Odnotowanie nieobecnosci 1
nadgodzin w kalendarzu

Cel

¢wiczenia: Wprowadzenie na kalendarzu pracownika

rzeczywistego czasu pracy wraz z nieobecnosSciga,

Na Liscie pracownikow podswietlamy wybranego pracownika
Jan Kowalski.

Na dole okna otwieramy przycisk (Nie)obecnosci — na
ekranie pojawi sie Formularz czasu pracy.

Na zak*adce Nieobecnosci - dodajemy nieobecnos¢ Urlop
wypoczynkowy na okres tylko 1 dnia pracy (w drugim
tygodniu zatrudnienia) dodatkowo zaznaczamy pole ,Na
zgdanie” i zapisujemy formularz nieobecnosci.
Przechodzimy na zaktadke Kalendarz — widzimy, ze czas
pracy zostat pomniejszony o 7h (taka jest dzienna norma
pracy dla tego pracownika). W czesci Nieobecnos$ci (dni)
widzimy informacje o 1 dniu nieobecno$ci typu Urlop.
Natomiast w dniu, w ktérym wpisano urlop, zamiast
informacji o czasie pracy, wysSwietlany jest skrot nazwy
nieobecnosci.

Dodatkowo na zaktadce Kalendarz — edytujemy inny dzien
pracy (z czasem pracy) — rowniez w drugim tygodniu
zatrudnienia - na wysSwietlonym Formularzu dnia
modyfikujemy godzine zakonczenia pracy z 14:00 na 16:00
(W zwigzku z tym, ze norma dobowa w dniu typu ,Pracy”
zostata przekroczona, pracownik otrzyma w wyptacie
doptaty do nadgodzin 50%).

Akceptujemy formularz dnia pracy — widzimy, ze czas
pracy zostat zwiekszony o 2 godziny.

Zapisujemy wprowadzone zmiany
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Wprowadzanie nieobecnosci
(zwolnienie lekarskie, urlop

na

zagdanie, urlop

wychowawczy)

Zwolnienie lekarskie

1.

. dostepna bedzie ikona

Mozna edytowa¢ dane kadrowe pracownika (Lista
pracownikéw/ Formularz danych pracownika) lub tylko
podswietli¢ nazwisko pracownika na liscie pracownikoéw
w kadrach/ w oknie wyptat pracownikéw,

(; (Nie)obecnosci . Otwiera sie
formularz czasu pracy i nieobecnos¢ mozemy wpisad
z dwéch miejsc: bezposrednio na zaktadce [Kalendarz] lub
przechodzac na zakt*adke [Nieobecnosci]. W obu
przypadkach nowg nieobecno$¢ wpisujemy korzystajgc z

klawisza lub <INSERT>,

. na formularzu wybieramy typ nieobecno$ci, podajemy daty

od i do (mozemy je wpisa¢ z ‘reki’ T1lub wybra¢
z kalendarza, ktéry wyswietli sie po kliknieciu prawym
klawiszem myszki). Jesli jest to nieobecnos¢ typu ZUS
zwolnienie chorobowe, uzupetniamy pola okreslajgce date
wystawienia, dostarczenia zwolnienia i powdd
nieobecnos$ci. W przypadku podania na zwolnieniu kodu
choroby uzupetniamy réwniez to pole,

. ha zaktadce [Pozostate] wpisujemy 1inne 1informacje

zwigzane z tg nieobecnoscia,

. po uzupeinieniu wszystkich danych zapisujemy formularz
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przyciskiem 4,
6. tak zapisana nieobecnos$s¢ pojawi sie na 1liscie
nieobecnosci oraz w kalendarzu.

Urlop na zadanie

W przypadku rejestrowania nieobecnosci typu Urlop wypoczynkowy
mozna okresli¢, czy jest to urlop na zadanie.

1. Nalezy podswietli¢ kursorem pracownika, ktoéremu zostanie

dodany urlop na zadanie,

2. nastepnie nacisng¢ ikone (Nie)obecnosci [; — dostepna
jest z listy pracownikdéw w kadrach, na formularzu danych
kadrowych lub na wyptatach pracownikow,

3. dodajemy nowa nieobecnos¢ , wybieramy Typ
nieobecnosci — Urlop wypoczynkowy,

4, na formularzu nieobecnosSci nalezy zaznaczy¢ parametr Na
zadanie,

5. nastepnie zapisacd ' formularz.

Na oknie listy nieobecno$ci pracownika dostepna jest kolumna
‘Nieobecnos¢ na zgdanie’, w ktorej oznaczone sg wykorzystane
przez pracownika dni urlopu na zadanie.

Uwaga

Pole to ma charakter informacyjny. Co oznacza, ze program przy
wpisaniu wiekszej ilo$ci dni, niz przystugujgca w ciagu catego
roku pozwoli zapisa¢ nieobecnos$¢. Dni wykorzystanego urlopu na
zadanie zliczajg sie automatycznie pod warunkiem, ze pracownik
ma wpisany limit urlopu wypoczynkowego. W kadrach z listy
pracownikéw, pod ikong Drukarki w sekcji Wydruki kadrowe
dostepny jest wydruk Zestawienie urlopdéw wypoczynkowych. Jesli
przed wydrukiem zostanie zaznaczony parametr tylko urlopy na
zadanie, to na raporcie pojawig sie tylko te urlopy, ktdre na
formularzu nieobecnosci majg zaznaczony parametr Na zadanie.



Urlop wychowawczy

1. Mozna edytowa¢ dane kadrowe pracownika (Lista
pracownikow/ Formularz danych pracownika) Tlub tylko
podswietli¢ nazwisko pracownika na liscie pracownikow
w kadrach / w oknie wyptat pracownikow,

2. dostepna bedzie ikona [; (Nie)obecnosci . Otwiera sie
formularz czasu pracy i nieobecnos$¢ mozemy wpisad
z dwoch miejsc: bezposrednio na zaktadce [Kalendarz] lub
przechodzac na zaktadke [Nieobecnosci]l. W obu
przypadkach nowg nieobecno$¢ wpisujemy Kkorzystajac
z klawisza lub <INSERT>,

3. na Formularzu nieobecnosci — z listy typdéw nieobecnos$ci
wybieramy urlop wychowawczy, podajemy daty od i do
(mozemy je wpisa¢ z ‘reki’ lub wybrac¢ z kalendarza ktéry
wyswietli sie po kliknieciu prawym klawiszem myszki),

4. na zaktadce [Pozostate] mozemy odnotowa¢ imie i nazwisko
dziecka, na ktére zostata udzielona nieobecnos$¢ oraz
inne informacje zwigzane z ta nieobecnoscia,

5. po uzupetnieniu wszystkich danych zapisujemy formularz

przyciskiem

Tak zapisana nieobecno$¢ pojawi sie na liscie nieobecnos$ci
oraz w kalendarzu.

Na pracodawcy spoczywa obowigzek wykazania nieobecnosci
pracownika na deklaracji RSA z kodem przerwy 121 (122) oraz
naliczenie sktadek: emerytalnej, rentowej i zdrowotnej. W tym
celu w programie nalezy odnotowa¢ nieobecnos¢ ,urlop
wychowawczy”, bedzie liczyt sie zasitek w kwocie zerowej
z poprawnymi sktadkami emerytalno-rentowymi i zdrowotng.

Uwaga

Aby urlop wychowawczy byt wykazany w deklaracjach ZUS musi by¢
rozliczony w wyptacie. Informacja o urlopie wychowawczym
pracownika wykazywana jest na raportach imiennych ZUS RCA



1 ZUS RSA w deklaracji rozliczeniowej utworzonej za miesiac,
w ktéorym wystgpita nieobecnosé¢. Miesigc i rok deklaracji
ustawiony na 1liscie ptac,w ktdérej rozliczony jest urlop
wychowawczy nie wptywa na wykazanie go w deklaracjach.

Wyptata Z rozliczeniem
nieobecnosci z poprzedniego
okresu (miesiecy wstecz 1)

Po naliczeniu wyptaty za np. wrzesien pracownik dostarcza nam
zwolnienie lekarskie. Co mozemy z tym zrobic? Mozemy ta
nieobecnos¢ rozliczy¢ w kolejnym miesigcu (pazZdzierniku).

Cel ¢wiczenia: Edycja listy etatowej za nastepny miesiac
i rozliczenie na niej zalegtej nieobecnosci - zwolnienia
lekarskiego.

=Z menu gtdéwnego Ptace i Kadry wybieramy Listy ptac
dodajemy kolejng liste ptac etatowa za nastepny miesigc.
W tym celu mozemy uzy¢ funkcji kopiowania kombinacja
klawiszy <ctril>+<Insert> lub <ctril>+<,plus”>.

=W polu Miesiecy wstecz zmieniamy z 0 na: 1 (bedziemy
rozlicza¢ nieobecnos¢, ktora nie zostata rozliczona na
poprzedniej wyptacie). W polu Opis aktualizujemy dany
miesigc. Zapisujemy formularz nagtdéwka listy.

=W oknie Wyptaty pracownikéw z filtrem Wszyscy wybieramy
Liste ptac o symbolu E za nastepny miesigc.

- Podswietlamy pracownika Jan Kowalski i poprzez przycisk
Kalendarz wywotujemy kalendarz czasu pracy,
nanosimy nieobecnos$¢ ,,Zwolnienie chorobowe” na okres od
30 dnia biezgcego miesigca do 5 dnia nastepnego
miesigca.
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»Po wprowadzeniu nieobecnos$ci naliczamy <plusem>
pracownikowi wyptate — przechodzimy na zaktadke Elementy
wyptaty i widzimy nastepujgce pozycje:

- Wynagrodzenie zasadnicze /miesigc (praca.pdst) -
z kwote ujemng, jako pomniejszenie za nieobecnos¢
z poprzedniego miesigca, ktdéra nie zostata
rozliczona na poprzedniej wyptacie

- Wynagrodzenie zasadnicze /miesigc (praca.pdst) -
z kwotg dodatnia, po pomniejszeniu za nieobecnos$¢
z aktualnego miesigca

- Sktadka PZU — tylko za aktualny miesigc

- 0kres wyczekiwania na zasitek chorobowy -
pracownik nie posiada jeszcze 30 dni okresu
ubezpieczenia chorobowego (jesli zatrudnienie by%o
w miesigcu, w ktorym jest 30 dni)

- Wynagrodzenie za czas choroby z podziatem na
poszczegbélne okresy kalendarzowe (jesli
zatrudnienie pracownika byto w miesigcu, w ktdrym
byto 31 dni)

- Sptata zaliczki udzielonej 25 dnia miesigca przed
wyptatg etatowag

- Sptata pozyczki (rata kapitatowa) oraz sptata
pozyczki (odsetki) pierwsza sptata do pozyczki
wyptaconej 25 dnia miesigca

= Zapisujemy wyptate

» Z poziomu listy pracownikéw w kadrach mozemy wydrukowac
»Raport zaliczek” i ,Raport pozyczek” (sekcja wydrukéw
ptacowych) oraz dodatkowo z formularza pracownika
dostepny jest wydruk ,Pozyczki pracownika”.



Jak zdefiniowac¢ kalendarz?

o«

1. Konfiguracja/ Firma/ Kalendarze klawiszem
otwieramy formularz kalendarza.

2. Podajemy jego nazwe i akronim, wybieramy sposéb
rozliczania nadgodzin i norme czasu pracy.

3. Przechodzimy na zaktadke [Kalendarz] i definiujemy dni.
Dni niezdefiniowane zaznaczone Sg ha cCczerwono

= 5 B
% 07:00 (08:00) PP ¥ 07:00 (08:00) PP ¥ 07:00 (08:00) PP
Mozemy definiowad
kazdy dzien oddzielnie lub mozemy wykorzysta¢ do tego
celu serie.

4. Po wcis$nieciu przycisku Wstawianie serii na zaktadce
[Ustawienia] ustalamy ilos¢ powtdrzen lub podajemy okres
(daty od i do), na ktéry bedzie naniesiona nasza seria.

5. Przechodzimy na zaktadke Seria, gdzie wybieramy
wczed$niej zdefiniowanag serie i nanosimy na kalendarz

poleceniem . Po naniesieniu serii obok daty pojawia

sie godzina rozpoczecia pracy a w nawiasie liczba godzin

do przepracowania (norma) .
= 5 4]

« 07:00 (08:00) PP || « 07:00 {(08:00)PP || « 07:00 (08:00) PP

6. Nastepnie ustalamy dni dodatkowo wolne od pracy 1i
Swieta. Swieta mozemy zaznaczyé w kalendarzy modyfikujac

]
wybrany dzien & lub mozemy wykorzystac¢ liste
zdefiniowang w programie. Przed naniesieniem Swiagt
okreslamy okres za jaki zmieniamy kalendarz (miesigc lub
rok). Program pyta nas rowniez czy wczes$niej
zdefiniowane dni majg by¢ modyfikowane. W naszym
przypadku pole zamieniaj zdefiniowane dni powinno by¢


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/jak-zdefiniowac-kalendarz/

zaznaczone [V].

7. Mozemy oczywiscie najpierw nanies¢ Swieta i dni
dodatkowo wolne od pracy a nastepnie nanies¢ serie.
W takim przypadku nanoszgc serie nalezy zaznaczy¢ pole
pozostaw bez zmian zdefiniowane dni [V]. Modyfikujac
kalendarz program pominie wcze$niej zdefiniowane dni
(w naszym przypadku swieta i wolne).

8. Tak zdefiniowany kalendarz zapisujemy poprzez wcisniecie

klawisza E].

Odnotowanie obecnoscil
pracownika — czasu faktycznie
przepracowanego

Sposéb, w jaki wpisujemy informacje o rzeczywistym czasie
pracy zalezy od tego, jaki rodzaj rozliczenia czasu pracy
zostat wybrany w etacie pracownika.

Rozliczenie wedtug kalendarza

Przy takim typie rozliczenia czas pracy czytany jest
z kalendarza, jaki zostat* wybrany dla danego pracownika.
W przypadku, gdy pracownik nie miat* zadnych odchytek
i nieobecno$ci program przyjmuje, ze czas pracy 1i czas
normatywny (ten z grafika, ktdéry pracownik byt zobowigzany
przepracowa¢) sg sobie rdéwne. W celu odnotowania odchytki
nalezy:

W

1. Wyswietli¢ formularz danych pracownika (przycisk /
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na liscie pracownikéw).

2. Wcisng¢ klawisz Nieobecnosci 1lub wysSwietlié¢ Tliste
i wybrac¢ Nieobecnosci.

3. Bedac na zaktadce [Kalendarz] na formularzu czasu pracy
wybra¢ dzien, ktoéry nalezy zmodyfikowac.

4, Wyswietli¢ formularz dnia (klikamy 2 razy lewym
klawiszem myszki lub przyciskiem lupki) i poprawic czas
rozpoczecia pracy Llub sumaryczny czas pracy w ciggu
dnia.

5. Na koncu wszystkie zmiany zapisujemy przyciskiem I

Rozliczenie wedtug obecnosci

Ten sposob rozliczenia pocigga za soba obowigzek uzupeinienia
wszystkich dni pracy o rzeczywisty czas. Jesli w danym dniu
nie bedzie modyfikacji zapisu program potraktuje to jako dzien
pracy z zerowg (0) ilo$cig godzin. W ekstremalnym przypadku,
gdy w ciggu miesigca nie bedzie recznie wprowadzonego ani
jednego dnia pracy program policzy zerowy czas pracy (a
odchytka na minus bedzie wynosita tyle co norma z grafika).
Sposob uzupeiniania informacji o czasie pracy analogiczny jak
w poprzednim przypadku.

Rozliczenie wedtug zestawlenia

Rozliczenie wedtug zestawienia polega na podaniu sumarycznego
czasu pracy (wraz z nadgodzinami), iloSci przepracowanych dni,
ilosci nadgodzin 50%, 100%, Swigtecznych i nocnych.

Przyktad

Pracownik miat przepracowa¢ 168 godz./ 21 dni. Przez 7 dni (5
pracy) przebywat na urlopie wypoczynkowym. Dodatkowo przyszedt
do pracy na 3 godziny w niedziele. Jego rzeczywisty czas pracy
to 131 godzin. W kalendarzu Nieobecnosci wpisujemy urlop,
w zestawieniu podajemy rzeczywisty czas pracy, czyli 131
godzin/ 16 dni oraz 3 godziny w Swieta.



Definiujemy kalendarz za
pomoca seriil

Cel c¢wiczenia: Utworzenie nowego kalendarza (dla pracownikoéw
niepetnosprawnych) i szybkie zdefiniowanie dni przy uzyciu
serii.
W konfiguracji (Firma/ Ptace/ Kalendarze) otwieramy nowy
Formularz kalendarza.
= Na zaktadce 0Ogdlne:

= Nazwa: 35-godzinny

= Akronim: 35h

» Pozostawiamy zaznaczenie w polu ,Uwzgledniaj
wymiaru etatu”

- Nadgodziny: pozostawiamy =zaznaczone pola:
»Rozliczaj nadgodziny”, ,Licz standardowe doptaty
do nadgodzin”, ,Licz standardowe wynagrodzenie
powyzej/powyzej normy”, ,Licz standardowe doptaty
do godzin nocnych”, norma wedtug kalendarza

Przechodzimy na zaktadke Kalendarz - widzimy
niezdefiniowane dni, ktdre sg wysSwietlane jako .

= Po wcisnieciu przycisku Kalendarz otwiera sie formularz
wstawiania serii. Na zaktadce Ustawienia podajemy okres,
na ktory bedzie naniesiona nasza seria — od dnia do
dnia.

Uwaga
Zakres dat nalezy poda¢ w ten sposéb, aby rozpoczynat sie od
poniedziatku, jako poczatku tygodnia pracy.

=W czed$ci Pozostaw bez zmian - odznaczamy wszystkie
parametry.
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» Przechodzimy na zaktadke Seria i wybieramy z listy nasza
zdefiniowang serie. Pojawiajg sie zdefiniowane dni
serii.

= Uruchamiamy nanoszenie serii dni na kalendarz uzywajac
ikony pioruna. Po naniesieniu serii w kalendarzu obok
daty pojawia sie godzina rozpoczecia pracy, a w nawiasie
liczba godzin do przepracowania (norma).

- Nastepnie nanosimy $Swieta - naciskamy przycisk
Wstawianie Swigt i okreslamy okres (wybrany rok), na
jaki wprowadzamy standardowe Swieta. W czesci Wstaw -
pozostawiamy zaznaczone pole [V] Swieta. Jak rdéwniez
pole Zamieniaj zdefiniowane dni powinno by¢ zaznaczone
[V], aby zdefiniowane wczes$niej dni w kalendarzu zostaty
zamienione na Swigteczne.

= Jesli w danym roku wystepujg sSwieta przypadajgce w
soboty nalezy odnotowa¢ dodatkowe dni wolne za te Swieta
(podstawa prawna: art. 130 § 2 K.p.).

W prawym goérnym rogu wyswietlona jest norma czasu pracy
ustalona w oparciu o naniesiong serie i dni Swigteczne.
Jesli godziny i dni normy pracy sie zgadzajg z naszymi
oczekiwaniami, zapisujemy zdefiniowany Kalendarz.

Dodajemy serie dla kalendarza
z 35-godzinnym tygodniem

pracy

Cel cwiczenia: Wprowadzenie pomocniczej serii kalendarza (w
celu wykorzystania jej w definiowaniu kalendarza czasu
normatywnego) .
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W konfiguracji (Firma/ Ptace/ Serie kalendarzy)
otwieramy nowy Formularz serii.
- Na zaktadce Ogdlne:
» Nazwa: Tydzien 35h
= Symbol: 35h
= Przechodzimy na zakt*adke Pozycje i tutaj dodajemy
poszczegdlne dni:
» Pierwszy dzien serii — wypeiniamy:
 Typ dnia: Pracy
 0d godziny 07:00
Do godziny: 14:00
» Strefa: Czas pracy podstawowy
» Drugi dzien pracy (az do pigtego) — tutaj mozemy
wykorzysta¢ funkcje ,kopiuj” z menu kontekstowego,
czyli podsSwietlamy ostatnio dodang pozycje
i naciskamy prawy przycisk myszki. W ten sposéb
dodajemy 4 kolejne dni pracy.
» Sz0sty dziehA typu Wolny — z zerowym czasem pracy
1 bez wskazania strefy
= Siddmy dzieA typu Swieto — z zerowym czasem pracy
1 bez wskazania strefy
= Na koniec zapisujemy formularz serii.



