na podstawie "austriackich" odcinków pobranych z delegacj i wg

kursu NBP (na PLN) na podstawie daty rozliczenia delegacj i, a następnie

przeliczane są na euro wg kursu ustawionego w opcj i: Wyliczaj wartości kwot

względem kursu ("wg kursu miesięcznego ECB" lub "wg kursu kwartalnego");
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· wariant II "z rejestru wjazdów i wyjazdów z terytorium innych krajów" - ryczałty

za nocleg wyznaczane są wg państwa wybranego w opcj i: noclegi w państwa

odcinka zagranicznego lub noclegi wg państwa docelowego z rejestru. Kwoty

ryczałtów za nocleg obliczane są dla państwa docelowego w zależności od opcj i:

Wyliczaj wartości kwot względem kursu ("wg kursu miesięcznego ECB" lub "wg

kursu kwartalnego").

Kursy miesięczne ECB zdefiniowane są oknie: "[009] Kursy walut" (menu: "Dane podstawowe").

Uwzględniaj ryczałty polskie w wynagrodzeniu minimalnym

opcj a zaznaczona - wyrównanie do minimalnego wynagrodzenia będzie

pomniejszone o kwotę polskich ryczałtów za noclegi;

Poniższe opcje umożliwiają wybór, od których ryczałtów należy odjąć kwotę

stawki za nocleg:

· wszystkie ryczałty za noclegi;

LUB:

· ryczałty za noclegi odebrane w trakcie odpoczynków trwających co

najmniej (24:00 - 99:59) godzin;

opcj a niezaznaczona - wyrównanie do minimalnego wynagrodzenia nie zostanie

pomniejszone o kwotę polskich ryczałtów za noclegi.

Zaliczaj nadwyżkę z diet i ryczałtów do wynagrodzenie minimalnego za pracę

Nadwyżka liczona j est wg następuj ącego wzoru:

Nadwyżka = Kwota polskich diet (j eśli zaznaczona opcj a  "Uwzględniaj  diety polskie w

wynagrodzeniu minimalnym") i ryczałtów (j eśli zaznaczona opcj a  "Uwzględniaj  ryczałty
polskie w wynagrodzeniu minimalnym") minus kwota austriackiej  diety (j eśli zaznaczona opcj a

 "Uwzględniaj  diety zagraniczne w wynagrodzeniu minimalnym") i austriackich dodatków

noclegowych (j eśli zaznaczona opcj a  "Naliczaj  zagraniczny dodatek noclegowy do
wynagrodzenia minimalnego").

opcj a zaznaczona - wyrównanie do minimalnej  będzie pomniejszone o kwotę

wyliczonej  nadwyżki;

opcj a niezaznaczona - wyrównanie do minimalnej  nie będzie pomniejszane o ww.

różnicę.
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Polskie składniki wynagrodzenia zaliczane do zagranicznej płacy minimalnej

Zawiera listę polskich składników wynagrodzenia, które, po zaznaczeniu będą obniżać

wyrównanie do płacy minimalnej .

6. Dalsza część ustawień dedykowanych dla Austrii umożliwia wybranie, które z austriackich

i polskich składników wynagrodzenia mają być brane pod uwagę podczas wyliczenia

wyrównania do minimalnej  krajowej :

· austriackie składniki, wynikające z austriackiego dokumentu: Układ Zbiorowy Dla Branży

Transportu, podwyższają minimalne wynagrodzenie;

· polskie składniki są odejmowane, czyli obniżają minimalne austriackie wynagrodzenie.

7. Przechodzimy do wyliczenia godzin pracy na terytorium Austrii uwzględniającego opcje

pomniejszania wyrównania do minimalnej  krajowej  o diety i/lub ryczałty za nocleg w delegacj i

oraz inne dodatki (menu: "Rozliczenia -> [201] Ewidencja czasu pracy"):

· wybierz rok, miesiąc, kierowcę, a następnie kliknij  .

Rys. Ewidencja czasu pracy.

Odcinki czasu pracy pobierane z rejestru wjazdów i wyjazdów z terytorium innych krajów:
Za każdym razem gdy zmienisz (dodasz) wjazdy i wyjazdy z terytorium innych krajów wylicz ponownie
ewidencję czasu pracy.
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Odcinki czasu pracy pobierane z delegacji:
Każda zmiana lub wprowadzenie nowej  delegacj i wymaga ponownego wyliczenia ewidencji czasu pracy.

8. Na wydruku: "Przeliczenie miesięcznej  karty pracownika" (okno ewidencj i miesięcznej  -

przycisk: ) program automatycznie wyliczy i wyświetli wyrównanie za czas pracy na

terytorium innych krajów.

Pomimo wykazania godzin pracy na terytorium innego kraju wyrównanie nie będzie wyświetlane
w następujących sytuacjach:
- j eśli stawka zaszeregowania będzie większa lub równa "minimalnej  kraj owej " określonej  w przepisach
danego kraj u;
i/lub
- j eśli kwota polskich diet/ryczałtów za nocleg z delegacj i przekroczy lub będzie równa "minimalnej
kraj owej " (w zależności od opcj i programu);
i/lub
- j eśli kwota zaliczki za czas pracy (menu: "Dane podstawowe -> [005] Pracownicy", zakładka "Stawki
porównawcze i urlopy" okna dodawania/edycj i umowy o pracę) będzie większa od stawki wyrównania do
minimalnego wynagrodzenia.

Rys. Przeliczenie miesięcznej  karty pracy.

9. Szczegółowe rozliczenie wyrównania/pomniejszenia wynagrodzenia za czas pracy na

terytorium innych krajów dostępne jest w raporcie: Rejestr czasu pracy na terytorium innych

krajów (menu: "Raporty" -> "Rozliczenia"), który zawiera następujące dane:

· zestawienie wjazdów i wyjazdów na/z terytorium "innego kraju";

· zestawienie czasu pracy;

· podsumowanie wyliczenia wyrównania za czas pracy na terytorium "innego kraju";
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· szczegółowe rozliczenie podróży służbowej  (opcja w oknie wywołania raportu):

§ suma kwot pomniejszenia diet/ryczałtów w zależności od wybranych opcji w oknie ustawień

programu;

· wypłacone składniki polskiego wynagrodzenia w wykazanych okresach - opcja: Drukuj

szczegóły (tylko Francja i Austria);

Wyrównanie, należne i wypłacone wynagrodzenie za czas pracy na terytorium innych krajów:
wyliczane j est wg kursu miesięcznego ECB.

Diety i ryczałty za nocleg dla opcj i pobierania odcinków i państw docelowych z delegacji:
wyliczane są wg kursu NBP na podstawie daty rozliczenia poszczególnych delegacj i.

Diety i ryczałty za nocleg dla opcj i pobierania odcinków i państw docelowych z rejestru wjazdów
i wyjazdów z terytorium innych krajów:
wyliczane są wg kursu miesięcznego ECB.

Kursy walut są automatycznie pobierane przez program (menu "Dane podstawowe -> [009] Kursy walut").

Rys. Rejest czasu pracy na terytorium innych krajów

10. Pozostałe raporty:

· "[257] Zestawienie rozliczeń na terytorium innych krajów" - zestawienie końcowych

wyników rozliczenia wyrównania za czas pracy na terytorium "innego kraju".
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1.4.1. Regulamin wynagrodzenia i dodatków

I. Przewóz rzeczy

Kategorie zawodowe:
Normalna stawka godz.

2022
€

1. Pomocnicy, pracownicy garażu, kierowcy traktorów, pasażerowie i kierowcy

samochodów ciężarowych o masie całkowitej do 3,5 t

Hilfsarbeiter, Garagenarbeiter, Traktorfahrer, Mitfahrer und Kraftfahrer für LKW bis 3,5 t Gesamtgewicht

staż do 5 lat,
9,80

staż powyżej 5 lat do 10 lat,
10,03

staż powyżej 10 lat do 15 lat,
10,29

staż powyżej 15 lat do 20 lat,
10,54

staż powyżej 20 lat.
10,80

2. Kierowcy samochodów ciężarowych o masie całkowitej powyżej 3,5 t z maks. 3

osiami

Kraftfahrer für LKW über 3,5 t Gesamtgewicht mit bis zu 3 Achsen

staż do 5 lat,
10,03

staż powyżej 5 lat do 10 lat,
10,29

staż powyżej 10 lat do 15 lat,
10,54

staż powyżej 15 lat do 20 lat,
10,85

staż powyżej 20 lat.
11,10

3. Kierowcy samochodów ciężarowych o masie całkowitej powyżej 3,5 t z powyżej

3 osiami

Kraftfahrer für LKW über 3,5 t Gesamtgewicht mit mehr als 3 Achsen

staż do 5 lat,
10,17

staż powyżej 5 lat do 10 lat,
10,41

staż powyżej 10 lat do 15 lat,
10,71

staż powyżej 15 lat do 20 lat,
10,99
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staż powyżej 20 lat.
11,25

4. Kierowcy zespołu pojazdów z przyczepą powyżej 750 kg lub z więcej niż jedną

przyczepą, ciągników siodłowych z naczepą oraz samojezdnych maszyn pracujących,

brygadziści i kierownicy placu

Kraftfahrer für Kraftwagenzüge und Sattelkraftfahrzeuge sowie selbstfahrende Arbeitsmaschinen, Partieführer und
Platzmeister

staż do 5 lat,
10,29

staż powyżej 5 lat do 10 lat,
10,54

staż powyżej 10 lat do 15 lat,
10,85

staż powyżej 15 lat do 20 lat,
11,10

staż powyżej 20 lat.
11,36

5a. Kierowcy z wykształceniem kierowcy zgodnie z § 2, 11 i 14 ustawy o

transporcie towaru niebezpiecznego (Gefahrgutbeförderungsgesetz), BGBl. I nr

145/1998 w każdorazowo obowiązującej wersji, w dniach kalendarzowych, w których

odbywa się transport towarów niebezpiecznych (z wyjątkiem kategorii wynagrodzeń

7), a także kierowcy, którzy zdali egzamin do kierowania dźwigami od 10 m/t

(udźwig)

Kraftfahrer mit Lenkerausbildung aufgrund der §§ 2, 11 und 14 des Gefahrgutbeförderungsgesetzes, BGBl. I Nr.
145/1998 i.d.j .g.F., an den Kalendertagen, an denen ein Einsatz zur Beförderung gefährlicher Güter erfolgt

(ausgenommen Lohnkategorie 7), sowie Kraftfahrer, die zur Führung von Kränen ab 10 Metertonnen (Hebeleistung)
eine Prüfung abgelegt haben.

staż do 5 lat,
10,54

staż powyżej 5 lat do 10 lat,
10,85

staż powyżej 10 lat do 15 lat,
11,10

staż powyżej 15 lat do 20 lat,
11,36

staż powyżej 20 lat.
11,61

5b. Wykwalifikowanym pracownikom, którzy pracują w wyuczonym zawodzie z

ukończonym kształceniem zawodowym, przysługuje wynikające z umowy zbiorowej

minimalne wynagrodzenie w ich branży. Zaliczenie lat pracy w celu zaszeregowania

osób do umowy zbiorowej danej branży następuje zgodnie z postanowieniami

umowy zbiorowej dla pracowników branży transportu towarów. Przysługuje co

najmniej:

Professionisten mit abgeschlossener Lehrausbildung – bei ausschließlicher Verwendung als solche – gebührt der
kollektivvertragliche Mindestlohn ihrer Branche. Die Anrechnung von Betriebszugehörigkeitsj ahren für die Einstufung
in den Kollektivvertrag der j eweiligen Branche erfolgt nach den Bestimmungen des Kollektivvertrages für Arbeiter im

Güterbeförderungsgewerbe.
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Mindestens gebührt j edoch:

staż do 5 lat,
10,54

staż powyżej 5 lat do 10 lat,
10,85

staż powyżej 10 lat do 15 lat,
11,10

staż powyżej 15 lat do 20 lat,
11,36

staż powyżej 20 lat.
11,61

6.1 Kierowcy zawodowi z egzaminem zawodowym - Kierowcy samochodów

ciężarowych o masie całkowitej powyżej 3,5 t z maks. 3 osiami

Berufskraftfahrer mit Lehrabschlussprüfung - Kraftfahrer für LKW über 3,5 t Gesamtgewicht mit bis zu 3 Achsen

staż do 5 lat,
10,29

staż powyżej 5 lat do 10 lat,
10,54

staż powyżej 10 lat do 15 lat,
10,85

staż powyżej 15 lat do 20 lat,
11,10

staż powyżej 20 lat.
11,36

6.2 Kierowcy zawodowi z egzaminem zawodowym - Kierowcy samochodów

ciężarowych o masie całkowitej powyżej 3,5 t z powyżej 3 osiami

Berufskraftfahrer mit Lehrabschlussprüfung - Kraftfahrer für LKW über 3,5 t Gesamtgewicht mit mehr als 3 Achsen

staż do 5 lat,
10,59

staż powyżej 5 lat do 10 lat,
10,80

staż powyżej 10 lat do 15 lat,
11,10

staż powyżej 15 lat do 20 lat,
11,38

staż powyżej 20 lat.
11,61

6.3 Kierowcy zawodowi z egzaminem zawodowym - Kierowcy zespołu pojazdów z

przyczepą powyżej 750 kg lub z więcej niż jedną przyczepą oraz ciągników

siodłowych z naczepą

Berufskraftfahrer mit Lehrabschlussprüfung - Kraftfahrer für Kraftwagenzüge und Sattelkraftfahrzeuge

staż do 5 lat,
10,85

staż powyżej 5 lat do 10 lat,
11,10

staż powyżej 10 lat do 15 lat,
11,36

staż powyżej 15 lat do 20 lat,
11,63
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staż powyżej 20 lat.
11,89

7. Kierowcy, którzy są głównie angażowani w dostawy dla stacji benzynowych

oraz na rzecz konsumentów końcowych w zakładach z nadprodukcją, przy

transporcie paliw, gazu i oleju opałowego

Kraftfahrer, die überwiegend in der Tankstellenbelieferung und für Endverbraucher im Mehrproduktebetrieb
eingesetzt sind, bei der Beförderung von Dieselkraftstoff, Vergaserkraftstoff und Heizöl

staż do 5 lat,
11,10

staż powyżej 5 lat do 10 lat,
11,36

staż powyżej 10 lat do 15 lat,
11,63

staż powyżej 15 lat do 20 lat,
11,89

staż powyżej 20 lat.
12,12

Dokument źródłowy: "https://www.wko.at/service/kollektivvertrag/kv-

gueterbefoerderungsgewerbe-arbeiter-2022.pdf".

A. Wynagrodzenie godzinowe, tygodniowe i miesięczne

a) w przypadku zatrudnienia do 5 lat,

b) w przypadku zatrudnienia powyżej 5 lat do 10 lat,

c) w przypadku zatrudnienia powyżej 10 lat do 15 lat,

d) w przypadku zatrudnienia powyżej 15 lat do 20 lat,

e) w przypadku zatrudnienia powyżej 20 lat.

W kalkulacj i długości zatrudnienia należy uwzględnić czas pracy u tego samego pracodawcy,

które nie wykazują dłuższych przerw niż każdorazowo 4 miesiące. Kalkulacj i nie wykonuje się, gdy

przerwa nastąpiła na skutek wypowiedzenia stosunku pracy po stronie pracownika, wcześniej szego

zakończenia pracy bez ważnego powodu bądź na skutek zawinionego przez pracownika

zwolnienia.

W kalkulacj i długości pracy należy uwzględnić wcześniej sze okresy zatrudnienia, które miały

miejsce u innych pracodawców jako kierowców zawodowych z egzaminem ukończenia nauki

w zawodzie kierowcy zawodowego, maksymalnie do 15 lat. Pracownik jest zobowiązany

przedstawić tu weryfikowalne pisemne dowody o stosownym wcześniej szym zatrudnieniu.

Regulacja ta obowiązuje wszystkie stosunki pracy, które rozpoczęły się po 31.12.2015.

II. Przewóz osób

Kategorie zawodowe:
Płaca godzinowa

2021:
€

https://www.wko.at/service/kollektivvertrag/kv-gueterbefoerderungsgewerbe-arbeiter-2022.pdf
https://www.wko.at/service/kollektivvertrag/kv-gueterbefoerderungsgewerbe-arbeiter-2022.pdf
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1. (Przewóz osób) Kierowcy

Kraftfahrer

w 1 roku przynależności do przedsiębiorstwa 13,13

od 2 do 10 roku przynależności do przedsiębiorstwa 13,17

od 11 do 20 roku przynależności do przedsiębiorstwa 13,27

od 21 roku przynależności do przedsiębiorstwa 13,39

2. (Przewóz osób) Kierowcy zawodowi ze zdanym egzaminem końcowym

Berufskraftfahrer mit bestandener Lehrabschlussprüfung

w 1 roku przynależności do przedsiębiorstwa 13,17

od 2 do 10 roku przynależności do przedsiębiorstwa 13,27

od 11 do 20 roku przynależności do przedsiębiorstwa 13,39

od 21 roku przynależności do przedsiębiorstwa 13,52

3. (Przewóz osób) Pracownicy wykwalifikowani

Facharbeiter

w 1 roku przynależności do przedsiębiorstwa 12,00

od 2 do 10 roku przynależności do przedsiębiorstwa 12,07

od 11 do 20 roku przynależności do przedsiębiorstwa 12,17

od 21 roku przynależności do przedsiębiorstwa 12,23

4. (Przewóz osób) Pracownicy przyuczeni, zatrudniani w
warsztatach zakładowych

Angelernte Arbeiter, die im Werkstättenbetrieb
verwendet werden

11,42

5. (Przewóz osób) Brygadziści garażowi

Garagenvorarbeiter 12,00

6. (Przewóz osób) Pracownicy garażowi, operatorzy stacji
benzynowej, kasjerzy itd.

Garagenarbeiter, Tankwarte, Kassiere usw.
10,09

Dokument źródłowy:  https://www.wko.at/service/kollektivvertrag/kollektivvertrag-

autobusbetriebe-2021.html

Dodatki

a) Kierowcom prowadzącym autobus z przyczepą lub autobus wyposażony w więcej  niż 50 miejsc

https://www.wko.at/service/kollektivvertrag/kollektivvertrag-autobusbetriebe-2021.html
https://www.wko.at/service/kollektivvertrag/kollektivvertrag-autobusbetriebe-2021.html
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siedzących (z wyłączeniem siedzenia kierowcy) względem którego długość całkowita wynosi

ponad 10,90 m lub kierowcom zatrudnionym w transporcie regularnym w przedsiębiorstwie

jednoosobowym, przysługuje dodatek za uciążliwą pracę w wysokości 1,01 euro na godzinę.

Ten dodatek za uciążliwą pracę przysługuje za cały czas pracy i wypłacany jest tylko

jednorazowo nawet wówczas, gdy zachodzi kilka z wyżej  wymienionych okoliczności.

b) Pracownicy garażowi pracujący podczas nocnej  zmiany otrzymują dodatek zmianowy

wynoszący 1,01 euro na godzinę.

c) Za pracę w godzinach nocnych od godziny 24.00 do 5.00 w transporcie okazjonalnym

i regularnym należy zapłacić w formie dodatku w wysokości 100 procent stawki podanej

w Federalnym Zbiorowym Układzie Pracy.

d) Kierowcom prowadzącym autobus o całkowitej  długości ponad 13 metrów, autobus

przegubowy lub autobus piętrowy, zamiast dodatku podanego w punkcie a) przysługuje

dodatek za uciążliwą pracę w wysokości 1,25 euro na godzinę.

e) Dla pracobiorców wykonujących swoją pracę w garażu można ustalić w formie porozumienia,

w zależności od stopnia zanieczyszczenia, dodatki za brudną pracę w wysokości 10 procent

płacy godzinowej .

1.5. Włochy

Formularz zgłoszenia pracownika (w języku włoskim), który jest delegowany do pracy we

Włoszech dostępny jest na stronie: "http://www.distaccoue.lavoro.gov.it/Documentazione/allegato-

circolare-INL-22-dicembre-2016-n.3.pdf".

Po wypełnieniu formularz (skan lub plik pdf) należy przesłać e-mailem na adres:

"Cabotaggio.DistaccoUE@lavoro.gov.it".

Więcej  informacj i na stronie: "http://www.distaccoue.lavoro.gov.it/Pages/Home.aspx?lang=eng"

Wyrównanie do minimalnej  krajowej  za czas pracy na terytorium Włoch można wyliczyć

w następujący sposób:

1. W oknie dodawania/edycj i umowy (menu: "Dane podstawowe -> [005] Pracownicy " ->

dodaj  lub otwórz do edycj i wybranego pracownika, przejdź do zakładki "Umowy", otwórz do

edycj i lub dodaj  nową umowę o pracę lub inną umowę, a następnie w zakładce "Inne kraje",

w tabeli Naliczaj należne wynagrodzenie minimalne za czas pracy na terytorium innych

krajów wg stawek zaznacz odpowiedni kraj  (rys. poniżej ).
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http://www.distaccoue.lavoro.gov.it/Documentazione/allegato-circolare-INL-22-dicembre-2016-n.3.pdf
http://www.distaccoue.lavoro.gov.it/Documentazione/allegato-circolare-INL-22-dicembre-2016-n.3.pdf
mailto:Cabotaggio.DistaccoUE@lavoro.gov.it
http://www.distaccoue.lavoro.gov.it/Pages/Home.aspx?lang=eng
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Rys. Okno dodawania/edycj i umowy o pracę.

Jeśli stawka dla Włoch określona j est j ako Brak to po kliknięciu na opcj i  Włochy program od razu
wyświetli okno edycj i stawki i zaliczki, w którym należy wybrać  lub wprowadzić nową stawkę.

· edycja stawki i zaliczki - kliknij  dwukrotnie lewym przyciskiem myszy na wierszu z nazwą

kraju - program otworzy okno edycj i, w którym można zmienić stawkę oraz wprowadzić

kwotę zaliczki;

Zaliczka j est automatycznie uwzględniana podczas wyliczenia wyrównania za pracę na terytorium innych
kraj ów.
Opcj a: Obniżaj zaliczkę (zastosuj pomniejszenia z zakładki ryczałty) będzie aktywna po wprowadzeniu
kwoty zaliczki.

§ wynagrodzenie minimalne - przyjmuje kwotę minimalnego wynagrodzenia, w zależności od

wybranego tzw. poziomu - stawki dla każdego z poziomów określone są na liście: "Minimalne

stawki wynagrodzenia w innych krajach" (menu: "Rozliczenia");
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Opis oraz tabela "poziomów" dostępna j est w poniższym temacie: "Tabela minimalnych stawek
miesięcznych ".

· zaznaczenie opcji/edycja stawki dla wielu kierowców:

§ wróć do zakładki z listą pracowników;

§ przy pomocy klawisza  lub  i lewego przycisku myszy zaznacz wybranych

pracowników (  - zaznaczenie wszystkich pracowników);

§ kliknij prawym przyciskiem myszy aby wyświetlić rozwijane menu;

§ w menu wybierz: Zmień dane dla zaznaczonych rekordów -> Modyfikuj aktualną umowę ->

Dodatek za czas pracy na terytorium innego kraju;

§ program wyświetli tabelę - zaznacz odpowiedni kraj , a następnie kliknij  dwukrotnie lewym

przyciskiem myszy, aby otworzyć okno edycji stawki dla wyrównania;

· j eśli nie zrobiłeś tego wcześniej  - uzupełnij  pozostałe składniki wynagrodzenia.

Inne umowy:

Istniej e możliwość naliczania dodatku za czas pracy na terytorium innych kraj ów dla innych rodzaj ów
umów (umowa zlecenie, działalność gospodarcza itp.) - zakładka "Inne umowy" okna dodawania/edycj i
umowy.

UWAGA - w okresie obowiązywania innej umowy dodatek za czas pracy na terytorium innych kraj ów
wyliczany j est tylko na podstawie zapisów pobranych z kart kierowcy / wykresówki (wyliczenie w oknie
ewidencj i czasu pracy j est pomij ane).

2. Upewnij  się czy masz kompletne dane pobrane z karty kierowcy i/lub zeskanowane

z wykresówek w rozliczanym okresie czasu.

PRZYPOMINAMY...
Dla prawidłowego rozliczenia wybranego miesiąca konieczne j est posiadanie danych z karty kierowcy i/lub
zeskanowanych wykresówek oraz:
- dla wariantu 1 - delegacj i;
- dla wariantu 2 - dodanych/zaimportowanych odcinków wj azdów i wyj azdów z terytorium innych kraj ów;
z całego miesiąca *plus* co najmniej pierwszy dzień następnego miesiąca (opis uzasadnienia znaj duj e
się w temacie: "Dane z pierwszego dnia następnego miesiąca ").

3. W oknie ustawień programu w zakładce: "Rozliczenia"-> "Minimalne wynagrodzenie - inne

kraje"(menu: "Dane podstawowe -> Ustawienia") zawarte są opcje mające bezpośredni wpływ

na wyliczenie wyrównania do minimalnej  krajowej  (więcej  w pomocy programu: "Moduł

Rozliczenia" -> "Menu główne" -> "Dane podstawowe" -> "[014] Ustawienia" -> "Rozliczenia"

->"Minimalne wynagrodzenie - inne kraje").

Zwróć szczególną uwagę na opcję: W trakcie wyliczania ewidencji pobieraj odcinki i państw

docelowe, ponieważ ona decyduje o formie wprowadzania tzw. odcinków zagranicznych

71
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(więcej  w dalszej  części tutoriala).

Zachęcamy do przej rzenia pozostałych opcj i - zalecamy skorzystanie z domyślnych ustawień

programu ( ).

Rys. Okno ustawień programu.

Wariant I - Pobieranie odcinków bezpośrednio z delegacji

· w oknie ustawień programu "Rozliczenia" -> "Minimalne wynagrodzenie - inne kraje"

dla opcj i: W trakcie wyliczenia ewidencji pobieraj odcinki i państwa docelowe

wybierz: z delegacji.

Dla wybranych kierowców w rozliczanym okresie czasu (plus następna doba) wprowadź

delegacje do programu (menu: "Rozliczenia -> [301] Delegacje) - zwróć uwagę na to, czy

prawidłowo zaznaczyłeś wjazdy/wyjazdy na/z terytorium Państwo (zdarzenia: wyjazd z Polski,

zmiana państwa, wjazd do Polski).
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Każde zdarzenie/odcinek zagraniczny, który ma być pobrany do wyliczenia wyrównania musi mieć
zaznaczoną opcj ę: Uwzględnij minimalną płacę (menu: "Rozliczenia -> [301] Delegacj e", dodaj  nową
lub edytuj  istniej ącą delegacj ę, przej dź do części okna zawieraj ącej  pozycj e delegacj i) lub
zaznaczoną pozycj ę o tej  samej  nazwie w rozwij anym menu dla wybranego odcinka zagranicznego
delegacj i utworzonej  na wykresie "[306] tygodniowym" lub "[307] miesięcznym" (menu: "Rozliczenia").

Wariant II - Pobieranie odcinków z rejestru wjazdów
i wyjazdów z terytorium innych krajów

· w oknie ustawień programu "Rozliczenia" -> "Minimalne wynagrodzenie - inne kraje"

dla opcj i: W trakcie wyliczenia ewidencji pobieraj odcinki i państwa docelowe

wybierz: z rejestru wjazdów i wyjazdów z terytorium innych krajów. W dalszej

kolejności musisz zdecydować wg jakiej  opcj i mają być wyznaczane ryczałty za nocleg:

§ noclegi wg państwa odcinka zagranicznego - niezależnie od wybranego (lub braku) państwa

docelowego w czasie pobytu na terytorium innych krajów ryczałt za nocleg rozliczany jest wg

państwa wybranego w kolumnie: Państwo odcinka zagranicznego;

§ noclegi wg państwa docelowego z rejestru - w czasie pobytu na terytorium innych krajów

ryczałt za nocleg rozliczany jest wg państwa docelowego.

W oknie Wjazdy i wyjazdy z terytorium innych krajów (menu: "Rozliczenia") dodaj  odcinki

pobytu na terytorium wybranego kraju dla rozliczanego pracownika/pracowników. Odcinki

można wprowadzić w następujący sposób:

· bezpośrednio w programie — kliknij  na ikonie:  znajdującej  się w pasku

narzędziowym listy, a następnie wypełnij  dane w rubrykach (rys. poniżej );

Odcinek, który ma zaznaczoną opcj e:  Tak w kolumnie: Uwzględnij wyrównanie do minimalnej
płacy będzie uwzględniony podczas wyliczenia wyrównania, w przeciwnym przypadku odcinek
zostanie pominięty.

Odcinki wj azdów i wyj azdów rozpoznawane są na podstawie Państwa odcinka zagranicznego.
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Rys. Dodawanie odcinków pobytu w innych krajach.

· zaimportować z pliku csv, xls lub xlsx - kliknij : , wskaż pliki, wybierz:

;

W oknie importu dostępne są przyciski, za pomocą których można pobrać wzorcowy lub przykładowy
plik importu - więcej  w pomocy programu: "Moduł Rozliczenia" -> "Menu główne" -> "Dane podstawowe"
-> "Rozliczenia" -> w temacie: "Wj azdy i wyj azdy z terytorium innych kraj ów")

Importu wielu plików jednocześnie dla różnych kierowców:

W oknie wyboru pliku przytrzymuj ąc klawisz  zaznacz za pomocą lewego przycisku myszy

wybrane pliki ( - zaznacza wszystkie pliki).

· zaimportować z pliku xml - kliknij : , wskaż plik, wybierz: ;

Opcj a dla zaawansowanych użytkowników programu 4Trans.

Struktura importowanego pliku xml dostępna j est w pomocy programu: "Menu główne" -> "Dane
podstawowe" -> "Rozliczenia"w temacie: "Struktura importowanego pliku xml".

· zaimportować z delegacj i - zanim klikniesz:  przeczytaj  poniższe uwagi - wybierz

okres, zaznacz pracowników, kliknij : .

Metoda niezalecana - stosuj  j ą tylko w szczególnych przypadkach. Zamiast tej  metody zalecamy
korzystanie z opcj i: W trakcie wyliczania ewidencji pobieraj odcinki i państwa docelowe ->
z delegacji (opis w dalszej  części tutoriala).

WAŻNE! Odcinki wprowadzone ręcznie lub pobrane z pliku (csv, xls, xlsx, xml) zawieraj ące się
w importowanym okresie zostaną usunięte/zaktualizowane na odcinki pobrane z delegacj i.
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Wariant pomniejszania wyrównania o diety i/lub ryczałty za
nocleg

Zarówno dla Wariantu I j ak i dla Wariantu II od kwoty wyrównania za pracę na terytorium

Włoch można odjąć koszty diet i/lub koszty ryczałtów za nocleg wyliczonych wg polskich

przepisów.

W tym celu niezależnie od wybranego wariantu pobierania odcinków, w zależności od

potrzeb, zaznacz w oknie ustawień programu (menu: "Dane podstawowe -> [014] Ustawienia",

grupa: "Rozliczenia" -> "Minimalne wynagrodzenie - inne kraje") w zakładce: Włochy

następujące opcje:

Uwzględniaj diety polskie w wynagrodzeniu minimalnym

opcj a zaznaczona - wyrównanie do minimalnej  będzie pomniejszane o polską dietę;

opcj a niezaznaczona - wyrównanie do minimalnej  nie będzie pomniejszane

o polską dietę.

Uwzględniaj ryczałty polskie w wynagrodzeniu minimalnym

opcj a zaznaczona - wyrównanie do minimalnego wynagrodzenia będzie

pomniejszone o kwotę polskich ryczałtów za noclegi;

opcj a niezaznaczona - wyrównanie do minimalnego wynagrodzenia nie zostanie

pomniejszone o kwotę polskich ryczałtów za noclegi.

Poniższe opcje umożliwiają wybór, od których ryczałtów należy odjąć kwotę stawki za

nocleg:

· wszystkie ryczałty za noclegi;

LUB:

· ryczałty za noclegi odebrane w trakcie odpoczynków trwających co najmniej

(24:00 - 99:59) godzin;

Polskie składniki wynagrodzenia zaliczane do zagranicznej płacy minimalnej

Zawiera listę polskich składników wynagrodzenia, które, po zaznaczeniu będą obniżać

wyrównanie do płacy minimalnej .

4. Przechodzimy do wyliczenia godzin pracy na terytorium Włoch uwzględniającego opcje

pomniejszania wyrównania do minimalnej  krajowej  o diety i/lub ryczałty za nocleg w delegacj i

(menu: "Rozliczenia -> [201] Ewidencja czasu pracy"):
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· wybierz rok, miesiąc, kierowcę, a następnie kliknij  .

Rys. Ewidencja czasu pracy.

Odcinki czasu pracy pobierane z rejestru wjazdów i wyjazdów z terytorium innych krajów:
Za każdym razem gdy zmienisz (dodasz) wjazdy i wyjazdy z terytorium innych krajów wylicz ponownie
ewidencję czasu pracy.

Odcinki czasu pracy pobierane z delegacji:
Każda zmiana lub wprowadzenie nowej  delegacj i wymaga ponownego wyliczenia ewidencji czasu pracy.

5. Na wydruku: "Przeliczenie miesięcznej  karty pracownika" (okno ewidencj i miesięcznej  -

przycisk: ) program automatycznie wyliczy i wyświetli wyrównanie za czas pracy na

terytorium innych krajów.

Pomimo wykazania godzin pracy na terytorium innego kraju wyrównanie nie będzie wyświetlane
w następujących sytuacjach:
- j eśli stawka zaszeregowania będzie większa lub równa "minimalnej  kraj owej " określonej  w przepisach
danego kraj u;
i/lub
- j eśli kwota polskich diet/ryczałtów za nocleg z delegacj i przekroczy lub będzie równa "minimalnej
kraj owej " (w zależności od opcj i programu);
i/lub
- j eśli kwota zaliczki za czas pracy (menu: "Dane podstawowe -> [005] Pracownicy", zakładka "Stawki
porównawcze i urlopy" okna dodawania/edycj i umowy o pracę) będzie większa od stawki wyrównania do
minimalnego wynagrodzenia.
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Rys. Przeliczenie miesięcznej  karty pracy.

6. Szczegółowe rozliczenie wyrównania/pomniejszenia wynagrodzenia za czas pracy na

terytorium innych krajów dostępne jest w raporcie: Rejestr czasu pracy na terytorium innych

krajów (menu: "Raporty" -> "Rozliczenia"), który zawiera następujące dane:

· zestawienie wjazdów i wyjazdów na/z terytorium "innego kraju";

· zestawienie czasu pracy;

· podsumowanie wyliczenia wyrównania za czas pracy na terytorium "innego kraju";

· szczegółowe rozliczenie podróży służbowej  (opcja w oknie wywołania raportu):

§ suma kwot pomniejszenia diet/ryczałtów w zależności od wybranych opcji w oknie ustawień

programu;

Wyrównanie, należne i wypłacone wynagrodzenie za czas pracy na terytorium innych krajów:
wyliczane j est wg kursu miesięcznego ECB.

Diety i ryczałty za nocleg dla opcj i pobierania odcinków i państw docelowych z delegacji:
wyliczane są wg kursu NBP na podstawie daty rozliczenia poszczególnych delegacj i.

Diety i ryczałty za nocleg dla opcj i pobierania odcinków i państw docelowych z rejestru wjazdów
i wyjazdów z terytorium innych krajów:
wyliczane są wg kursu miesięcznego ECB.

Kursy walut są automatycznie pobierane przez program (menu "Dane podstawowe -> [009] Kursy walut").
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Rys. Rejestr czasu pracy na terytorium innych krajów.

7. Pozostałe raporty:

· "[257] Zestawienie rozliczeń na terytorium innych krajów" - zestawienie końcowych

wyników rozliczenia wyrównania za czas pracy na terytorium "innego kraju".

1.5.1. Tabela minimalnych stawek miesięcznych

Poziom

Miesięczna stawka
minimalna

od 01.01.2017
€

Godzinowa stawka
minimalna

(Miesięczna stawka
minimalna / 168)

od 01.01.2017
€

3

118 - kierujący

zespołem pojazdów:

ciągnik oraz

przyczepa lub

ciągnikami

siodłowymi o

nośności poniżej  8

1 598,78 9,52
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ton oraz kierujący

łodziami silnikowymi

(Poziom 3)

Autisti conducenti di
autotreni o autoarticolati
di portata inferiore a 80
quintali

3 Super

121 - kierujący

zespołem pojazdów:

ciągnik oraz

przyczepa lub

ciągnikami

siodłowymi o

nośności powyżej  8

ton oraz kierujący

samochodami

ciężarowymi o

nośności powyżej  2

ton, wyposażanymi w

dźwig; kierujący

pojazdami

przeznaczonymi do

transportów

specjalnych (Poziom 3

super)

Conducenti di autotreni
o autoarticolati di portata
superiore a 80 quintali
e i conducenti di
autocarri con portata
superiore a 20 quintali
muniti di gru.

1 642,37 9,78

4

112 - inni

kierowcy nie

zaszeregowani do 3

poziomu super oraz

do 3 poziomu

(Poziom 4)

Altri autisti non compresi
nel 3°livello Super e nel
3°livello;

1 520,42 9,05
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1.6. Holandia

Formularz zgłoszenia pracownika - (stan na grudzień 2017) nie jest wymagany.

Wyrównanie do minimalnej  krajowej  za czas pracy na terytorium Holandii można wyliczyć

w następujący sposób:

1. W oknie dodawania/edycj i umowy (menu: "Dane podstawowe -> [005] Pracownicy " ->

dodaj  lub otwórz do edycj i wybranego pracownika, przejdź do zakładki "Umowy", otwórz do

edycj i lub dodaj  nową umowę o pracę lub inną umowę, a następnie w zakładce "Inne kraje",

w tabeli Naliczaj należne wynagrodzenie minimalne za czas pracy na terytorium innych

krajów wg stawek zaznacz odpowiedni kraj  (rys. poniżej ).

Rys. Okno dodawania/edycj i umowy o pracę.

· edycja stawki i zaliczki - kliknij  dwukrotnie lewym przyciskiem myszy na wierszu z nazwą

kraju - program otworzy okno edycj i, w którym można zmienić stawkę oraz wprowadzić

kwotę zaliczki;

Zaliczka j est automatycznie uwzględniana podczas wyliczenia wyrównania za pracę na terytorium innych

73
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kraj ów.
Opcj a: Obniżaj zaliczkę (zastosuj pomniejszenia z zakładki ryczałty) będzie aktywna po wprowadzeniu
kwoty zaliczki.

§ wynagrodzenie minimalne - przyjmuje kwotę minimalnego wynagrodzenia (ogólna płaca

minimalna) określoną na liście: "Minimalne stawki wynagrodzenia w innych krajach" (menu:

"Rozliczenia");

· zaznaczenie opcji/edycja stawki dla wielu kierowców:

§ wróć do zakładki z listą pracowników;

§ przy pomocy klawisza  lub  i lewego przycisku myszy zaznacz wybranych

pracowników (  - zaznaczenie wszystkich pracowników);

§ kliknij prawym przyciskiem myszy aby wyświetlić rozwijane menu;

§ w menu wybierz: Zmień dane dla zaznaczonych rekordów -> Modyfikuj aktualną umowę ->

Dodatek za czas pracy na terytorium innego kraju;

§ program wyświetli tabelę - zaznacz odpowiedni kraj , a następnie kliknij  dwukrotnie lewym

przyciskiem myszy, aby otworzyć okno edycji stawki dla wyrównania;

· j eśli nie zrobiłeś tego wcześniej  - uzupełnij  pozostałe składniki wynagrodzenia.

Inne umowy:

Istniej e możliwość naliczania dodatku za czas pracy na terytorium innych kraj ów dla innych rodzaj ów
umów (umowa zlecenie, działalność gospodarcza itp.) - zakładka "Inne umowy" okna dodawania/edycj i
umowy.

UWAGA - w okresie obowiązywania innej umowy dodatek za czas pracy na terytorium innych kraj ów
wyliczany j est tylko na podstawie zapisów pobranych z kart kierowcy / wykresówki (wyliczenie w oknie
ewidencj i czasu pracy j est pomij ane).

2. Upewnij  się czy masz kompletne dane pobrane z karty kierowcy i/lub zeskanowane

z wykresówek w rozliczanym okresie czasu.

PRZYPOMINAMY...
Dla prawidłowego rozliczenia wybranego miesiąca konieczne j est posiadanie danych z karty kierowcy i/lub
zeskanowanych wykresówek oraz:
- dla wariantu 1 - delegacj i;
- dla wariantu 2 - dodanych/zaimportowanych odcinków wj azdów i wyj azdów z terytorium innych kraj ów;
z całego miesiąca *plus* co najmniej pierwszy dzień następnego miesiąca (opis uzasadnienia znaj duj e
się w temacie: "Dane z pierwszego dnia następnego miesiąca ").

3. W oknie ustawień programu w zakładce: "Rozliczenia"-> "Minimalne wynagrodzenie - inne

kraje"(menu: "Dane podstawowe -> Ustawienia") zawarte są opcje mające bezpośredni wpływ

na wyliczenie wyrównania do minimalnej  krajowej  (więcej  w pomocy programu: "Moduł

130
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Rozliczenia" -> "Menu główne" -> "Dane podstawowe" -> "[014] Ustawienia" -> "Rozliczenia"

->"Minimalne wynagrodzenie - inne kraje").

Zwróć szczególną uwagę na opcję: W trakcie wyliczania ewidencji pobieraj odcinki i państw

docelowe, ponieważ ona decyduje o formie wprowadzania tzw. odcinków zagranicznych

(więcej  w dalszej  części tutoriala).

Zachęcamy do przej rzenia pozostałych opcj i - zalecamy skorzystanie z domyślnych ustawień

programu ( ).

Rys. Okno ustawień programu.

Wariant I - Pobieranie odcinków bezpośrednio z delegacji

· w oknie ustawień programu "Rozliczenia" -> "Minimalne wynagrodzenie - inne kraje"

dla opcj i: W trakcie wyliczenia ewidencji pobieraj odcinki i państwa docelowe

wybierz: z delegacji.

Dla wybranych kierowców w rozliczanym okresie czasu (plus następna doba) wprowadź

delegacje do programu (menu: "Rozliczenia -> [301] Delegacje) - zwróć uwagę na to, czy

prawidłowo zaznaczyłeś wjazdy/wyjazdy na/z terytorium Państwo (zdarzenia: wyjazd z Polski,

zmiana państwa, wjazd do Polski).
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Każde zdarzenie/odcinek zagraniczny, który ma być pobrany do wyliczenia wyrównania musi mieć
zaznaczoną opcj ę: Uwzględnij minimalną płacę (menu: "Rozliczenia -> [301] Delegacj e", dodaj  nową
lub edytuj  istniej ącą delegacj ę, przej dź do części okna zawieraj ącej  pozycj e delegacj i) lub
zaznaczoną pozycj ę o tej  samej  nazwie w rozwij anym menu dla wybranego odcinka zagranicznego
delegacj i utworzonej  na wykresie "[306] tygodniowym" lub "[307] miesięcznym" (menu: "Rozliczenia").

Wariant II - Pobieranie odcinków z rejestru wjazdów
i wyjazdów z terytorium innych krajów

· w oknie ustawień programu "Rozliczenia" -> "Minimalne wynagrodzenie - inne kraje"

dla opcj i: W trakcie wyliczenia ewidencji pobieraj odcinki i państwa docelowe

wybierz: z rejestru wjazdów i wyjazdów z terytorium innych krajów. W dalszej

kolejności musisz zdecydować wg jakiej  opcj i mają być wyznaczane ryczałty za nocleg:

§ noclegi wg państwa odcinka zagranicznego - niezależnie od wybranego (lub braku) państwa

docelowego w czasie pobytu na terytorium innych krajów ryczałt za nocleg rozliczany jest wg

państwa wybranego w kolumnie: Państwo odcinka zagranicznego;

§ noclegi wg państwa docelowego z rejestru - w czasie pobytu na terytorium innych krajów

ryczałt za nocleg rozliczany jest wg państwa docelowego.

W oknie Wjazdy i wyjazdy z terytorium innych krajów (menu: "Rozliczenia") dodaj  odcinki

pobytu na terytorium wybranego kraju dla rozliczanego pracownika/pracowników. Odcinki

można wprowadzić w następujący sposób:

· bezpośrednio w programie — kliknij  na ikonie:  znajdującej  się w pasku

narzędziowym listy, a następnie wypełnij  dane w rubrykach (rys. poniżej );

Odcinek, który ma zaznaczoną opcj e:  Tak w kolumnie: Uwzględnij wyrównanie do minimalnej
płacy będzie uwzględniony podczas wyliczenia wyrównania, w przeciwnym przypadku odcinek
zostanie pominięty.

Odcinki wj azdów i wyj azdów rozpoznawane są na podstawie Państwa odcinka zagranicznego.
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Rys. Dodawanie odcinków pobytu w innych krajach.

· zaimportować z pliku csv, xls lub xlsx - kliknij : , wskaż pliki, wybierz:

;

W oknie importu dostępne są przyciski, za pomocą których można pobrać wzorcowy lub przykładowy
plik importu - więcej  w pomocy programu: "Moduł Rozliczenia" -> "Menu główne" -> "Dane podstawowe"
-> "Rozliczenia" -> w temacie: "Wj azdy i wyj azdy z terytorium innych kraj ów")

Importu wielu plików jednocześnie dla różnych kierowców:

W oknie wyboru pliku przytrzymuj ąc klawisz  zaznacz za pomocą lewego przycisku myszy

wybrane pliki ( - zaznacza wszystkie pliki).

· zaimportować z pliku xml - kliknij : , wskaż plik, wybierz: ;

Opcj a dla zaawansowanych użytkowników programu 4Trans.

Struktura importowanego pliku xml dostępna j est w pomocy programu: "Menu główne" -> "Dane
podstawowe" -> "Rozliczenia"w temacie: "Struktura importowanego pliku xml".

· zaimportować z delegacj i - zanim klikniesz:  przeczytaj  poniższe uwagi - wybierz

okres, zaznacz pracowników, kliknij : .

Metoda niezalecana - stosuj  j ą tylko w szczególnych przypadkach. Zamiast tej  metody zalecamy
korzystanie z opcj i: W trakcie wyliczania ewidencji pobieraj odcinki i państwa docelowe ->
z delegacji (opis w dalszej  części tutoriala).

WAŻNE! Odcinki wprowadzone ręcznie lub pobrane z pliku (csv, xls, xlsx, xml) zawieraj ące się
w importowanym okresie zostaną usunięte/zaktualizowane na odcinki pobrane z delegacj i.
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Wariant pomniejszania wyrównania o diety i/lub ryczałty za
nocleg

Zarówno dla Wariantu I j ak i dla Wariantu II od kwoty wyrównania za pracę na terytorium

Holandii można odjąć koszty diet i/lub koszty ryczałtów za nocleg wyliczonych wg polskich

przepisów.

W tym celu niezależnie od wybranego wariantu pobierania odcinków, w zależności od

potrzeb, zaznacz w oknie ustawień programu (menu: "Dane podstawowe -> [014] Ustawienia",

grupa: "Rozliczenia" -> "Minimalne wynagrodzenie - inne kraje") w zakładce: Holandia

następujące opcje:

Uwzględniaj diety polskie w wynagrodzeniu minimalnym

opcj a zaznaczona - wyrównanie do minimalnej  będzie pomniejszane o polską dietę;

opcj a niezaznaczona - wyrównanie do minimalnej  nie będzie pomniejszane

o polską dietę.

Uwzględniaj ryczałty polskie w wynagrodzeniu minimalnym

opcj a zaznaczona - wyrównanie do minimalnego wynagrodzenia będzie

pomniejszone o kwotę polskich ryczałtów za noclegi;

opcj a niezaznaczona - wyrównanie do minimalnego wynagrodzenia nie zostanie

pomniejszone o kwotę polskich ryczałtów za noclegi.

Poniższe opcje umożliwiają wybór, od których ryczałtów należy odjąć kwotę stawki za

nocleg:

· wszystkie ryczałty za noclegi;

LUB:

· ryczałty za noclegi odebrane w trakcie odpoczynków trwających co najmniej

(24:00 - 99:59) godzin;

Polskie składniki wynagrodzenia zaliczane do zagranicznej płacy minimalnej

Zawiera listę polskich składników wynagrodzenia, które, po zaznaczeniu będą obniżać

wyrównanie do płacy minimalnej .

4. Przechodzimy do wyliczenia godzin pracy na terytorium Holandii uwzględniającego opcje

pomniejszania wyrównania do minimalnej  krajowej  o diety i/lub ryczałty za nocleg w delegacj i
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(menu: "Rozliczenia -> [201] Ewidencja czasu pracy"):

· wybierz rok, miesiąc, kierowcę, a następnie kliknij  .

Rys. Ewidencja czasu pracy.

Odcinki czasu pracy pobierane z rejestru wjazdów i wyjazdów z terytorium innych krajów:
Za każdym razem gdy zmienisz (dodasz) wjazdy i wyjazdy z terytorium innych krajów wylicz ponownie
ewidencję czasu pracy.

Odcinki czasu pracy pobierane z delegacji:
Każda zmiana lub wprowadzenie nowej  delegacj i wymaga ponownego wyliczenia ewidencji czasu pracy.

5. Na wydruku: "Przeliczenie miesięcznej  karty pracownika" (okno ewidencj i miesięcznej  -

przycisk: ) program automatycznie wyliczy i wyświetli wyrównanie za czas pracy na

terytorium innych krajów.
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Pomimo wykazania godzin pracy na terytorium innego kraju wyrównanie nie będzie wyświetlane
w następujących sytuacjach:
- j eśli stawka zaszeregowania będzie większa lub równa "minimalnej  kraj owej " określonej  w przepisach
danego kraj u;
i/lub
- j eśli kwota polskich diet/ryczałtów za nocleg z delegacj i przekroczy lub będzie równa "minimalnej
kraj owej " (w zależności od opcj i programu);
i/lub
- j eśli kwota zaliczki za czas pracy (menu: "Dane podstawowe -> [005] Pracownicy", zakładka "Stawki
porównawcze i urlopy" okna dodawania/edycj i umowy o pracę) będzie większa od stawki wyrównania do
minimalnego wynagrodzenia.

Rys. Przeliczenie miesięcznej  karty pracy.

6. Szczegółowe rozliczenie wyrównania/pomniejszenia wynagrodzenia za czas pracy na

terytorium innych krajów dostępne jest w raporcie: Rejestr czasu pracy na terytorium innych

krajów (menu: "Raporty" -> "Rozliczenia"), który zawiera następujące dane:

· zestawienie wjazdów i wyjazdów na/z terytorium "innego kraju";

· zestawienie czasu pracy;

· podsumowanie wyliczenia wyrównania za czas pracy na terytorium "innego kraju";

· szczegółowe rozliczenie podróży służbowej  (opcja w oknie wywołania raportu):

§ suma kwot pomniejszenia diet/ryczałtów w zależności od wybranych opcji w oknie ustawień

programu;

Wyrównanie, należne i wypłacone wynagrodzenie za czas pracy na terytorium innych krajów:
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wyliczane j est wg kursu miesięcznego ECB.

Diety i ryczałty za nocleg dla opcj i pobierania odcinków i państw docelowych z delegacji:
wyliczane są wg kursu NBP na podstawie daty rozliczenia poszczególnych delegacj i.

Diety i ryczałty za nocleg dla opcj i pobierania odcinków i państw docelowych z rejestru wjazdów
i wyjazdów z terytorium innych krajów:
wyliczane są wg kursu miesięcznego ECB.

Kursy walut są automatycznie pobierane przez program (menu "Dane podstawowe -> [009] Kursy walut").

Rys. Rejestr czasu pracy na terytorium innych krajów.

7. Pozostałe raporty:

· "[257] Zestawienie rozliczeń na terytorium innych krajów" - zestawienie końcowych

wyników rozliczenia wyrównania za czas pracy na terytorium "innego kraju".

1.7. Luksemburg

Zgodnie z informacj ą z 24 stycznia 2018 r. w Luksemburgu obowiązuj ą wytyczne, które wyłączaj ą transport
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z obowiązków związanych z rozliczaniem i innymi powinnościami związanymi z płacą minimalną

Formularz zgłoszenia pracownika (w języku angielskim, niemieckim lub francuskim), który jest

delegowany do pracy na terenie Luksemburga dostępny jest na stronie:

"https://guichet.itm.lu/edetach/"

Wyrównanie do minimalnej  krajowej  za czas pracy na terytorium Luksemburga można wyliczyć

w następujący sposób:

1. W oknie dodawania/edycj i pracownika (menu: "Dane podstawowe -> [005] Pracownicy")

w zakładce: "Ustawienia inne kraje":

· wybierz na podstawie jakiej  daty program ma wyliczać staż pracy: Daty pierwszej umowy

z zachowaniem ciagłości zatrudnienia czy dowolnie wpisanej  Daty (rys. poniżej );

Rys. Okno dodawania/edycj i pracownika.

https://guichet.itm.lu/edetach/
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· zaznaczenie opcji dla wielu kierowców: zaznacz kierowców, a następnie z rozwijanego

menu wybierz: Zmień dane dla zaznaczonych rekordów:

§ Licz staż pracy dla Luksemburgu od, a następnie w kolejnym oknie wybierz datę.

2. W oknie dodawania/edycj i umowy (menu: "Dane podstawowe -> [005] Pracownicy " ->

dodaj  lub otwórz do edycj i wybranego pracownika, przejdź do zakładki "Umowy", otwórz do

edycj i lub dodaj  nową umowę o pracę lub inną umowę, a następnie w zakładce "Inne kraje",

w tabeli Naliczaj należne wynagrodzenie minimalne za czas pracy na terytorium innych

krajów wg stawek zaznacz odpowiedni kraj  (rys. poniżej ).

Jeśli stawka dla Luksemburga określona j est j ako Brak to po kliknięciu na opcj i  Luksemburg program
od razu wyświetli okno edycj i stawki i zaliczki, w którym należy wybrać lub wprowadzić nową stawkę.

Rys. Okno dodawania/edycj i umowy o pracę.

· edycja stawki i zaliczki - kliknij  dwukrotnie lewym przyciskiem myszy na wierszu z nazwą

kraju - program otworzy okno edycj i, w którym można zmienić stawkę oraz wprowadzić

kwotę zaliczki;
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Zaliczka j est automatycznie uwzględniana podczas wyliczenia wyrównania za pracę na terytorium innych
kraj ów.
Opcj a: Obniżaj zaliczkę (zastosuj pomniejszenia z zakładki ryczałty) będzie aktywna po wprowadzeniu
kwoty zaliczki.

§ wynagrodzenie minimalne - przyjmuje kwotę minimalnego wynagrodzenia, w zależności od

wybranej kategorii - stawki określone są na liście: "Minimalne stawki wynagrodzenia w innych

krajach" (menu: "Rozliczenia);

Obowiązuj e kilka stawek minimalnych, które uzależnione są od kategorii prawa j azdy kierowcy oraz stażu
pracy (więcej  w temacie "Tabela minimalnych stawek godzinowych ").

· zaznaczenie opcji/edycja stawki dla wielu kierowców:

§ wróć do zakładki z listą pracowników;

§ przy pomocy klawisza  lub  i lewego przycisku myszy zaznacz wybranych

pracowników (  - zaznaczenie wszystkich pracowników);

§ kliknij prawym przyciskiem myszy aby wyświetlić rozwijane menu;

§ w menu wybierz: Zmień dane dla zaznaczonych rekordów -> Modyfikuj aktualną umowę ->

Dodatek za czas pracy na terytorium innego kraju;

§ program wyświetli tabelę - zaznacz odpowiedni kraj , a następnie kliknij  dwukrotnie lewym

przyciskiem myszy, aby otworzyć okno edycji stawki dla wyrównania;

· j eśli nie zrobiłeś tego wcześniej  - uzupełnij  pozostałe składniki wynagrodzenia.

Inne umowy:

Istniej e możliwość naliczania dodatku za czas pracy na terytorium innych kraj ów dla innych rodzaj ów
umów (umowa zlecenie, działalność gospodarcza itp.) - zakładka "Inne umowy" okna dodawania/edycj i
umowy.

UWAGA - w okresie obowiązywania innej umowy dodatek za czas pracy na terytorium innych kraj ów
wyliczany j est tylko na podstawie zapisów pobranych z kart kierowcy / wykresówki (wyliczenie w oknie
ewidencj i czasu pracy j est pomij ane).

3. Upewnij  się czy masz kompletne dane pobrane z karty kierowcy i/lub zeskanowane

z wykresówek w rozliczanym okresie czasu.

PRZYPOMINAMY...
Dla prawidłowego rozliczenia wybranego miesiąca konieczne j est posiadanie danych z karty kierowcy i/lub
zeskanowanych wykresówek oraz:
- dla wariantu 1 - delegacj i;
- dla wariantu 2 - dodanych/zaimportowanych odcinków wj azdów i wyj azdów z terytorium innych kraj ów;
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z całego miesiąca *plus* co najmniej pierwszy dzień następnego miesiąca (opis uzasadnienia znaj duj e
się w temacie: "Dane z pierwszego dnia następnego miesiąca ").

4. W oknie ustawień programu w zakładce: "Rozliczenia"-> "Minimalne wynagrodzenie - inne

kraje"(menu: "Dane podstawowe -> Ustawienia") zawarte są opcje mające bezpośredni wpływ

na wyliczenie wyrównania do minimalnej  krajowej  (więcej  w pomocy programu: "Moduł

Rozliczenia" -> "Menu główne" -> "Dane podstawowe" -> "[014] Ustawienia" -> "Rozliczenia"

->"Minimalne wynagrodzenie - inne kraje").

Zwróć szczególną uwagę na opcję: W trakcie wyliczania ewidencji pobieraj odcinki i państw

docelowe, ponieważ ona decyduje o formie wprowadzania tzw. odcinków zagranicznych

(więcej  w dalszej  części tutoriala).

Zachęcamy do przej rzenia pozostałych opcj i - zalecamy skorzystanie z domyślnych ustawień

programu ( ).

Rys. Okno ustawień programu.

130
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Wariant I - Pobieranie odcinków bezpośrednio z delegacji

· w oknie ustawień programu "Rozliczenia" -> "Minimalne wynagrodzenie - inne kraje"

dla opcj i: W trakcie wyliczenia ewidencji pobieraj odcinki i państwa docelowe

wybierz: z delegacji.

Dla wybranych kierowców w rozliczanym okresie czasu (plus następna doba) wprowadź

delegacje do programu (menu: "Rozliczenia -> [301] Delegacje) - zwróć uwagę na to, czy

prawidłowo zaznaczyłeś wjazdy/wyjazdy na/z terytorium Państwo (zdarzenia: wyjazd z Polski,

zmiana państwa, wjazd do Polski).

Każde zdarzenie/odcinek zagraniczny, który ma być pobrany do wyliczenia wyrównania musi mieć
zaznaczoną opcj ę: Uwzględnij minimalną płacę (menu: "Rozliczenia -> [301] Delegacj e", dodaj  nową
lub edytuj  istniej ącą delegacj ę, przej dź do części okna zawieraj ącej  pozycj e delegacj i) lub
zaznaczoną pozycj ę o tej  samej  nazwie w rozwij anym menu dla wybranego odcinka zagranicznego
delegacj i utworzonej  na wykresie "[306] tygodniowym" lub "[307] miesięcznym" (menu: "Rozliczenia").

Wariant II - Pobieranie odcinków z rejestru wjazdów
i wyjazdów z terytorium innych krajów

· w oknie ustawień programu "Rozliczenia" -> "Minimalne wynagrodzenie - inne kraje"

dla opcj i: W trakcie wyliczenia ewidencji pobieraj odcinki i państwa docelowe

wybierz: z rejestru wjazdów i wyjazdów z terytorium innych krajów. W dalszej

kolejności musisz zdecydować wg jakiej  opcj i mają być wyznaczane ryczałty za nocleg:

§ noclegi wg państwa odcinka zagranicznego - niezależnie od wybranego (lub braku) państwa

docelowego w czasie pobytu na terytorium innych krajów ryczałt za nocleg rozliczany jest wg

państwa wybranego w kolumnie: Państwo odcinka zagranicznego;

§ noclegi wg państwa docelowego z rejestru - w czasie pobytu na terytorium innych krajów

ryczałt za nocleg rozliczany jest wg państwa docelowego.

W oknie Wjazdy i wyjazdy z terytorium innych krajów (menu: "Rozliczenia") dodaj  odcinki

pobytu na terytorium wybranego kraju dla rozliczanego pracownika/pracowników. Odcinki

można wprowadzić w następujący sposób:

· bezpośrednio w programie — kliknij  na ikonie:  znajdującej  się w pasku

narzędziowym listy, a następnie wypełnij  dane w rubrykach (rys. poniżej );

Odcinek, który ma zaznaczoną opcj e:  Tak w kolumnie: Uwzględnij wyrównanie do minimalnej
płacy będzie uwzględniony podczas wyliczenia wyrównania, w przeciwnym przypadku odcinek
zostanie pominięty.
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Odcinki wj azdów i wyj azdów rozpoznawane są na podstawie Państwa odcinka zagranicznego.

Rys. Dodawanie odcinków pobytu w innych krajach.

· zaimportować z pliku csv, xls lub xlsx - kliknij : , wskaż pliki, wybierz:

;

W oknie importu dostępne są przyciski, za pomocą których można pobrać wzorcowy lub przykładowy
plik importu - więcej  w pomocy programu: "Moduł Rozliczenia" -> "Menu główne" -> "Dane podstawowe"
-> "Rozliczenia" -> w temacie: "Wj azdy i wyj azdy z terytorium innych kraj ów")

Importu wielu plików jednocześnie dla różnych kierowców:

W oknie wyboru pliku przytrzymuj ąc klawisz  zaznacz za pomocą lewego przycisku myszy

wybrane pliki ( - zaznacza wszystkie pliki).

· zaimportować z pliku xml - kliknij : , wskaż plik, wybierz: ;

Opcj a dla zaawansowanych użytkowników programu 4Trans.

Struktura importowanego pliku xml dostępna j est w pomocy programu: "Menu główne" -> "Dane
podstawowe" -> "Rozliczenia"w temacie: "Struktura importowanego pliku xml".

· zaimportować z delegacj i - zanim klikniesz:  przeczytaj  poniższe uwagi - wybierz

okres, zaznacz pracowników, kliknij : .

Metoda niezalecana - stosuj  j ą tylko w szczególnych przypadkach. Zamiast tej  metody zalecamy
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korzystanie z opcj i: W trakcie wyliczania ewidencji pobieraj odcinki i państwa docelowe ->
z delegacji (opis w dalszej  części tutoriala).

WAŻNE! Odcinki wprowadzone ręcznie lub pobrane z pliku (csv, xls, xlsx, xml) zawieraj ące się
w importowanym okresie zostaną usunięte/zaktualizowane na odcinki pobrane z delegacj i.

Wariant pomniejszania wyrównania o diety i/lub ryczałty za
nocleg

Zarówno dla Wariantu I j ak i dla Wariantu II od kwoty wyrównania za pracę na terytorium

Luksemburgu można odjąć koszty diet i/lub koszty ryczałtów za nocleg wyliczonych wg polskich

przepisów.

W tym celu niezależnie od wybranego wariantu pobierania odcinków, w zależności od

potrzeb, zaznacz w oknie ustawień programu (menu: "Dane podstawowe -> [014] Ustawienia",

grupa: "Rozliczenia" -> "Minimalne wynagrodzenie - inne kraje") w zakładce: Luksemburg

następujące opcje:

Uwzględniaj diety polskie w wynagrodzeniu minimalnym

opcj a zaznaczona - wyrównanie do minimalnej  będzie pomniejszane o polską dietę;

opcj a niezaznaczona - wyrównanie do minimalnej  nie będzie pomniejszane

o polską dietę.

Uwzględniaj ryczałty polskie w wynagrodzeniu minimalnym

opcj a zaznaczona - wyrównanie do minimalnego wynagrodzenia będzie

pomniejszone o kwotę polskich ryczałtów za noclegi;

opcj a niezaznaczona - wyrównanie do minimalnego wynagrodzenia nie zostanie

pomniejszone o kwotę polskich ryczałtów za noclegi.

Poniższe opcje umożliwiają wybór, od których ryczałtów należy odjąć kwotę stawki za

nocleg:

· wszystkie ryczałty za noclegi;

LUB:

· ryczałty za noclegi odebrane w trakcie odpoczynków trwających co najmniej

(24:00 - 99:59) godzin;
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Polskie składniki wynagrodzenia zaliczane do zagranicznej płacy minimalnej

Zawiera listę polskich składników wynagrodzenia, które, po zaznaczeniu będą obniżać

wyrównanie do płacy minimalnej .

5. Przechodzimy do wyliczenia godzin pracy na terytorium Luksemburgu uwzględniającego opcje

pomniejszania wyrównania do minimalnej  krajowej  o diety i/lub ryczałty za nocleg w delegacj i

(menu: "Rozliczenia -> [201] Ewidencja czasu pracy"):

· wybierz rok, miesiąc, kierowcę, a następnie kliknij  .

Rys. Ewidencja czasu pracy.

Odcinki czasu pracy pobierane z rejestru wjazdów i wyjazdów z terytorium innych krajów:
Za każdym razem gdy zmienisz (dodasz) wjazdy i wyjazdy z terytorium innych krajów wylicz ponownie
ewidencję czasu pracy.

Odcinki czasu pracy pobierane z delegacji:
Każda zmiana lub wprowadzenie nowej  delegacj i wymaga ponownego wyliczenia ewidencji czasu pracy.

6. Na wydruku: "Przeliczenie miesięcznej  karty pracownika" (okno ewidencj i miesięcznej  -

przycisk: ) program automatycznie wyliczy i wyświetli wyrównanie za czas pracy na

terytorium innych krajów.
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Pomimo wykazania godzin pracy na terytorium innego kraju wyrównanie nie będzie wyświetlane
w następujących sytuacjach:
- j eśli stawka zaszeregowania będzie większa lub równa "minimalnej  kraj owej " określonej  w przepisach
danego kraj u;
i/lub
- j eśli kwota polskich diet/ryczałtów za nocleg z delegacj i przekroczy lub będzie równa "minimalnej
kraj owej " (w zależności od opcj i programu);
i/lub
- j eśli kwota zaliczki za czas pracy (menu: "Dane podstawowe -> [005] Pracownicy", zakładka "Stawki
porównawcze i urlopy" okna dodawania/edycj i umowy o pracę) będzie większa od stawki wyrównania do
minimalnego wynagrodzenia.

Rys. Przeliczenie miesięcznej  karty pracy.

7. Szczegółowe rozliczenie wyrównania/pomniejszenia wynagrodzenia za czas pracy na

terytorium innych krajów dostępne jest w raporcie: Rejestr czasu pracy na terytorium innych

krajów (menu: "Raporty" -> "Rozliczenia"), który zawiera następujące dane:

· zestawienie wjazdów i wyjazdów na/z terytorium "innego kraju";

· zestawienie czasu pracy;

· podsumowanie wyliczenia wyrównania za czas pracy na terytorium "innego kraju";

· szczegółowe rozliczenie podróży służbowej  (opcja w oknie wywołania raportu):

§ suma kwot pomniejszenia diet/ryczałtów w zależności od wybranych opcji w oknie ustawień

programu;

Wyrównanie, należne i wypłacone wynagrodzenie za czas pracy na terytorium innych krajów:
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wyliczane j est wg kursu miesięcznego ECB.

Diety i ryczałty za nocleg dla opcj i pobierania odcinków i państw docelowych z delegacji:
wyliczane są wg kursu NBP na podstawie daty rozliczenia poszczególnych delegacj i.

Diety i ryczałty za nocleg dla opcj i pobierania odcinków i państw docelowych z rejestru wjazdów
i wyjazdów z terytorium innych krajów:
wyliczane są wg kursu miesięcznego ECB.

Kursy walut są automatycznie pobierane przez program (menu "Dane podstawowe -> [009] Kursy walut").

Rys. Rejestr czasu pracy na terytorium innych krajów.

8. Pozostałe raporty:

· "[257] Zestawienie rozliczeń na terytorium innych krajów" - zestawienie końcowych

wyników rozliczenia wyrównania za czas pracy na terytorium "innego kraju".

1.7.1. Tabela minimalnych stawek godzinowych

Lista stawek godzinowych płacy minimalnej  dla kierowców na podstawie układu zbiorowego

dla transportu
(źródło - przewóz rzeczy: "http://www.itm.lu/files/live/sites/Itm/files/Droit%20Du%20Travail/conventions-
collectives/transport.pdf"

http://www.itm.lu/files/live/sites/Itm/files/Droit%20Du%20Travail/conventions-collectives/transport.pdf
http://www.itm.lu/files/live/sites/Itm/files/Droit%20Du%20Travail/conventions-collectives/transport.pdf
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źródło - przewóz osób: "http://www.itm.lu/files/live/sites/Itm/files/Droit%20Du%20Travail/conventions-
collectives/conducteurs_autobus.pdf").

Staż

pracy*

Kategoria I
( B )
€

Kategoria II
( C1 )

€

Kategoria III
( C )

€

Kategoria IV
( C1+E )

€

Kategoria V
( C+E )

€

Kategoria I
(Przewóz

osób)
( D1 )

€

Kategoria II
(Przewóz

osób)
( D )

€

do 6

miesięcy
11,7168 12,6842 13,5357 13,5357 13,5357 12,5958 18,1966

powyżej

6 - 12

miesięcy

11,8693 12,8841 13,5357 13,8128 14,2015 12,5958 18,1966

powyżej

1 - 3 lat
12,0531 13,0869 13,5357 14,0743 14,8335 13,6690 18,7949

powyżej

3 -6 lat
12,6842 13,7079 13,9477 14,3268 14,8335 14,7421 19,3911

powyżej

6 - 9 lat
13,3158 14,3268 14,5789 14,5789 15,4625 15,2788 19,9901

powyżej

9 - 12 lat
13,8128 14,5789 14,7761 14,8335 16,0956 15,8153 20,5861

powyżej

12 - 15

lat

14,0743 14,8335 15,4017 15,0421 16,7249 16,3649 20,8851

powyżej

15 - 18

lat

14,3268 15,0421 15,7157 15,2519 17,2325 16,3649 21,1843

powyżej

18 - 21

lat

14,5789 15,2519 16,0317 15,4647 17,7319 16,3649 21,4832

powyżej

21 - 24

lat

14,8335 15,4647 16,3464 15,6804 18,2443 16,3649 21,7820

powyżej

24 lat
15,0421 15,6804 16,6614 15,8992 18,7496 16,3649 22,0799

_________________________

http://www.itm.lu/files/live/sites/Itm/files/Droit%20Du%20Travail/conventions-collectives/conducteurs_autobus.pdf
http://www.itm.lu/files/live/sites/Itm/files/Droit%20Du%20Travail/conventions-collectives/conducteurs_autobus.pdf
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*) Staż pracy - liczony w zależności od zaznaczonej opcji w programie (menu: "Dane podstawowe" -> "[005] Pracownicy",
okno edycji pracownika -> zakładka: "Ustawienia inne kraje"):
- Daty pierwszej umowy z zachowaniem ciagłości zatrudnienia - staż liczony na podstawie historii umów o pracę. Co najmniej
jeden dzień przerwy pomiędzy umowami powoduje liczenie stażu od nowa;
- Daty - staż liczony od dowolnie wprowadzonej daty (program nie weryfikuje ciągłości umów o pracę).

1.8. Finlandia

Formularz zgłoszenia pracownika (w języku angielskim), który jest delegowany do pracy na

terenie Finlandii dostępny jest na stronie: "https://www.tyosuojelu.fi/web/en/employment-

relationship/posted-worker/reporting-duty/form". 

Wyrównanie do minimalnej  krajowej  za czas pracy na terytorium Finlandii można wyliczyć

w następujący sposób:

1. W oknie dodawania/edycj i pracownika (menu: "Dane podstawowe -> [005] Pracownicy")

w zakładce: "Ustawienia inne kraje":

· wybierz na podstawie jakiej  daty program ma wyliczać staż pracy: Daty pierwszej umowy

z zachowaniem ciagłości zatrudnienia czy dowolnie wpisanej  Daty (rys. poniżej );

https://anon.ahtp.fi/_layouts/15/FormServer.aspx?OpenIn=Browser&XsnLocation=/Lomakkeet/Ilmoitus_ty%c3%b6ntekij%c3%b6iden_l%c3%a4hett%c3%a4misest%c3%a4_en.xsn&Source=https://anon.ahtp.fi/sivut/submitted.aspx
https://anon.ahtp.fi/_layouts/15/FormServer.aspx?OpenIn=Browser&XsnLocation=/Lomakkeet/Ilmoitus_ty%c3%b6ntekij%c3%b6iden_l%c3%a4hett%c3%a4misest%c3%a4_en.xsn&Source=https://anon.ahtp.fi/sivut/submitted.aspx
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Rys. Okno dodawania/edycj i pracownika.

· zaznaczenie opcji dla wielu kierowców: zaznacz kierowców, a następnie z rozwijanego

menu wybierz: Zmień dane dla zaznaczonych rekordów:

§ Licz staż pracy dla Finlandii od, a następnie w kolejnym oknie wybierz datę.

2. W oknie dodawania/edycj i umowy (menu: "Dane podstawowe -> [005] Pracownicy " ->

dodaj  lub otwórz do edycj i wybranego pracownika, przejdź do zakładki "Umowy", otwórz do

edycj i lub dodaj  nową umowę o pracę lub inną umowę, a następnie w zakładce "Inne kraje",

w tabeli Naliczaj należne wynagrodzenie minimalne za czas pracy na terytorium innych

krajów wg stawek zaznacz odpowiedni kraj  (rys. poniżej ).

Jeśli stawka dla Finlandii określona j est j ako Brak to po kliknięciu na opcj i  Finlandia program od razu
wyświetli okno edycj i stawki i zaliczki, w którym należy wybrać lub wprowadzić nową stawkę.
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Rys. Okno dodawania/edycj i umowy o pracę.

· edycja stawki i zaliczki - kliknij  dwukrotnie lewym przyciskiem myszy na wierszu z nazwą

kraju - program otworzy okno edycj i, w którym można zmienić stawkę oraz wprowadzić

kwotę zaliczki;

Zaliczka j est automatycznie uwzględniana podczas wyliczenia wyrównania za pracę na terytorium innych
kraj ów.
Opcj a: Obniżaj zaliczkę (zastosuj pomniejszenia z zakładki ryczałty) będzie aktywna po wprowadzeniu
kwoty zaliczki.

§ wynagrodzenie minimalne - przyjmuje kwotę minimalnego wynagrodzenia, w zależności od

wybranej kategorii - stawki określone są na liście: "Minimalne stawki wynagrodzenia w innych

krajach" (menu: "Rozliczenia");

Obowiązuj e kilka stawek minimalnych, które uzależnione są od kategorii prawa j azdy kierowcy oraz stażu
pracy (więcej  w temacie "Tabela minimalnych stawek godzinowych ").

· zaznaczenie opcji/edycja stawki dla wielu kierowców:

§ wróć do zakładki z listą pracowników;
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§ przy pomocy klawisza  lub  i lewego przycisku myszy zaznacz wybranych

pracowników (  - zaznaczenie wszystkich pracowników);

§ kliknij prawym przyciskiem myszy aby wyświetlić rozwijane menu;

§ w menu wybierz: Zmień dane dla zaznaczonych rekordów -> Modyfikuj aktualną umowę ->

Dodatek za czas pracy na terytorium innego kraju;

§ program wyświetli tabelę - zaznacz odpowiedni kraj , a następnie kliknij  dwukrotnie lewym

przyciskiem myszy, aby otworzyć okno edycji stawki dla wyrównania;

· j eśli nie zrobiłeś tego wcześniej  - uzupełnij  pozostałe składniki wynagrodzenia.

Inne umowy:

Istniej e możliwość naliczania dodatku za czas pracy na terytorium innych kraj ów dla innych rodzaj ów
umów (umowa zlecenie, działalność gospodarcza itp.) - zakładka "Inne umowy" okna dodawania/edycj i
umowy.

UWAGA - w okresie obowiązywania innej umowy dodatek za czas pracy na terytorium innych kraj ów
wyliczany j est tylko na podstawie zapisów pobranych z kart kierowcy / wykresówki (wyliczenie w oknie
ewidencj i czasu pracy j est pomij ane).

3. Upewnij  się czy masz kompletne dane pobrane z karty kierowcy i/lub zeskanowane

z wykresówek w rozliczanym okresie czasu.

PRZYPOMINAMY...
Dla prawidłowego rozliczenia wybranego miesiąca konieczne j est posiadanie danych z karty kierowcy i/lub
zeskanowanych wykresówek oraz:
- dla wariantu 1 - delegacj i;
- dla wariantu 2 - dodanych/zaimportowanych odcinków wj azdów i wyj azdów z terytorium innych kraj ów;
z całego miesiąca *plus* co najmniej pierwszy dzień następnego miesiąca (opis uzasadnienia znaj duj e
się w temacie: "Dane z pierwszego dnia następnego miesiąca ").

4. W oknie ustawień programu w zakładce: "Rozliczenia"-> "Minimalne wynagrodzenie - inne

kraje"(menu: "Dane podstawowe -> Ustawienia") zawarte są opcje mające bezpośredni wpływ

na wyliczenie wyrównania do minimalnej  krajowej  (więcej  w pomocy programu: "Moduł

Rozliczenia" -> "Menu główne" -> "Dane podstawowe" -> "[014] Ustawienia" -> "Rozliczenia"

->"Minimalne wynagrodzenie - inne kraje").

Zwróć szczególną uwagę na opcję: W trakcie wyliczania ewidencji pobieraj odcinki i państw

docelowe, ponieważ ona decyduje o formie wprowadzania tzw. odcinków zagranicznych

(więcej  w dalszej  części tutoriala).

Zachęcamy do przej rzenia pozostałych opcj i - zalecamy skorzystanie z domyślnych ustawień

programu ( ).
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Rys. Okno ustawień programu.

Wariant I - Pobieranie odcinków bezpośrednio z delegacji

· w oknie ustawień programu "Rozliczenia" -> "Minimalne wynagrodzenie - inne kraje"

dla opcj i: W trakcie wyliczenia ewidencji pobieraj odcinki i państwa docelowe

wybierz: z delegacji.

Dla wybranych kierowców w rozliczanym okresie czasu (plus następna doba) wprowadź

delegacje do programu (menu: "Rozliczenia -> [301] Delegacje) - zwróć uwagę na to, czy

prawidłowo zaznaczyłeś wjazdy/wyjazdy na/z terytorium Państwo (zdarzenia: wyjazd z Polski,

zmiana państwa, wjazd do Polski).

Każde zdarzenie/odcinek zagraniczny, który ma być pobrany do wyliczenia wyrównania musi mieć
zaznaczoną opcj ę: Uwzględnij minimalną płacę (menu: "Rozliczenia -> [301] Delegacj e", dodaj  nową
lub edytuj  istniej ącą delegacj ę, przej dź do części okna zawieraj ącej  pozycj e delegacj i) lub
zaznaczoną pozycj ę o tej  samej  nazwie w rozwij anym menu dla wybranego odcinka zagranicznego
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delegacj i utworzonej  na wykresie "[306] tygodniowym" lub "[307] miesięcznym" (menu: "Rozliczenia").

Wariant II - Pobieranie odcinków z rejestru wjazdów
i wyjazdów z terytorium innych krajów

· w oknie ustawień programu "Rozliczenia" -> "Minimalne wynagrodzenie - inne kraje"

dla opcj i: W trakcie wyliczenia ewidencji pobieraj odcinki i państwa docelowe

wybierz: z rejestru wjazdów i wyjazdów z terytorium innych krajów. W dalszej

kolejności musisz zdecydować wg jakiej  opcj i mają być wyznaczane ryczałty za nocleg:

§ noclegi wg państwa odcinka zagranicznego - niezależnie od wybranego (lub braku) państwa

docelowego w czasie pobytu na terytorium innych krajów ryczałt za nocleg rozliczany jest wg

państwa wybranego w kolumnie: Państwo odcinka zagranicznego;

§ noclegi wg państwa docelowego z rejestru - w czasie pobytu na terytorium innych krajów

ryczałt za nocleg rozliczany jest wg państwa docelowego.

W oknie Wjazdy i wyjazdy z terytorium innych krajów (menu: "Rozliczenia") dodaj  odcinki

pobytu na terytorium wybranego kraju dla rozliczanego pracownika/pracowników. Odcinki

można wprowadzić w następujący sposób:

· bezpośrednio w programie — kliknij  na ikonie:  znajdującej  się w pasku

narzędziowym listy, a następnie wypełnij  dane w rubrykach (rys. poniżej );

Odcinek, który ma zaznaczoną opcj e:  Tak w kolumnie: Uwzględnij wyrównanie do minimalnej
płacy będzie uwzględniony podczas wyliczenia wyrównania, w przeciwnym przypadku odcinek
zostanie pominięty.

Odcinki wj azdów i wyj azdów rozpoznawane są na podstawie Państwa odcinka zagranicznego.
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Rys. Dodawanie odcinków pobytu w innych krajach.

· zaimportować z pliku csv, xls lub xlsx - kliknij : , wskaż pliki, wybierz:

;

W oknie importu dostępne są przyciski, za pomocą których można pobrać wzorcowy lub przykładowy
plik importu - więcej  w pomocy programu: "Moduł Rozliczenia" -> "Menu główne" -> "Dane podstawowe"
-> "Rozliczenia" -> w temacie: "Wj azdy i wyj azdy z terytorium innych kraj ów")

Importu wielu plików jednocześnie dla różnych kierowców:

W oknie wyboru pliku przytrzymuj ąc klawisz  zaznacz za pomocą lewego przycisku myszy

wybrane pliki ( - zaznacza wszystkie pliki).

· zaimportować z pliku xml - kliknij : , wskaż plik, wybierz: ;

Opcj a dla zaawansowanych użytkowników programu 4Trans.

Struktura importowanego pliku xml dostępna j est w pomocy programu: "Menu główne" -> "Dane
podstawowe" -> "Rozliczenia"w temacie: "Struktura importowanego pliku xml".

· zaimportować z delegacj i - zanim klikniesz:  przeczytaj  poniższe uwagi - wybierz

okres, zaznacz pracowników, kliknij : .

Metoda niezalecana - stosuj  j ą tylko w szczególnych przypadkach. Zamiast tej  metody zalecamy
korzystanie z opcj i: W trakcie wyliczania ewidencji pobieraj odcinki i państwa docelowe ->
z delegacji (opis w dalszej  części tutoriala).

WAŻNE! Odcinki wprowadzone ręcznie lub pobrane z pliku (csv, xls, xlsx, xml) zawieraj ące się
w importowanym okresie zostaną usunięte/zaktualizowane na odcinki pobrane z delegacj i.
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Wariant pomniejszania wyrównania o diety i/lub ryczałty za
nocleg

Zarówno dla Wariantu I j ak i dla Wariantu II od kwoty wyrównania za pracę na terytorium

Finlandia można odjąć koszty diet i/lub koszty ryczałtów za nocleg wyliczonych wg polskich

przepisów.

W tym celu niezależnie od wybranego wariantu pobierania odcinków, w zależności od

potrzeb, zaznacz w oknie ustawień programu (menu: "Dane podstawowe -> [014] Ustawienia",

grupa: "Rozliczenia" -> "Minimalne wynagrodzenie - inne kraje") w zakładce: Finlandia

następujące opcje:

Uwzględniaj diety polskie w wynagrodzeniu minimalnym

opcj a zaznaczona - wyrównanie do minimalnej  będzie pomniejszane o polską dietę;

opcj a niezaznaczona - wyrównanie do minimalnej  nie będzie pomniejszane

o polską dietę.

Uwzględniaj ryczałty polskie w wynagrodzeniu minimalnym

opcj a zaznaczona - wyrównanie do minimalnego wynagrodzenia będzie

pomniejszone o kwotę polskich ryczałtów za noclegi;

opcj a niezaznaczona - wyrównanie do minimalnego wynagrodzenia nie zostanie

pomniejszone o kwotę polskich ryczałtów za noclegi.

Poniższe opcje umożliwiają wybór, od których ryczałtów należy odjąć kwotę stawki za

nocleg:

· wszystkie ryczałty za noclegi;

LUB:

· ryczałty za noclegi odebrane w trakcie odpoczynków trwających co najmniej

(24:00 - 99:59) godzin;

Polskie składniki wynagrodzenia zaliczane do zagranicznej płacy minimalnej

Zawiera listę polskich składników wynagrodzenia, które, po zaznaczeniu będą obniżać

wyrównanie do płacy minimalnej .

5. Przechodzimy do wyliczenia godzin pracy na terytorium Finlandii uwzględniającego opcje

pomniejszania wyrównania do minimalnej  krajowej  o diety i/lub ryczałty za nocleg w delegacj i

(menu: "Rozliczenia -> [201] Ewidencja czasu pracy"):
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· wybierz rok, miesiąc, kierowcę, a następnie kliknij  .

Rys. Ewidencja czasu pracy.

Odcinki czasu pracy pobierane z rejestru wjazdów i wyjazdów z terytorium innych krajów:
Za każdym razem gdy zmienisz (dodasz) wjazdy i wyjazdy z terytorium innych krajów wylicz ponownie
ewidencję czasu pracy.

Odcinki czasu pracy pobierane z delegacji:
Każda zmiana lub wprowadzenie nowej  delegacj i wymaga ponownego wyliczenia ewidencji czasu pracy.

6. Na wydruku: "Przeliczenie miesięcznej  karty pracownika" (okno ewidencj i miesięcznej  -

przycisk: ) program automatycznie wyliczy i wyświetli wyrównanie za czas pracy na

terytorium innych krajów.
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Pomimo wykazania godzin pracy na terytorium innego kraju wyrównanie nie będzie wyświetlane
w następujących sytuacjach:
- j eśli stawka zaszeregowania będzie większa lub równa "minimalnej  kraj owej " określonej  w przepisach
danego kraj u;
i/lub
- j eśli kwota polskich diet/ryczałtów za nocleg z delegacj i przekroczy lub będzie równa "minimalnej
kraj owej " (w zależności od opcj i programu);
i/lub
- j eśli kwota zaliczki za czas pracy (menu: "Dane podstawowe -> [005] Pracownicy", zakładka "Stawki
porównawcze i urlopy" okna dodawania/edycj i umowy o pracę) będzie większa od stawki wyrównania do
minimalnego wynagrodzenia.

Rys. Przeliczenie miesięcznej  karty pracy.

7. Szczegółowe rozliczenie wyrównania/pomniejszenia wynagrodzenia za czas pracy na

terytorium innych krajów dostępne jest w raporcie: Rejestr czasu pracy na terytorium innych

krajów (menu: "Raporty" -> "Rozliczenia"), który zawiera następujące dane:

· zestawienie wjazdów i wyjazdów na/z terytorium "innego kraju";

· zestawienie czasu pracy;

· podsumowanie wyliczenia wyrównania za czas pracy na terytorium "innego kraju";

· szczegółowe rozliczenie podróży służbowej  (opcja w oknie wywołania raportu):

§ suma kwot pomniejszenia diet/ryczałtów w zależności od wybranych opcji w oknie ustawień

programu;

Wyrównanie, należne i wypłacone wynagrodzenie za czas pracy na terytorium innych krajów:
wyliczane j est wg kursu miesięcznego ECB.

Diety i ryczałty za nocleg dla opcj i pobierania odcinków i państw docelowych z delegacji:
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wyliczane są wg kursu NBP na podstawie daty rozliczenia poszczególnych delegacj i.

Diety i ryczałty za nocleg dla opcj i pobierania odcinków i państw docelowych z rejestru wjazdów
i wyjazdów z terytorium innych krajów:
wyliczane są wg kursu miesięcznego ECB.

Kursy walut są automatycznie pobierane przez program (menu "Dane podstawowe -> [009] Kursy walut").

Rys. Rejestr czasu pracy na terytorium innych krajów.

8. Pozostałe raporty:

· "[257] Zestawienie rozliczeń na terytorium innych krajów" - zestawienie końcowych

wyników rozliczenia wyrównania za czas pracy na terytorium "innego kraju".

1.8.1. Tabela minimalnych stawek godzinowych

Lista stawek godzinowych płacy minimalnej  dla kierowców na podstawie układu zbiorowego

dla transportu
(źródło: "https://alt.fi/yleista-tyoehtosopimuksista/kuorma-autoalan-tyoehtosopimus/").

https://alt.fi/yleista-tyoehtosopimuksista/kuorma-autoalan-tyoehtosopimus/
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Kategoria Staż pracy 

(w latach)*

od 01.10.2021

€

Kierowca autobusu powyżej  4 14,55

4 do 8 14,77

od 8 do 12 15,23

powyżej  12 15,52

Kierowca ciężarówki

z przyczepą
powyżej  4 14,94

4 do 8 15,10

od 8 do 12 15,55

powyżej  12 15,88

Kierowca ciągnika siodłowego

z naczepą, kat C1+E, C+E
powyżej  4 14,43

4 do 8 14,59

od 8 do 12 15,04

powyżej  12 15,32

Kierowca kat. B, C1 lub C powyżej  4 14,14

4 do 8 14,29

od 8 do 12 14,71

powyżej  12 15,02

_________________________

*) Staż pracy - liczony w zależności od zaznaczonej opcji w programie (menu: "Dane podstawowe" -> "[005] Pracownicy",
okno edycji pracownika -> zakładka: "Ustawienia inne kraje"):
- Daty pierwszej umowy z zachowaniem ciagłości zatrudnienia - staż liczony na podstawie historii umów o pracę. Co najmniej
jeden dzień przerwy pomiędzy umowami powoduje liczenie stażu od nowa;
- Daty - staż liczony od dowolnie wprowadzonej daty (program nie weryfikuje ciągłości umów o pracę).

1.9. Belgia

Zgłoszenia pracownika, delegowanego do pracy na terenie Belgii należy dokonać za

pośrednictwem strony: "www.limosa.be" (w języku angielskim, niemieckim, francuskim lub

holenderskim). 

http://www.limosa.be/
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Wyrównanie do minimalnej  krajowej  za czas pracy na terytorium Belgii można wyliczyć

w następujący sposób:

1. W oknie dodawania/edycj i pracownika (menu: "Dane podstawowe -> [005] Pracownicy")

w zakładce: "Ustawienia inne kraje":

· wybierz na podstawie jakiej  daty program ma wyliczać staż pracy: Daty pierwszej umowy

z zachowaniem ciagłości zatrudnienia czy dowolnie wpisanej  Daty (rys. poniżej );

Rys. Okno dodawania/edycj i pracownika.

· zaznaczenie opcji dla wielu kierowców: zaznacz kierowców, a następnie z rozwijanego

menu wybierz: Zmień dane dla zaznaczonych rekordów:

§ Licz staż pracy dla Belgii od, a następnie w kolejnym oknie wybierz datę.

2. W oknie dodawania/edycj i umowy (menu: "Dane podstawowe -> [005] Pracownicy " ->

dodaj  lub otwórz do edycj i wybranego pracownika, przejdź do zakładki "Umowy", otwórz do

edycj i lub dodaj  nową umowę o pracę lub inną umowę, a następnie w zakładce "Inne kraje",

w tabeli Naliczaj należne wynagrodzenie minimalne za czas pracy na terytorium innych

104
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krajów wg stawek zaznacz odpowiedni kraj  (rys. poniżej ).

Jeśli stawka dla Belgii określona j est j ako Brak to po kliknięciu na opcj i  Belgia program od razu
wyświetli okno edycj i stawki i zaliczki, w którym należy wybrać lub wprowadzić nową stawkę.

Rys. Okno dodawania/edycj i umowy o pracę.

· edycja stawki i zaliczki - kliknij  dwukrotnie lewym przyciskiem myszy na wierszu z nazwą

kraju - program otworzy okno edycj i, w którym można zmienić stawkę oraz wprowadzić

kwotę zaliczki;

Zaliczka j est automatycznie uwzględniana podczas wyliczenia wyrównania za pracę na terytorium innych
kraj ów.
Opcj a: Obniżaj zaliczkę (zastosuj pomniejszenia z zakładki ryczałty) będzie aktywna po wprowadzeniu
kwoty zaliczki.

§ wynagrodzenie minimalne - przyjmuje kwotę minimalnego wynagrodzenia, w zależności od

wybranej kategorii - stawki określone są na liście: "Minimalne stawki wynagrodzenia w innych

krajach" (menu: "Rozliczenia");

Obowiązuj e kilka stawek zależnych od rodzaj u wykonywanej  pracy, dodatkowo stawki różnią się
w zależności od tygodniowego wymiaru czasu pracy kierowcy (więcej  w temacie: "Tabela minimalnych
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stawek godzinowych ").

· zaznaczenie opcji/edycja stawki dla wielu kierowców:

§ wróć do zakładki z listą pracowników;

§ przy pomocy klawisza  lub  i lewego przycisku myszy zaznacz wybranych

pracowników (  - zaznaczenie wszystkich pracowników);

§ kliknij prawym przyciskiem myszy aby wyświetlić rozwijane menu;

§ w menu wybierz: Zmień dane dla zaznaczonych rekordów -> Modyfikuj aktualną umowę ->

Dodatek za czas pracy na terytorium innego kraju;

§ program wyświetli tabelę - zaznacz odpowiedni kraj , a następnie kliknij  dwukrotnie lewym

przyciskiem myszy, aby otworzyć okno edycji stawki dla wyrównania;

· j eśli nie zrobiłeś tego wcześniej  - uzupełnij  pozostałe składniki wynagrodzenia.

Inne umowy:

Istniej e możliwość naliczania dodatku za czas pracy na terytorium innych kraj ów dla innych rodzaj ów
umów (umowa zlecenie, działalność gospodarcza itp.) - zakładka "Inne umowy" okna dodawania/edycj i
umowy.

UWAGA - w okresie obowiązywania innej umowy dodatek za czas pracy na terytorium innych kraj ów
wyliczany j est tylko na podstawie zapisów pobranych z kart kierowcy / wykresówki (wyliczenie w oknie
ewidencj i czasu pracy j est pomij ane).

3. W menu: "Rozliczenia -> Minimalna stawka dzienna w innych krajach" dostępne są kwoty

zryczałtowanego dodatku za pobyt oraz stawki diety pełnej  i niepełnej  za pracę na terytorium

Belgii, które można edytować.

4. W menu: "Rozliczenia -> Dodatki zagraniczne dostępne są stawki dodatków: stażowego,

RGPT i za czas pracy w nocy. Stawki można edytować.

5. Upewnij  się czy masz kompletne dane pobrane z karty kierowcy i/lub zeskanowane

z wykresówek w rozliczanym okresie czasu.

PRZYPOMINAMY...
Dla prawidłowego rozliczenia wybranego miesiąca konieczne j est posiadanie danych z karty kierowcy i/lub
zeskanowanych wykresówek oraz:
- dla wariantu 1 - delegacj i;
- dla wariantu 2 - dodanych/zaimportowanych odcinków wj azdów i wyj azdów z terytorium innych kraj ów;
z całego miesiąca *plus* co najmniej pierwszy dzień następnego miesiąca (opis uzasadnienia znaj duj e
się w temacie: "Dane z pierwszego dnia następnego miesiąca ").

6. W oknie ustawień programu w zakładce: "Rozliczenia"-> "Minimalne wynagrodzenie - inne

103

130



Tutorial - Wyliczenie wyrownania za prace w innych krajach

108

kraje"(menu: "Dane podstawowe -> Ustawienia") zawarte są opcje mające bezpośredni wpływ

na wyliczenie wyrównania do minimalnej  krajowej  (więcej  w pomocy programu: "Moduł

Rozliczenia" -> "Menu główne" -> "Dane podstawowe" -> "[014] Ustawienia" -> "Rozliczenia"

->"Minimalne wynagrodzenie - inne kraje").

Zwróć szczególną uwagę na opcję: W trakcie wyliczania ewidencji pobieraj odcinki i państw

docelowe, ponieważ ona decyduje o formie wprowadzania tzw. odcinków zagranicznych

(więcej  w dalszej  części tutoriala).

Zachęcamy do przej rzenia pozostałych opcj i - zalecamy skorzystanie z domyślnych ustawień

programu ( ).
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Rys. Okno ustawień programu.

Wariant I - Pobieranie odcinków bezpośrednio z delegacji

· w oknie ustawień programu "Rozliczenia" -> "Minimalne wynagrodzenie - inne kraje"

dla opcj i: W trakcie wyliczenia ewidencji pobieraj odcinki i państwa docelowe

wybierz: z delegacji.

Dla wybranych kierowców w rozliczanym okresie czasu (plus następna doba) wprowadź
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delegacje do programu (menu: "Rozliczenia -> [301] Delegacje) - zwróć uwagę na to, czy

prawidłowo zaznaczyłeś wjazdy/wyjazdy na/z terytorium Państwo (zdarzenia: wyjazd z Polski,

zmiana państwa, wjazd do Polski).

Każde zdarzenie/odcinek zagraniczny, który ma być pobrany do wyliczenia wyrównania musi mieć
zaznaczoną opcj ę: Uwzględnij minimalną płacę (menu: "Rozliczenia -> [301] Delegacj e", dodaj  nową
lub edytuj  istniej ącą delegacj ę, przej dź do części okna zawieraj ącej  pozycj e delegacj i) lub
zaznaczoną pozycj ę o tej  samej  nazwie w rozwij anym menu dla wybranego odcinka zagranicznego
delegacj i utworzonej  na wykresie "[306] tygodniowym" lub "[307] miesięcznym" (menu: "Rozliczenia").

Wariant II - Pobieranie odcinków z rejestru wjazdów
i wyjazdów z terytorium innych krajów

· w oknie ustawień programu "Rozliczenia" -> "Minimalne wynagrodzenie - inne kraje"

dla opcj i: W trakcie wyliczenia ewidencji pobieraj odcinki i państwa docelowe

wybierz: z rejestru wjazdów i wyjazdów z terytorium innych krajów. W dalszej

kolejności musisz zdecydować wg jakiej  opcj i mają być wyznaczane ryczałty za nocleg:

§ noclegi wg państwa odcinka zagranicznego - niezależnie od wybranego (lub braku) państwa

docelowego w czasie pobytu na terytorium innych krajów ryczałt za nocleg rozliczany jest wg

państwa wybranego w kolumnie: Państwo odcinka zagranicznego;

§ noclegi wg państwa docelowego z rejestru - w czasie pobytu na terytorium innych krajów

ryczałt za nocleg rozliczany jest wg państwa docelowego.

W oknie Wjazdy i wyjazdy z terytorium innych krajów (menu: "Rozliczenia") dodaj  odcinki

pobytu na terytorium wybranego kraju dla rozliczanego pracownika/pracowników. Odcinki

można wprowadzić w następujący sposób:

· bezpośrednio w programie — kliknij  na ikonie:  znajdującej  się w pasku

narzędziowym listy, a następnie wypełnij  dane w rubrykach (rys. poniżej );

Odcinek, który ma zaznaczoną opcj e:  Tak w kolumnie: Uwzględnij wyrównanie do minimalnej
płacy będzie uwzględniony podczas wyliczenia wyrównania, w przeciwnym przypadku odcinek
zostanie pominięty.

Odcinki wj azdów i wyj azdów rozpoznawane są na podstawie Państwa odcinka zagranicznego.
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Rys. Dodawanie odcinków pobytu w innych krajach.

· zaimportować z pliku csv, xls lub xlsx - kliknij : , wskaż pliki, wybierz:

;

W oknie importu dostępne są przyciski, za pomocą których można pobrać wzorcowy lub przykładowy
plik importu - więcej  w pomocy programu: "Moduł Rozliczenia" -> "Menu główne" -> "Dane podstawowe"
-> "Rozliczenia" -> w temacie: "Wj azdy i wyj azdy z terytorium innych kraj ów")

Importu wielu plików jednocześnie dla różnych kierowców:

W oknie wyboru pliku przytrzymuj ąc klawisz  zaznacz za pomocą lewego przycisku myszy

wybrane pliki ( - zaznacza wszystkie pliki).

· zaimportować z pliku xml - kliknij : , wskaż plik, wybierz: ;

Opcj a dla zaawansowanych użytkowników programu 4Trans.

Struktura importowanego pliku xml dostępna j est w pomocy programu: "Menu główne" -> "Dane
podstawowe" -> "Rozliczenia"w temacie: "Struktura importowanego pliku xml".

· zaimportować z delegacj i - zanim klikniesz:  przeczytaj  poniższe uwagi - wybierz

okres, zaznacz pracowników, kliknij : .

Metoda niezalecana - stosuj  j ą tylko w szczególnych przypadkach. Zamiast tej  metody zalecamy
korzystanie z opcj i: W trakcie wyliczania ewidencji pobieraj odcinki i państwa docelowe ->
z delegacji (opis w dalszej  części tutoriala).

WAŻNE! Odcinki wprowadzone ręcznie lub pobrane z pliku (csv, xls, xlsx, xml) zawieraj ące się
w importowanym okresie zostaną usunięte/zaktualizowane na odcinki pobrane z delegacj i.
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Wariant pomniejszania wyrównania o diety i/lub ryczałty za
nocleg

Zarówno dla Wariantu I j ak i dla Wariantu II od kwoty wyrównania za pracę na terytorium

Belgi można odjąć koszty diet i/lub koszty ryczałtów za nocleg wyliczonych wg polskich

przepisów.

W tym celu niezależnie od wybranego wariantu pobierania odcinków, w zależności od

potrzeb, zaznacz w oknie ustawień programu (menu: "Dane podstawowe -> [014] Ustawienia",

grupa: "Rozliczenia" -> "Minimalne wynagrodzenie - inne kraje") w zakładce: Belgia

następujące opcje:

Naliczaj diety zagraniczne w wynagrodzeniu minimalnym

W wyniku zaznaczenia tej  opcj i na podstawie belgij skich odcinków delegacj i będzie

dodatkowo naliczana i uwzględniana dieta belgij ska. Kwota ta podwyższać będzie należne

minimalne wynagrodzenie. Stawka diety zdefiniowana jest zakładce Minimalna stawka

dzienna w innych krajach (menu: Rozliczenia)

Dieta naliczana j est wg przepisów belgij skich:

· dieta pełna - za każde rozpoczęte 24 godziny pobytu w Belgii, jeśli w jego trakcie
wykorzystywany jest odpoczynek dzienny i/lub tygodniowy.Minimalna wartość
odpoczynku dziennego, jaka potrzebna jest do naliczenia delegacj i definiowana
jest w ustawieniach (Dane podstawowe -> Ustawienia -> Rozliczenia ->
Minimalne wynagrodzenie - inne kraje)

· dieta niepełna -  jeśli kierowca przebywał w Belgii nie dłużej  niż 24 godziny i w tym
czasie odbył odpoczynek dzienny, poprzedzony przez  okresy pracy i gotowości
trwające łącznie mniej  niż 8 godzin.

Uwzględniaj diety polskie w wynagrodzeniu minimalnym

opcj a zaznaczona - wyrównanie do diety belgij skiej  będzie pomniejszane o kwotę

diety wyznaczonej  na podstawie polskich przepisów;

opcj a niezaznaczona - wyrównanie do diety belgij skiej  nie będzie pomniejszane

o "polską" dietę.

Sposób wyznaczania kwot diet uzależniony jest od zaznaczonej  opcj i (W trakcie

wyliczania ewidencj i pobieraj  odcinki i państwa docelowe):

· wariant I "z delegacji" - diety wyznaczane są na podstawie odcinków "belgij skich"

pobranych z delegacj i wg kursu NBP (na PLN) na podstawie daty rozliczenia

delegacj i, a następnie przeliczane są na euro wg kursu miesięcznego ECB;
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· wariant II "z rejestru wjazdów i wyjazdów z terytorium innych krajów" - kwoty

za diety obliczane są dla państwa docelowego wg kursu miesięcznego ECB.

Kursy miesięczne ECB zdefiniowane są oknie: "[009] Kursy walut" (menu: "Dane podstawowe").

Uwzględniaj ryczałty polskie w wynagrodzeniu minimalnym

opcj a zaznaczona - wyrównanie do diety belgij skiej  będzie pomniejszane o kwotę

ryczałtów za noclegi;

opcj a niezaznaczona - wyrównanie do diety belgij skiej  nie będzie pomniejszane

o kwotę ryczałtów za noclegi.

Sposób wyznaczania kwot ryczałtów za nocleg uzależniony jest od zaznaczonej  opcj i

(W trakcie wyliczania ewidencj i pobieraj  odcinki i państwa docelowe):

· wariant I "z delegacji" - kwoty ryczałtów za nocleg, podobnie jak diety,

wyznaczane są na podstawie "belgij skich" odcinków pobranych z delegacj i  kursu

NBP (na PLN) na podstawie daty rozliczenia delegacj i, a następnie przeliczane są

na euro wg kursu miesięcznego ECB;

· wariant II "z rejestru wjazdów i wyjazdów z terytorium innych krajów" - ryczałty

za nocleg wyznaczane są wg państwa wybranego w opcj i: noclegi w państwa

odcinka zagranicznego lub noclegi wg państwa docelowego z rejestru. Kwoty za

ryczałty obliczane są wg kursu miesięcznego ECB.

Poniższe opcje umożliwiają wybór, od których ryczałtów należy odjąć kwotę stawki za

nocleg:

· wszystkie ryczałty za noclegi;

LUB:

· ryczałty za noclegi odebrane w trakcie odpoczynków trwających co najmniej

(24:00 - 99:59) godzin (opcja domyślnie włączona z wartością 45 godzin)

Kursy miesięczne ECB zdefiniowane są oknie: "[009] Kursy walut" (menu: "Dane podstawowe").

Zaliczaj nadwyżki diet i ryczałtów za nocleg do wynagrodzenia minimalnego za czas

pracy (opcja aktywna jedynie gdy zaznaczono Uwzględniaj ryczałty polskie w

wynagrodzeniu minimalnym)
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opcj a zaznaczona - wyrównanie do minimalnej  j est sumą należnego wynagrodzenia

minimalnego oraz diety belgij skiej . Suma ta pomniejszana jest o wypłacone

wynagrodzenie, zaliczki oraz diety i ryczałty wyliczone wg polskich przepisów;

W skrócie: program podczas wyliczania wyrównania do minimalnej  *może* zaliczać

nadwyżkę wypłaconych polskich diet i ryczałtów ponad diety belgij skie do

minimalnego wynagrodzenia belgij skiego za czas pracy.

opcj a niezaznaczona - wyrównanie do minimalnej  j est sumą należnego

wynagrodzenia minimalnego oraz diety belgij skiej  pomniejszonej  o kwotę diet

i ryczałtów wyliczonych wg polskich przepisów (w przypadku, gdy suma "polskich"

diet i ryczałtów przekroczy wartość diety belgij skiej  program przyjmie wartość

różnicy równą zeru). Od otrzymanego wyniku odejmowane jest wypłacone

wynagrodzenie i zaliczki.

W skrócie: program podczas wyliczania wyrównania do minimalnej  *nie może*

zaliczać nadwyżki wypłaconych polskich diet i ryczałtów ponad diety belgij skie do

minimalnego wynagrodzenia belgij skiego za czas pracy. W tym przypadku

wyrównanie za czas pracy jest naliczane niezależnie od wyrównania za diety.

5. Dokonaj  wyboru:

· tygodniowej  normy czasu pracy (tydzień rozumiany jest tu jako okres od północy w

poniedziałek do 23:59 w niedzielę)

· minimalnego czasu trwania odpoczynku dziennego (wartość domyślna brana jest z 

ustawień opcj i "Wyznaczaj  początki dób pracowniczych...." znajdującej  się w: Ustawienia ->

Rozliczenia-> Zaawansowane).

6. Dalsza część ustawień dedykowanych dla Belgii umożliwia wybranie, które z belgij skich

i polskich składników wynagrodzenia mają być brane pod uwagę podczas wyliczenia

wyrównania do minimalnej  krajowej :

· belgij skie składniki, wynikające z belgij skiego Układu zbiorowego dla transportu i logistyki,

podwyższają minimalne wynagrodzenie;

§ Dodatek za czas pracy w godzinach nadliczbowych

§ Dodatek za czas pracy w nocy

§ Dodatek za czas pracy w niedzielę i święta

Przy zaznaczonym Dodatku za czas pracy w godzinach nadliczbowych oraz Dodatku za czas pracy
w niedzielę i święta:
W przypadku nadgodzin przypadaj ących na niedzielę lub święto naliczany j est j edynie dodatek za czas
pracy w niedzielę i święto (dodatek za czas pracy w godzinach nadliczbowych j est ignorowany).

§ Dodatek RGPT (dodatek sanitarny): 1.2910 € za każdą godzinę obecności (pracy i/lub gotowości)
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Zgodnie z przepisami belgij skimi do wynagrodzenia doliczany j est również dodatek stażowy (więcej
informacj i znaj dziesz w temacie: Dodatki ). Wysokość dodatku zdefiniowana j est w zakładce Dodatki
zagraniczne (menu: Rozliczenia). Opcj e naliczania stażu pracy dla Belgii dostępne są w zakładce
"Ustawienia inne kraj e" (menu: "Dane podstawowe" -> "[005] Pracownicy", otwórz do edycj i lub dodaj
nowego pracownika).

Jeśli nie chcesz uwzględniać dodatku stażowego podczas wyliczania wyrównania do płacy minimalnej :
1. Z menu Rozliczenia wybierz Dodatki zagraniczne.
2. Przy użyciu paska narzędziowego listy otwórz okno edycj i Dodatku stażowego.
3. Zmień wartości stawek godzinowych na "0".

§ polskie składniki są odejmowane, czyli obniżają minimalne belgij skie wynagrodzenie.

6. Przechodzimy do wyliczenia godzin pracy na terytorium Belgii uwzględniającego opcje

pomniejszania wyrównania do minimalnej  krajowej  o diety i/lub ryczałty za nocleg w delegacj i

(menu: "Rozliczenia -> [201] Ewidencja czasu pracy"):

· wybierz rok, miesiąc, kierowcę, a następnie kliknij  .

Rys. Ewidencja czasu pracy.

Odcinki czasu pracy pobierane z rejestru wjazdów i wyjazdów z terytorium innych krajów:
Za każdym razem gdy zmienisz (dodasz) wjazdy i wyjazdy z terytorium innych krajów wylicz ponownie
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ewidencję czasu pracy.

Odcinki czasu pracy pobierane z delegacji:
Każda zmiana lub wprowadzenie nowej  delegacj i wymaga ponownego wyliczenia ewidencji czasu pracy.

3. Na wydruku: "Przeliczenie miesięcznej  karty pracownika" (okno ewidencj i miesięcznej  -

przycisk: ) program automatycznie wyliczy i wyświetli wyrównanie za czas pracy na

terytorium innych krajów.

Pomimo wykazania godzin pracy na terytorium innego kraju wyrównanie nie będzie wyświetlane
w następujących sytuacjach:
- j eśli stawka zaszeregowania będzie większa lub równa "minimalnej  kraj owej " określonej  w przepisach
danego kraj u;
i/lub
- j eśli kwota polskich diet/ryczałtów za nocleg z delegacj i przekroczy lub będzie równa "minimalnej
kraj owej " (w zależności od opcj i programu);
i/lub
- j eśli kwota zaliczki za czas pracy (menu: "Dane podstawowe -> [005] Pracownicy", zakładka "Stawki
porównawcze i urlopy" okna dodawania/edycj i umowy o pracę) będzie większa od stawki wyrównania do
minimalnego wynagrodzenia.

Rys. Przeliczenie miesięcznej  karty pracy.

4. Szczegółowe rozliczenie wyrównania/pomniejszenia wynagrodzenia za czas pracy na

terytorium innych krajów dostępne jest w raporcie: Rejestr czasu pracy na terytorium innych

krajów (menu: "Raporty" -> "Rozliczenia"), który zawiera następujące dane:

· zestawienie wjazdów i wyjazdów na/z terytorium "innego kraju";
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· zestawienie:

§ czasu pracy (czas jazdy i innej pracy)

§ czasu gotowości (w tym również dyspozycji w zespole)

§ czasu pracy w godzinach nocnych

§ nadgodzin

§ czasu pracy w niedziele i święta

· podsumowanie wyliczenia wyrównania za czas pracy na terytorium "innego kraju";

· szczegółowe rozliczenie podróży służbowej  (opcja w oknie wywołania raportu):

· suma kwot pomniejszenia diet/ryczałtów w zależności od wybranych opcj i w oknie

ustawień programu;

Wyrównanie, należne i wypłacone wynagrodzenie za czas pracy na terytorium innych krajów:
wyliczane j est wg kursu miesięcznego ECB.

Diety i ryczałty za nocleg dla opcj i pobierania odcinków i państw docelowych z delegacji:
wyliczane są wg kursu NBP na podstawie daty rozliczenia poszczególnych delegacj i.

Diety i ryczałty za nocleg dla opcj i pobierania odcinków i państw docelowych z rejestru wjazdów
i wyjazdów z terytorium innych krajów:
wyliczane są wg kursu miesięcznego ECB.

Kursy walut są automatycznie pobierane przez program (menu "Dane podstawowe -> [009] Kursy walut").

Rys. Rejestr czasu pracy na terytorium innych krajów.

5. Pozostałe raporty:
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· "[257] Zestawienie rozliczeń na terytorium innych krajów" - zestawienie końcowych

wyników rozliczenia wyrównania za czas pracy na terytorium "innego kraju".

1.9.1. Tabela minimalnych stawek godzinowych

Lista stawek godzinowych płacy minimalnej  dla kierowców na podstawie Układu zbiorowego

dla transportu i logistyki.
(źródło: "https://employment.belgium.be/sites/default/files/content/documents/International/Limosa%20fiches%
20EN/Limosafiche%20PSC%20140.03%20EN.pdf")

Rodzaj wykonywanej pracy 38 godzinny tydzień pracy 39 godzinny tydzień pracy

1. Przeładowywacz -

konwojent
11,7065 € 11,4070 €

2. Pracownik szkolący się

(wspierany przez

doświadczonego pracownika)

11,7065 € 11,4070 €

3.1 Operator pojazdu o

ładowności poniżej  7 ton

12,1590 € 11,8475 €3.2 Pracownik zajmujący się

usługami kurierskimi, mniej  niż

6 miesięcy stażu w sektorze

(kategoria A)*

4.1 Operator pojazdu o

ładowności od 7 do 15 ton

12,4325 € 12,1140 €4.2. Pracownik zajmujący się

usługami kurierskimi więcej

niż 6 miesięcy stażu w

sektorze (kategoria B)

5.1 Operator pojazdu

o ładowności wyższej  lub

równej  15 ton

12,8680 € 12,5375 €
5.2 Kierowca zestawu ciągnik

siodłowy + naczepa

5.3 Operator

homologowanego pojazdu

ADR

https://employment.belgium.be/sites/default/files/content/documents/International/Limosa%20fiches%20EN/Limosafiche%20PSC%20140.03%20EN.pdf
https://employment.belgium.be/sites/default/files/content/documents/International/Limosa%20fiches%20EN/Limosafiche%20PSC%20140.03%20EN.pdf
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5.4 Operator pojazdu

chłodniczego

5.5 Pracownik firmy kurierskiej

Zgodnie z prawem belgij skim wynagrodzenie za okres postoju (dyspozycj i) wynosi 99% stawki

podstawowej .

1.9.2. Dodatki

Lista składników wynagrodzenia dla kierowców na podstawie Układu zbiorowego dla

transportu i logistyki.
(źródło: "https://public-search.werk.belgie.be/website-download-service/j oint-work-convention/14003/14003-2021-
001366.pdf")

Dodatek stażowy

W wysokości 100% za wszystkie godziny pracy i dyspozycj i

staż pracy w firmie dodatek w sumie

po 1 roku pracy w firmie 0,0560€ 0,0560€

po 3 latach pracy w firmie 0,0585€ 0,1145€

po 5 latach pracy w firmie 0,0585€ 0,1730€

po 8 latach pracy w firmie 0,0585€ 0,2315€

po 10 latach pracy w firmie 0,0585€ 0,2900€

po 15 latach pracy w  firmie 0,0585€ 0,3485€

po 20 latach pracy w firmie 0,0585€ 0,4070€

_________________________

*) Staż pracy - liczony w zależności od zaznaczonej opcji w programie (menu: "Dane podstawowe" -> "[005] Pracownicy",
okno edycji pracownika -> zakładka: "Ustawienia inne kraje"):
- Daty pierwszej umowy z zachowaniem ciagłości zatrudnienia - staż liczony na podstawie historii umów o pracę. Co najmniej
jeden dzień przerwy pomiędzy umowami powoduje liczenie stażu od nowa;
- Daty - staż liczony od dowolnie wprowadzonej daty (program nie weryfikuje ciągłości umów o pracę).

Dodatek za czas pracy w nocy * 

wiek kierowcy dodatek

https://public-search.werk.belgie.be/website-download-service/joint-work-convention/14003/14003-2021-001366.pdf
https://public-search.werk.belgie.be/website-download-service/joint-work-convention/14003/14003-2021-001366.pdf
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poniżej  50 lat 1,5295€

powyżej  50 lat 1,5295€

_________________________

*) Praca w nocy obejmuje co najmniej 5 godzinny okres pracy lub dyspozycji w godzinach od 20:00 do 6:00.

Ponadto kierowca musi spełnić jeden z poniższych warunków:

· w trakcie miesiąca kalendarzowego pracował co najmniej pięć kolejnych dni w systemie obejmującą pracę nocną;

· w trakcie miesiąca kalendarzowego przepracował co najmniej połowę dni w systemie obejmującym pracę nocną (licząc od
pierwszego pełnego miesiąca pracy).

Dodatek RGPT

1,4730€ za każdą godzinę obecności (pracy i dyspozycj i).

1.10. Dania

Formularz zgłoszenia pracownika (w języku angielskim), który jest delegowany do pracy na

terenie Danii dostępny jest na stronie:

"https://virk.dk/myndigheder/stat/ERST/selvbetjening/Register_of_foreign_operations_in_Denmark".

 

Wyrównanie do minimalnej  krajowej  za czas pracy na terytorium Danii można wyliczyć

w następujący sposób:

1. W oknie dodawania/edycj i umowy (menu: "Dane podstawowe -> [005] Pracownicy " ->

dodaj  lub otwórz do edycj i wybranego pracownika, przejdź do zakładki "Umowy", otwórz do

edycj i lub dodaj  nową umowę o pracę lub inną umowę, a następnie w zakładce "Inne kraje",

w tabeli Naliczaj należne wynagrodzenie minimalne za czas pracy na terytorium innych

krajów wg stawek zaznacz odpowiedni kraj  (rys. poniżej ).

120
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Rys. Okno dodawania/edycj i umowy o pracę.

· edycja stawki i zaliczki - kliknij  dwukrotnie lewym przyciskiem myszy na wierszu z nazwą

kraju - program otworzy okno edycj i, w którym można zmienić stawkę oraz wprowadzić

kwotę zaliczki;

Zaliczka j est automatycznie uwzględniana podczas wyliczenia wyrównania za pracę na terytorium innych
kraj ów.
Opcj a: Obniżaj zaliczkę (zastosuj pomniejszenia z zakładki ryczałty) będzie aktywna po wprowadzeniu
kwoty zaliczki.

§ wynagrodzenie minimalne - przyjmuje kwotę minimalnego wynagrodzenia (ogólna płaca

minimalna) określoną na liście: "Minimalne stawki wynagrodzenia w innych krajach" (menu:

"Rozliczenia");

· zaznaczenie opcji/edycja stawki dla wielu kierowców:

§ wróć do zakładki z listą pracowników;

§ przy pomocy klawisza  lub  i lewego przycisku myszy zaznacz wybranych

pracowników (  - zaznaczenie wszystkich pracowników);

§ kliknij prawym przyciskiem myszy aby wyświetlić rozwijane menu;

§ w menu wybierz: Zmień dane dla zaznaczonych rekordów -> Modyfikuj aktualną umowę ->

Dodatek za czas pracy na terytorium innego kraju;
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§ program wyświetli tabelę - zaznacz odpowiedni kraj , a następnie kliknij  dwukrotnie lewym

przyciskiem myszy, aby otworzyć okno edycji stawki dla wyrównania;

· j eśli nie zrobiłeś tego wcześniej  - uzupełnij  pozostałe składniki wynagrodzenia.

Inne umowy:

Istniej e możliwość naliczania dodatku za czas pracy na terytorium innych kraj ów dla innych rodzaj ów
umów (umowa zlecenie, działalność gospodarcza itp.) - zakładka "Inne umowy" okna dodawania/edycj i
umowy.

UWAGA - w okresie obowiązywania innej umowy dodatek za czas pracy na terytorium innych kraj ów
wyliczany j est tylko na podstawie zapisów pobranych z kart kierowcy / wykresówki (wyliczenie w oknie
ewidencj i czasu pracy j est pomij ane).

2. Upewnij  się czy masz kompletne dane pobrane z karty kierowcy i/lub zeskanowane

z wykresówek w rozliczanym okresie czasu.

PRZYPOMINAMY...
Dla prawidłowego rozliczenia wybranego miesiąca konieczne j est posiadanie danych z karty kierowcy i/lub
zeskanowanych wykresówek oraz:
- dla wariantu 1 - delegacj i;
- dla wariantu 2 - dodanych/zaimportowanych odcinków wj azdów i wyj azdów z terytorium innych kraj ów;
z całego miesiąca *plus* co najmniej pierwszy dzień następnego miesiąca (opis uzasadnienia znaj duj e
się w temacie: "Dane z pierwszego dnia następnego miesiąca ").

3. W oknie ustawień programu w zakładce: "Rozliczenia"-> "Minimalne wynagrodzenie - inne

kraje"(menu: "Dane podstawowe -> Ustawienia") zawarte są opcje mające bezpośredni wpływ

na wyliczenie wyrównania do minimalnej  krajowej  (więcej  w pomocy programu: "Moduł

Rozliczenia" -> "Menu główne" -> "Dane podstawowe" -> "[014] Ustawienia" -> "Rozliczenia"

->"Minimalne wynagrodzenie - inne kraje").

Zwróć szczególną uwagę na opcję: W trakcie wyliczania ewidencji pobieraj odcinki i państw

docelowe, ponieważ ona decyduje o formie wprowadzania tzw. odcinków zagranicznych

(więcej  w dalszej  części tutoriala).

Zachęcamy do przej rzenia pozostałych opcj i - zalecamy skorzystanie z domyślnych ustawień

programu ( ).

130
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Rys. Okno ustawień programu.

Wariant I - Pobieranie odcinków bezpośrednio z delegacji

· w oknie ustawień programu "Rozliczenia" -> "Minimalne wynagrodzenie - inne kraje"

dla opcj i: W trakcie wyliczenia ewidencji pobieraj odcinki i państwa docelowe

wybierz: z delegacji.

Dla wybranych kierowców w rozliczanym okresie czasu (plus następna doba) wprowadź

delegacje do programu (menu: "Rozliczenia -> [301] Delegacje) - zwróć uwagę na to, czy

prawidłowo zaznaczyłeś wjazdy/wyjazdy na/z terytorium Państwo (zdarzenia: wyjazd z Polski,

zmiana państwa, wjazd do Polski).

Każde zdarzenie/odcinek zagraniczny, który ma być pobrany do wyliczenia wyrównania musi mieć
zaznaczoną opcj ę: Uwzględnij minimalną płacę (menu: "Rozliczenia -> [301] Delegacj e", dodaj  nową
lub edytuj  istniej ącą delegacj ę, przej dź do części okna zawieraj ącej  pozycj e delegacj i) lub
zaznaczoną pozycj ę o tej  samej  nazwie w rozwij anym menu dla wybranego odcinka zagranicznego
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delegacj i utworzonej  na wykresie "[306] tygodniowym" lub "[307] miesięcznym" (menu: "Rozliczenia").

Wariant II - Pobieranie odcinków z rejestru wjazdów
i wyjazdów z terytorium innych krajów

· w oknie ustawień programu "Rozliczenia" -> "Minimalne wynagrodzenie - inne kraje"

dla opcj i: W trakcie wyliczenia ewidencji pobieraj odcinki i państwa docelowe

wybierz: z rejestru wjazdów i wyjazdów z terytorium innych krajów. W dalszej

kolejności musisz zdecydować wg jakiej  opcj i mają być wyznaczane ryczałty za nocleg:

§ noclegi wg państwa odcinka zagranicznego - niezależnie od wybranego (lub braku) państwa

docelowego w czasie pobytu na terytorium innych krajów ryczałt za nocleg rozliczany jest wg

państwa wybranego w kolumnie: Państwo odcinka zagranicznego;

§ noclegi wg państwa docelowego z rejestru - w czasie pobytu na terytorium innych krajów

ryczałt za nocleg rozliczany jest wg państwa docelowego.

W oknie Wjazdy i wyjazdy z terytorium innych krajów (menu: "Rozliczenia") dodaj  odcinki

pobytu na terytorium wybranego kraju dla rozliczanego pracownika/pracowników. Odcinki

można wprowadzić w następujący sposób:

· bezpośrednio w programie — kliknij  na ikonie:  znajdującej  się w pasku

narzędziowym listy, a następnie wypełnij  dane w rubrykach (rys. poniżej );

Odcinek, który ma zaznaczoną opcj e:  Tak w kolumnie: Uwzględnij wyrównanie do minimalnej
płacy będzie uwzględniony podczas wyliczenia wyrównania, w przeciwnym przypadku odcinek
zostanie pominięty.

Odcinki wj azdów i wyj azdów rozpoznawane są na podstawie Państwa odcinka zagranicznego.
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Rys. Dodawanie odcinków pobytu w innych krajach.

· zaimportować z pliku csv, xls lub xlsx - kliknij : , wskaż pliki, wybierz:

;

W oknie importu dostępne są przyciski, za pomocą których można pobrać wzorcowy lub przykładowy
plik importu - więcej  w pomocy programu: "Moduł Rozliczenia" -> "Menu główne" -> "Dane podstawowe"
-> "Rozliczenia" -> w temacie: "Wj azdy i wyj azdy z terytorium innych kraj ów")

Importu wielu plików jednocześnie dla różnych kierowców:

W oknie wyboru pliku przytrzymuj ąc klawisz  zaznacz za pomocą lewego przycisku myszy

wybrane pliki ( - zaznacza wszystkie pliki).

· zaimportować z pliku xml - kliknij : , wskaż plik, wybierz: ;

Opcj a dla zaawansowanych użytkowników programu 4Trans.

Struktura importowanego pliku xml dostępna j est w pomocy programu: "Menu główne" -> "Dane
podstawowe" -> "Rozliczenia"w temacie: "Struktura importowanego pliku xml".

· zaimportować z delegacj i - zanim klikniesz:  przeczytaj  poniższe uwagi - wybierz

okres, zaznacz pracowników, kliknij : .

Metoda niezalecana - stosuj  j ą tylko w szczególnych przypadkach. Zamiast tej  metody zalecamy
korzystanie z opcj i: W trakcie wyliczania ewidencji pobieraj odcinki i państwa docelowe ->
z delegacji (opis w dalszej  części tutoriala).

WAŻNE! Odcinki wprowadzone ręcznie lub pobrane z pliku (csv, xls, xlsx, xml) zawieraj ące się
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w importowanym okresie zostaną usunięte/zaktualizowane na odcinki pobrane z delegacj i.

Wariant pomniejszania wyrównania o diety i/lub ryczałty za
nocleg

Zarówno dla Wariantu I j ak i dla Wariantu II od kwoty wyrównania za pracę na terytorium

Danii można odjąć koszty diet i/lub koszty ryczałtów za nocleg wyliczonych wg polskich

przepisów.

W tym celu niezależnie od wybranego wariantu pobierania odcinków, w zależności od

potrzeb, zaznacz w oknie ustawień programu (menu: "Dane podstawowe -> [014] Ustawienia",

grupa: "Rozliczenia" -> "Minimalne wynagrodzenie - inne kraje") w zakładce: Dania następujące

opcje:

Uwzględniaj diety polskie w wynagrodzeniu minimalnym

opcj a zaznaczona - wyrównanie do minimalnej  będzie pomniejszane o polską dietę;

opcj a niezaznaczona - wyrównanie do minimalnej  nie będzie pomniejszane

o polską dietę.

Uwzględniaj ryczałty polskie w wynagrodzeniu minimalnym

opcj a zaznaczona - wyrównanie do minimalnego wynagrodzenia będzie

pomniejszone o kwotę polskich ryczałtów za noclegi;

opcj a niezaznaczona - wyrównanie do minimalnego wynagrodzenia nie zostanie

pomniejszone o kwotę polskich ryczałtów za noclegi.

Poniższe opcje umożliwiają wybór, od których ryczałtów należy odjąć kwotę stawki za

nocleg:

· wszystkie ryczałty za noclegi;

LUB:

· ryczałty za noclegi odebrane w trakcie odpoczynków trwających co najmniej

(24:00 - 99:59) godzin;

Polskie składniki wynagrodzenia zaliczane do zagranicznej płacy minimalnej
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Zawiera listę polskich składników wynagrodzenia, które, po zaznaczeniu będą obniżać

wyrównanie do płacy minimalnej .

4. Przechodzimy do wyliczenia godzin pracy na terytorium Danii uwzględniającego opcje

pomniejszania wyrównania do minimalnej  krajowej  o diety i/lub ryczałty za nocleg w delegacj i

(menu: "Rozliczenia -> [201] Ewidencja czasu pracy"):

· wybierz rok, miesiąc, kierowcę, a następnie kliknij  .

Rys. Ewidencja czasu pracy.

Odcinki czasu pracy pobierane z rejestru wjazdów i wyjazdów z terytorium innych krajów:
Za każdym razem gdy zmienisz (dodasz) wjazdy i wyjazdy z terytorium innych krajów wylicz ponownie
ewidencję czasu pracy.

Odcinki czasu pracy pobierane z delegacji:
Każda zmiana lub wprowadzenie nowej  delegacj i wymaga ponownego wyliczenia ewidencji czasu pracy.

5. Na wydruku: "Przeliczenie miesięcznej  karty pracownika" (okno ewidencj i miesięcznej  -

przycisk: ) program automatycznie wyliczy i wyświetli wyrównanie za czas pracy na

terytorium innych krajów.
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Pomimo wykazania godzin pracy na terytorium innego kraju wyrównanie nie będzie wyświetlane
w następujących sytuacjach:
- j eśli stawka zaszeregowania będzie większa lub równa "minimalnej  kraj owej " określonej  w przepisach
danego kraj u;
i/lub
- j eśli kwota polskich diet/ryczałtów za nocleg z delegacj i przekroczy lub będzie równa "minimalnej
kraj owej " (w zależności od opcj i programu);
i/lub
- j eśli kwota zaliczki za czas pracy (menu: "Dane podstawowe -> [005] Pracownicy", zakładka "Stawki
porównawcze i urlopy" okna dodawania/edycj i umowy o pracę) będzie większa od stawki wyrównania do
minimalnego wynagrodzenia.

Rys. Przeliczenie miesięcznej  karty pracy.

6. Szczegółowe rozliczenie wyrównania/pomniejszenia wynagrodzenia za czas pracy na

terytorium innych krajów dostępne jest w raporcie: Rejestr czasu pracy na terytorium innych

krajów (menu: "Raporty" -> "Rozliczenia"), który zawiera następujące dane:

· zestawienie wjazdów i wyjazdów na/z terytorium "innego kraju";

· zestawienie czasu pracy;

· podsumowanie wyliczenia wyrównania za czas pracy na terytorium "innego kraju";

· szczegółowe rozliczenie podróży służbowej  (opcja w oknie wywołania raportu):

§ suma kwot pomniejszenia diet/ryczałtów w zależności od wybranych opcji w oknie ustawień

programu;

Wyrównanie, należne i wypłacone wynagrodzenie za czas pracy na terytorium innych krajów:
wyliczane j est wg kursu miesięcznego ECB.

Diety i ryczałty za nocleg dla opcj i pobierania odcinków i państw docelowych z delegacji:
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wyliczane są wg kursu NBP na podstawie daty rozliczenia poszczególnych delegacj i.

Diety i ryczałty za nocleg dla opcj i pobierania odcinków i państw docelowych z rejestru wjazdów
i wyjazdów z terytorium innych krajów:
wyliczane są wg kursu miesięcznego ECB.

Kursy walut są automatycznie pobierane przez program (menu "Dane podstawowe -> [009] Kursy walut").

Rys. Rejestr czasu pracy na terytorium innych krajów.

7. Pozostałe raporty:

· "[257] Zestawienie rozliczeń na terytorium innych krajów" - zestawienie końcowych

wyników rozliczenia wyrównania za czas pracy na terytorium "innego kraju".

1.10.1. Tabela minimalnych stawek godzinowych

Lista stawek godzinowych płacy minimalnej  dla kierowców na podstawie układu zbiorowego

dla transportu i logistyki.
(źródło: "https://fstyr.dk/en/Cabotage-and-combined-transport/Cabotage-and-combined-transport/Salary-conditions")

Rodzaj transportu Stawka godzinowa
od 01.03.2021

Kabotaż i transport kombinowany 168,56 DKK

Kabotaż autobusowy 168,31 DKK

https://fstyr.dk/en/Cabotage-and-combined-transport/Cabotage-and-combined-transport/Salary-conditions
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Przewozy turystyczne 173,65 DKK

1.11. Dane z pierwszego dnia następnego miesiąca

Dlaczego dane z pierwszego dnia następnego miesiąca są takie ważne?

Różnica w rozliczeniu widoczna jest na przełomie miesięcy, gdzie doba pracownicza

rozpoczyna się ostatniego dnia rozliczanego miesiąca (I), a kończy się pierwszego dnia następnego

miesiąca (II).

Sytuacja ta została przedstawiona na poniższym rysunku:

Rys. Przełom miesięcy zawierający WSZYSTKIE dane.

Jak będzie wyglądało wyliczenie, gdy będziemy dysponowali danymi i odcinkami

zagranicznymi tylko z rozliczanego miesiąca (I), a j ak gdy będziemy dodatkowo posiadać dane

z pierwszego dnia następnego miesiąca (II)?

Wszystkie odcinki zagraniczne zawarte w wybranej  dobie pracowniczej  zaliczane są do dnia
kalendarzowego rozpoczęcia tej  doby.

Przypadek 1. Prawidłowe rozliczenie na podstawie danych z całego miesiąca *plus*

dane z pierwszego dnia następnego miesiąca.

Mając dodatkowo do dyspozycj i dane z pierwszego dnia następnego miesiąca (II) program

dokonał poniższego wyliczenia:
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Rys. Rozliczenie miesiąca (I).

Odcinki zagraniczne zawarte w dobie pracowniczej na przełomie miesięcy łącznie z tymi

z pierwszego dnia następnego miesiąca (II) zostały włączone do rozliczanego miesiąca (I) (patrz

rys. powyżej ).

Jak w takim razie będzie wyglądało rozliczenie następnego miesiąca (II)?

Przedstawiono go na poniższym rysunku:

Rys. Wyliczenie następnego miesiąca (II).

Pierwsza doba pracownicza bieżącego miesiąca (II) rozpoczyna się po zakończeniu ostatniej

doby pracowniczej  poprzedniego miesiąca (I). Jak widać (rys. powyżej ) program podczas
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rozliczenia następnego miesiąca (II) nie wziął pod uwagę odcinków zagranicznych z doby

pracowniczej  występującej  na przełomie miesięcy, ponieważ ta doba pracownicza zaliczona

została do poprzedniego miesiąca (I).

Wniosek:

Odcinki zagraniczne zawarte w dobie na przełomie miesięcy rozliczane/wykazywane są

w miesiącu rozpoczęcia doby, natomiast w kolejnym miesiącu nie będą już powtórnie rozliczane.

Przypadek 2. Błędne rozliczenie tylko na podstawie danych wybranego miesiąca.

Nie mając dodatkowo danych z pierwszego dnia następnego miesiąca program w odmienny

sposób dokona rozliczenia (rys. poniżej ):

Rys. Rozliczenie miesiąca (I).

Do doby pracowniczej  na przełomie miesięcy zostały przypisane tylko zdarzenia trwające do

północy ostatniego dnia rozliczanego miesiąca (I).

Jak w tym przypadku będzie wyglądało rozliczenie następnego miesiąca (II)?

Poniższy rysunek przedstawia rozwiązanie:
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Rys. Wyliczenie następnego miesiąca (II).

Tak samo jak w przypadku 1 pierwsza doba pracownicza następnego miesiąca (II) rozpoczyna

się po zakończeniu doby poprzedniego miesiąca (I). Odcinki zagraniczne leżące na fioletowym tle

nie zostały zakwalifikowane ani do poprzedniego miesiąca (I), ponieważ miesiąc został już

rozliczony, ani do bieżącego miesiąca (II), ponieważ nie zawierają się w żadnej  dobie pracowniczej .

Wniosek:

W tym przypadku jasno widać, że brak danych z pierwszego dnia następnego miesiąca

doprowadził do całkowitego pominięcia niektórych odcinków zagranicznych podczas rozliczenia

kierowcy.
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