Nieobecnosci pracownika
[; .

Dodawanie Nieobecnosci dostepne jest pod ikong z kilku

pozioméw:

1. na Formularzu danych kadrowych, po prawej stronie
klikamy ikone [; (Nie)obecnosci ,

2. z Listy pracownikéw (Kadry) — po zaznaczeniu pracownika
nalezy nacisng¢ wskazang powyzej ikone lub rozwing¢ menu
kontekstowe (prawy klawisz myszy) 1 wybrad opcje
(Nie)obecnosci,

3.z poziomu Wyptat pracownikdéw rdéwniez mozna dodacd

[; .

Przy dodaniu pracownikowi nieobecnos$ci, ktdre mogg wptywaé na
wysokos¢ naleznego limitu urlopowego za dany rok wyswietlany
jest komunikat: Nalezy przeliczy¢ limity urlopowe. Dotyczy to
nieobecnosci, ktére w definicji majg zaznaczone parametry:

nieobecnos¢ naciskajgc ikone

= Nieobecnos¢ pomniejsza staz pracy (np. urlop bezptatny)
— bo wpisanie takiej nieobecnosci moze wptyngc na
przesuniecie daty przekroczenia 10 lat stazu, od ktérej
pracownik nabywa prawo do 26 dni limitu.

= Nieobecnos¢ pomniejsza limit urlopu wypoczynkowego (np.
urlop bezptatny) — bo taka nieobecnos¢, jesli trwa co
najmniej 30 dni w roku, powoduje pomniejszenie limitu
proporcjonalnego o 1/12 za kazdy miesigc trwania takiej
nieobecnosci, jesli pracownik powraca po takiej
nieobecnosci do pracy w trakcie roku kalendarzowego.

Przy dodawaniu nieobecno$ci indywidualnie odnotowanie
nieobecnosci (urlopu) dla pracownika niemajgcego limitu, jest
mozliwe, ale program ostrzega o braku limitu i dopiero po


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/nieobecnosci-pracownika/

ponownym potwierdzeniu przez Operatora, nieobecnos$¢ taka jest
zapisywana.

Uwaga

Nazwy nieobecno$ci rozpoczynajace sie od ,Wt.” (np. Wt. urlop
macierzynski, Wt. zwolnienie chorobowe, Wt. Zwolnienie
chorobowe/wypadek) dotyczg tylko i wytacznie wkascicieli
i oséb z nimi wspétpracujacych.

Uwaga

Na liscie typdéw nieobecnosci standardowe typy nieobecnosci sg
zawezane dla 1listy pracownikédw oraz wtascicieli. Przy
wprowadzeniu nieobecno$ci z poziomu listy pracownikéw Llub
listy wyptat pracownikéw ukryte sg nieobecnosci nieaktywne
i dodatkowo nieobecnosci standardowe dedykowane dla
wtascicieli. Analogicznie na 1liscie wtascicieli sg widoczne
tylko nieobecnos$ci z przedrostkiem ,wt"”.

Zwolnienie chorobowe

Nalezy wykona¢ kroki opisane powyzej. Nanoszac zwolnienie
chorobowe nalezy uzupeinic:

= Typ nieobecnosci — Zwolnienie chorobowe,
= Czas trwania nieobecnos$ci — uzupetnié¢ daty od-do trwania
nieobecnosci,

Dotyczy wersji: 2019.0.1

 Liczba dni chorobowego w obrebie okresu zasitkowego -
informacja o wykorzystanej do tej pory %*gcznej liczbie
dni chorobowego przypadajgcego w okresie zasitkowym. Do
limitu wliczane sg poprzednie okresy nieprzerwanej
niezdolnosci do pracy oraz okresy, miedzy ktérymi
wystgpita przerwa, ale ktdére dotyczg tego samego okresu
zasitkowego (zaznaczony parametr Kontynuacja okresu
zasitkowego). W 1limicie nie sg uwzgledniane dni
zwolnienia chorobowego, przypadajgce w okresie, gdy
pracownik nie miat prawa do zasitku, rozliczone w



wyptacie jako Okres wyczekiwania na zasitek chorobowy.
Podczas zapisu formularza nieobecnosci typu Zwolnienie
chorobowe, ktdéra powodowataby przekroczenie limitu
182/270 dni pojawi sie odpowiedni komunikat z
mozliwoscig wyboru przez Uzytkownika, czy caty okres
nieobecnosci ma by¢ zapisany jako zwolnienie chorobowe,

czy ma zosta¢ podzielona i na dni powodujgce
przekroczenie limitu ma by¢ wprowadzona nieobecnosc
usprawiedliwiona nieptatna.

I+ Janusz Krakowski: formularz nieobecnosd - zostanie dodana — b4

1 Ogdlne 2 Pozostate

e

Nieobecnosc od: * [2018-10-29 = do: * [2013-10-30

Typ niecbecnosci | | Zwolnienie chorobowe - \5

Typ dni: Kalendarzowe Tlosc dni: 2

Tytut ubezpieczenia || 0000

Formularz nieobecnos$ci — okres zasitkowy

- Tytut ubezpieczenia - uzupeiniany jest automatycznie
w przypadku, gdy zostanie wybrana jedna z nieobecnosSci:
urlop macierzynski lub urlop wychowawczy. Wéwczas pojawi
sie odpowiedni kod ubezpieczenia, ktdérego nie nalezy
kasowa¢ ani modyfikowaCl.

=Przyczyna - w przypadku wprowadzania zwolnien
lekarskich, pole obowigzkowe, decyduje o sposobie
rozliczania tej nieobecnosci. W programie dostepna jest
stata lista przyczyn, ktéorymi sg3:

- Nie dotyczy — wyswietlane dla nieobecnosci
niebedacych zwolnieniami chorobowymi,

» Zwolnienie lekarskie — powdd, jaki proponuje
sie standardowo przy wpisywaniu nieobecnosci
»Zwolnienie chorobowe”,

Dotyczy wersji: 2020.5
- Niezdolnos¢ do pracy/kwarantanna stuzb



medycznych - zostanie policzony 100 %
zasitek z kodem 313,

 Wypadek w pracy/ choroba zawodowa — zostanie
policzony 100% zasitek z kodem na RSA 314,

 Wypadek w drodze do/z pracy — rowniez 100%, ale
najpierw wynagrodzenie za czas choroby (RSA
z kodem 331), nastepnie zasit*ek chorobowy 100%
(313),

- Zwolnienie w okresie cigzy — program wyliczy 100%
wynagrodzenie, a p6zniej zasitek chorobowy,

» Zwolnienie spowodowane gruzlica,

= Naduzycie alkoholu,

= Przestepstwo/wykroczenie — po wybraniu tego powodu
program wylicza zerowy (0,00) =zasitek,
na deklaracji RSA nieobecno$¢ wykazywana jest

z kodem 151,

- Badania dawcy/pobranie organéw — 100% zasitek (po
8.02.2005),

 Leczenie szpitalne - zasitek chorobowy (nie

wynagrodzenie chorobowe) wyptacany jest
w wysokosci 70% podstawy wymiaru zasitku.

Uwaga

0d 1 stycznia 2011 roku w przypadku pracownika, ktdéry ukonczyk
50 rok zycia i w programie Comarch ERP Optima na formularzu
danych kadrowych tego pracownika zostat zaznaczony parametr
Chorobowe finansowane przez pracodawce do: 14 dni, zasitek
chorobowy za okres pobytu w szpitalu od 15 do 33 dnia
niezdolno$ci do pracy w roku kalendarzowym wynosi 80% podstawy
wymiaru zasitku.

» Kod choroby — nalezy uzupeinié¢ zgodnie z informacja
podang na zasSwiadczeniu lekarskim. Kody maja wptyw na
prawo do zasitku chorobowego lub jego wysoko$ci (art.57
ust.l, 2 Ustawy o Swiadczeniach pienieznych
Z ubezpieczenia spotecznego w razie <choroby



i macierzynstwa). Kod ten pojawi sie na raporcie RSA.

- Kontynuacja okresu zasitkowego — okresla, czy zwolnienia
lekarskie majg sie sumowaé¢ do jednego okresu zasitkowego
(182 dni lub 270 dni).

Uwaga

Do jednego okresu zasitkowego wliczajg sie wszystkie
zwolnienia lekarskie, jesli przerwy miedzy nimi nie byty
dtuzsze niz 60 dni i zaznaczony zostat w nieobecno$ci parametr
Kontynuacja okresu zasitkowego. Nieobecno$ci, pomiedzy ktdérymi
nie ma ani jednego dnia kalendarzowego przerwy, sa zaliczane
do tego samego okresu zasitkowego nawet jezeli parametr nie
jest zaznaczony.

= Uzyskane przedtuzenie — parametr byt istotny do 2005 r.,
obecnie nieedytowalny (historyczny).

- Pierwszy dzien chor. bez prawa do wynagrodzenia
chorobowego — parametr byt istotny tylko w 2003 r.,
obecnie nieedytowalny (historyczny).

-Seria i numer - dotyczy odnotowywania informacji
o dostarczonych zwolnieniach lekarskich. Pole seria — 10
znakowe, pole numer — 20 znakowe.

- Data wystawienia — w przypadku zwolnien lekarskich.

- Data dostarczenia — odnotowanie dostarczenia zwolnienia
w terminie przekraczajgcym 7 dni od daty wystawienia,
przy réwnoczesnym zaznaczeniu pola Pomniejszenie
zasitku, spowoduje naliczenie obnizonego o 25% zasitku
chorobowego za okres od 8-go dnia nieobecnosSci do dnia
dostarczenia zwolnienia.

- Na podstawie tego samego dokumentu co poprzednia
nieobecnos¢ - parametr nie jest zaznaczany
automatycznie, wuzytkownik sam o tym decyduje.
W przypadku, gdy nieobecnos¢ dzielona jest automatycznie
przy anulowaniu wyptaty, parametr zaznacza sie domyS$lnie
tylko w tej nieobecnosci, ktdéra po podziale nieobecnosci
ma inng ,date od” niz pierwotna nieobecnos¢ przed
podziatem. Réwnoczed$nie do podzielonych nieobecnosSci



przepisywany jest numer i seria z pierwotnie odnotowanej
nieobecnosci.

W

Po zatwierdzeniu formularza , nieobecnos$¢ pojawi sie na
liscie i zostanie odnotowana w kalendarzu.

I¥ Teresa Kowalska: nieobecnos¢ - zostanie zmieniona — bt
1 Ogdlne 2 Pozostate
Typ nieobecnosdi |an|nienie chorobowe | - | \6
Nieobecnosc od: | - |11-lﬂ-2022 |%| do: | v |11.1n.2n22 |%| x
Typ dni: Kalendarzowe Hosé dni: 1

Liczba dni chorobowego w obrebie okresu zasitkowego: 1

ET}rtu’r ubezpieczenia |IIIIIIEIEI

MieobecnosE na czesc dnia [ tgczenie pracy z urlopem rodzicielskim

MieobecnosE na czesc dnia

Praca na czesc etatu w trakcie urlopu rodzicielskiego

Mieobecnosci ZUS

Przyczyna: |2w-:u|nienia lekarskie | - |

Kod choroby: |

[ | Kentynuacja okresu zasitkowego

[] Zwolnienie z FR/FGSP

Przedtuzenie okresu zasitkowego Pierwszy dziefi chor. bez wynagr. chor
Zwaolnienie
Seria i numer: | | ! | |
eo: [} 2 o =
Data wystawienia: — Data dostarczenia: -

[_| Pomniejszenie zasitku

[ | Na podstawie tego samego dokumentu, co poprzednia niecbecnosé

Zasitek ZUS dla zleceniobiorcy nie bedgcego pracownikiem etatowym

Zaliczka podatku od zasitku: PIT-11 - podatek z przychodami ze stosunku pracy | - |




Zasitki z ubezpieczenia chorobowego
1 wypadkowego wyptacane dla
zleceniobiorcow

Przepisy nie naktadajg na zleceniodawce wprost obowigzku
odprowadzania zaliczki podatku od zasitkdéw wyptaconych osobom
niebedgcymi pracownikami. Jest to jednak dopuszczalne (i
w praktyce bardzo czesto stosowane), ale uzaleznione od zgody
zleceniobiorcy.

Spos6b opodatkowania/wykazania na PIT zasitkow ZUS
zleceniobiorcy wustala wuzytkownik programu wskazujac
odpowiednia opcje na nieobecnos$ci.

Na formularzu nieobecno$ci pracownika w grupie Zasitek ZUS dla
zleceniobiorcy niebedgcego pracownikiem etatowym w polu
Zaliczka podatku od zasitku dostepne sa nastepujace opcje:

» PIT-11 — podatek z przychodami ze stosunku pracy
(domy$lna — opodatkowane i wykazywane na PIT tak samo
dla pracownikéw etatowych),

= PIT-11 — podatek z przychodami z , Innych Zrédet”,

Dotyczy wersji: 2019.1.1

= PIT-11 — bez podatku

» PIT-8C — bez podatku (historyczny).

»

Zasitek ZUS dla zleceniobiorcy nie bedacego pracownikiem etatowym

Zaliczka podatku od zasitku: |PIT-11 - podatek z przychodami ze stosunku pracy -

PIT-11 - podatek z przychodami ze stosunku pracy

PIT-11 - podatek z przychodami z “Innych Zradet” —
PIT-11 - bez podatku

PIT-5C - bez podatku (historyczny)

Zasitek ZUS dla zleceniobiorcy



W zalezno$ci od opcji na wyptacie generowane jest odpowiednie
rozliczenie i tak dla opcji:

» PIT-11 - podatek z przychodami ze stosunku pracy
generowany jest standardowy typ wyptaty (jak dla zwyktej
nieobecnosci typu Zwolnienie lekarskie),

= PIT-11 - podatek z przychodami z ,Innych Zrédet”
generowany jest typ wyptaty z informacjg w nazwie (i)
np. Zasitek chorobowy (i),

Dotyczy wersji: 2019.1.1

= PIT-11 — bez podatku, generowany jest typ wyptaty z
informacjg w nazwie (n), np.Zasitek chorbowy (n)

= PIT-8C (historyczny) — bez podatku generowany jest typ
wyptaty z informacjg w nazwie (n) np. Zasitek chorobowy

(n).

Zwolnienie chorobowe dla osoby, ktédra
ukonczyta 50 r. zycia

Z dniem 1.02.2009r. weszta w zycie nowelizacja Kodeksu pracy
skracajgca okres wyptacania wynagrodzenia chorobowego
finansowanego przez firme dla pracownikéw powyzej 50-tego roku
zycia do 14 dni w roku (zamiast standardowych 33 dni
obowigzujgcych nadal dla pozostatych pracownikow).

Informacje te odnotowa¢ mozna na formularzu pracownika -
zaktadka [Inne informacje]l] - w sekcji ,Niestandardowe
wyliczenie,,

= Parametr z opisem Chorobowe finansowane przez pracodawce
do,
=pole liczbowe, pozwalajgce na wpisanie liczby dni,



uaktywniane po zaznaczeniu parametru.

Zaznaczenie u pracownika Chorobowe finansowane przez
pracodawce do [v] i wpisanie liczby dni réwnej 14 spowoduje,
ze dla takiego pracownika zasit*ek chorobowy bedzie wyptacany
poczawszy od 15-go dnia niezdolno$ci do pracy z powodu choroby
w roku (a nie od 34-go dnia).

Zgodnie wyjasnieniami ZUS, wchodzgce w zycie 1 Tlutego
skréocenie okresu wyptaty wynagrodzenia chorobowego, nie ma
zastosowania do nieobecno$ci ze stycznia 2009.

Wyjasnienie ZUS ,Zasit*ek chorobowy dla pracownikéw, ktdérzy
ukoiczyli 50 rok zycia” z dn. 30.01.2009r. opublikowane na
stronie www.zus.pl

0d wersji 2013.0.1 programu Comarch ERP Optima na zaktadce
[Inne informacje] formularza danych kadrowych uzupetniono przy
polu Chorobowe finansowane przez pracodawce do: informacje
dotyczgcg daty obowigzywania parametru. Na podstawie
odnotowanej daty wurodzenia pracownika wypeiniane sg
automatycznie dane dotyczgce skréconego do 14 dni okresu
finansowania przez firme wynagrodzenia za czas choroby 1 daty
obowigzywania tego ustawienia. Program ustawia date zgodng
z wymogiem ZUS, czyli pierwszym dniem roku nastepujgcego po
roku, w ktérym pracownik ukonczyt 50 lat. Dodatkowo sprawdzana
jest data obowigzywania ustawy i w przypadku pracownikéw,
ktorzy ukohAczyli 50 lat przed 2009 rokiem ustawiana jest data
graniczna 01.01.2009. Podczas naliczania wyptat pracownikoéw
sprawdzana jest dodatkowo data obowigzywania parametru
Chorobowe finansowane przez pracodawce. Dane odnotowywane sg
w ostatnim zapisie historycznym pracownika. Dane zostang
uzupetnione automatycznie przez program Comarch ERP Optima,
jezeli nie zostaty one wcze$niej wypeinione przez uzytkownika
programu.


http://www.zus.pl

Swiadczenie rehabilitacyjne

Jesli pracownik nabywa prawo do swiadczenia rehabilitacyjnego,
nalezy z 1listy typb6w nieobecnosci wybraé¢ Urlop
rehabilitacyjny.

Uwaga

W celu odnotowania $wiadczenia rehabilitacyjnego zwigzanego
z wypadkiem w pracy lub w drodze do/z pracy nalezy
pracownikowi wprowadzi¢ nieobecno$¢ Urlop rehabilitacyjny
i ustawic¢ odpowiednig przyczyne.

W przypadku wtasciciela i os6b wspdétpracujacych nalezy wybrad
jedng z opcji Wt.Urlop rehabilitacyjny, WX.Urlop
rehabilitacyjny/wyp.

Wskazoéwka

Z poziomu formularza pracownika w gatezi Wydruki kadrowe
dostepny jest wydruk Oswiadczenie do celdéw Swiadczenia
rehabilit. (Np-7), ktéry jest sktadany przez pracownika do ZUS
w celu uzyskania swiadczenia rehabilitacyjnego po wyczerpaniu
okresu zasitkowego

Zasitek opiekunczy

W przypadku odnotowywania zasitku opiekunczego nalezy wybrad
Typ nieobecnosci Urlop opiekunczy (zasitek) i dodatkowo w polu
Przyczyna wybra¢ jedna z dostepnych opcji:

= Opieka nad dzieckiem do 14 1lat,
= Opieka nad inng osoba,
= Opieka nad niepetnosprawnym dzieckiem do lat 18.

Uwaga

W przypadku wtasciciela i os6b wspdtpracujacych nalezy wybrad
W .urlop opiekunczy (zasitek).

W programie jest wprowadzona kontrola liczby dni zasitku



opiekunAczego. Podczas dodawania nieobecno$ci Urlop opiekunczy
(zasitek) na formularzu nieobecno$ci wysSwietlana jest
informacja o wykorzystanej do tej pory *gcznej liczbie dni
zasitku opiekunczego w danym roku oraz liczbie dni zasitku
wyptaconej w zwigzku z opiekg nad osoba inng niz dziecko do
14 lat i liczbie dni zasitku wyptaconej w zwigzku z opieka nad
niepetnosprawnym dzieckiem do lat 18.

Do limitu 14/60 dni zasitku opiekunczego sg wliczane takze dni
urlopu opiekunczego wpisane jako bilans otwarcia nieobecnos$ci
ZUS na formularzu pracownika na zaktadce [6. Inne informacje],
jesli w polu Informacje na dzien jest podana data z roku,
zgodnego z datg od wprowadzanej nieobecnos$ci.

Podczas zapisu formularza nieobecnosci typu Urlop opiekuniczy
(zasitek), ktdéra powodowataby przekroczenie limitu 60 i/lub 14
i/lub 30 dni pojawia sie odpowiedni komunikat z mozliwosScig
wyboru przez Uzytkownika czy caty okres nieobecnosci ma by¢
zapisany jako urlop opiekufAczy czy ma zosta¢ podzielona i na
dni powodujgce przekroczenie limitu ma by¢ wprowadzona
nieobecnos¢ usprawiedliwiona nieptatna.

Podczas seryjnego wstawiania nieobecnosci w trybie
automatycznym w razie wpisania nieobecnosci Urlop opiekunczy
(zasitek) w wymiarze, ktéry spowodowatby przekroczenie limitu
60 i/lub 14 i/lub 30 dni, nieobecno$¢ nie zostanie dodana, a w
logu pojawi sie odpowiednia informacja. Podczas importu
nieobecnosci z arkusza Excel, z Comarch ERP Migrator oraz e-
Zwolnien z PUE nie ma kontroli 1limitu dni zasitku
opiekuniczego.

Dodatkowo w programie kontrolowany jest wiek dziecka, na
ktore udzielany jest urlop opiekurficzy. Podczas zapisu
nieobecnosci Urlop opiekunczy (zasitek), z przyczyna 'Opieka
nad dzieckiem do 14 lat’, program weryfikuje czy na liscie
cztonkédw rodziny jest wprowadzone dziecko, ktére ma mniej niz
14 1lat, na 'date do’ wprowadzonej nieobecnosci. Jezeli nie ma
dziecka ponizej 14 lat, podczas zapisu nieobecnosSci wyswietla



sie odpowiedni komunikat.

[§ Teresa Kowalska: nieobecnoéc - zostanie zmieniona

1 Ogdlne 2 Pozostate

Typ nieobecnosci | | Urlop opiekuriczy (zasitek)

ke

Tytut ubezpieczenia |

Mieobecnosc na czesc dnia / tgczenie pracy z urlopem rodzicielskim

Nieobecnosci ZUS

Przyczyna: Opieka nad dzieckiem do 14 lat
Kod choroby:

Kontynuacja okresu zasitkowego

Zwolnienie z FP/FGSP

Zwolnienie
Seria i numer: f
Data wystawienia: M - Data dostarczenia:| ~

Pomniejszenie zasitku

Ma podstawie tego samego dokumentu, co poprzednia nieobecnost

Zasitek ZUS dla zleceniobiorcy nie bedgcego pracownikiem etatowym

Nieobecnosc od: T [11.10.2022 = do: T |11.10.2022
Typ dni: Kalendarzowe Ilosc dni: 1
Wykorzystano: 1w tym z limitu 30 dni: 0 wtym z limitu 14 dni:

el

el

el

el

Zaliczka podatku od zasitku: PIT-11 - podatek z przychodami ze stosunku pracy | =

Dodatkowy urlop opiekunczy (zasitek)

Dotyczy wersji: 2020.4.1

Nieobecnos¢ Dodatkowy urlop opiekunczy

(zasitek)

nalezy

odnotowa¢ w celu naliczenia dodatkowego zasitku opiekunhczego
zwigzanego z konieczno$cig osobistego sprawowania opieki nad



dzieckiem w wieku do lat 8, jezeli w zwigzku ze zwalczaniem
zakazenia wirusem i rozprzestrzeniania sie choroby zakazZnej u
ludzi, wywotanej wirusem COVID-19 nastgpito zamkniecie ztobka,
klubu dzieciecego, przedszkola lub szkoty do ktdorych uczeszcza
dziecko.

Nieobecno$¢ nie pomniejsza limitu rocznego liczby dni zasitku
opiekunczego.

Dotyczy wersji: 2020.5

Uwaga

W przypadku wtasciciela i os6b wspotpracujacych nalezy wybrad
Wt .dodatkowy urlop opiekunczy (zasitek).

Urlop opiekunczy kp 173

Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop
opiekunczy, w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej
opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny (syn,
corka, matka, ojciec, matzonek) badz zamieszkujgcej w tym
samym gospodarstwie domowym, ktdéra wymaga opieki lub wsparcia
ze wzgledéw medycznych. W programie w celu ewidencji urlopu,
nalezy doda¢ nieobecno$¢ Urlop opiekunczy kp 173(1) (5dni).
Nieobecnos¢ pomniejsza wynagrodzenie oraz czas pracy
pracownika, nie przystuguje za nig wynagrodzenie.

Urlop macierzynski

W przypadku, gdy pracownik przebywa na urlopie macierzynskim
nalezy odnotowa¢ na kalendarzu (Nie)obecnos$ci nieobecnos¢
Urlop macierzynski. W polu Przyczyna nalezy wybra¢ odpowiednig
przyczyne, ktdéra wptywa na wysokos¢ zasitku macierzynskiego.
Dostepne sg dwie przyczyny:

= Urlop macierzynski 100%
= Urlop macierzynski 81,5%
= Urlop macierzyniski 80%

W polu Dziecko mozna wskaza¢ dziecko, na ktére zostat



udzielony urlop. Na rozwijanej liscie wykazywane sa dzieci
wprowadzone na Liste cztonkdéw rodziny z kodem stopnia
pokrewienstwa 11 (dziecko wtasne, przysposobione lub dziecko
drugiego matzonka).

Zwolnienie z FP/FGSP- parametr pozwala na automatyczne
ustalenie okresu zwolnienia z naliczania sktadek na Fundusz
Pracy i Fundusz Gwarantowanych SwiadczeA Pracowniczych przez
okres 36 miesiecy od powrotu pracownika z urlopéw
macierzyiskich, rodzicielskich i wychowawczych. Podczas zapisu
kalendarza (Nie)obecnosSci przy zaznaczonym parametrze
automatycznie zostanie ustalony okres zwolnienia z FP/FGSP i
zapisany na formularzu wskazanego dziecka na zaktadce [4
Zwolnienie z FP/FGSP].

Parametr jest automatycznie zaznaczany po ustawieniu dziecka w
nieobecnos$ci zwigznaej z rodzicielstwem wprowadzonej dla
pracownika-kobiety. Ze zwolnienia z FP/FGSP w przypadku, gdy
oboje rodzicow korzystato z wurlopdéw zwigzanych z
rodzicielstwem moze korzysta¢ tylko jeden pracodawca, dlatego
w programie domyslnie ustawiane jest zwolnienie z tych sktadek
dla pracownika-kobiety. W przypadku, gdy ze zwolnienia bedzie
korzystat pracownik-mezczyzna podczas wprowadzania urlopu
zwigzanego z rodzicielstwem nalezy samodzielnie zaznaczyd
parametr.

Uwaga
W przypadku wtasciciela i os6b wspotpracujacych nalezy wybrad
WX.urlop macierzynski.

Urlop macierzynski (dodatkowy)

Dla odnotowania pracownikowi wurlopu macierzynskiego
dodatkowego nalezy dodac¢ nieobecnos¢ Urlop macierzynski
dodatkowy. W polu Przyczyna nalezy wskaza¢ odpowiednig
przyczyne, ktdéra bedzie miata wptyw na wysokos¢ zasitku
macierzyiAskiego(dodatkowego):



 Urlop macierzynski 100%,
= Urlop macierzynski 81,5%
= Urlop macierzynski 80%.

W polu Dziecko mozna wskaza¢ dziecko, na ktdére zostat
udzielony urlop. Na rozwijanej liscie wykazywane sa dzieci
wprowadzone na Liste cztonkdéw rodziny z kodem stopnia
pokrewienstwa 11 (dziecko wtasne, przysposobione lub dziecko
drugiego matzonka).

Zwolnienie z FP/FGSP- parametr pozwala na automatyczne
ustalenie okresu zwolnienia z naliczania sktadek na Fundusz
Pracy i Fundusz Gwarantowanych SwiadczeA Pracowniczych przez
okres 36 miesiecy od powrotu pracownika z urlopodw
macierzyAskich, rodzicielskich i wychowawczych. Podczas zapisu
kalendarza (Nie)obecnosSci przy =zaznaczonym parametrze
automatycznie zostanie ustalony okres zwolnienia z FP/FGSP i
zapisany na formularzu wskazanego dziecka na zaktadce [4
Zwolnienie z FP/FGSP].

Parametr jest automatycznie zaznaczany po ustawieniu dziecka w
nieobecnos$ci zwigznaej z rodzicielstwem wprowadzonej dla
pracownika-kobiety. Ze zwolnienia z FP/FGSP w przypadku, gdy
oboje rodzicow korzystato z wurlopdow zwigzanych z
rodzicielstwem moze korzystac¢ tylko jeden pracodawca, dlatego
w programie domys$lnie ustawiane jest zwolnienie z tych sktadek
dla pracownika-kobiety. W przypadku, gdy ze zwolnienia bedzie
korzystat pracownik-mezczyzna podczas wprowadzania urlopu
zwigzanego z rodzicielstwem nalezy samodzielnie zaznaczyd
parametr.

Jesli pracownik podczas urlopu macierzyiskiego dodatkowego
pracuje na czes¢ etatu nalezy na formularzu nieobecnosci
zaznaczy¢ parametr Praca na czes¢ etatu w trakcie urlopu
rodzicielskiego.



l¢ Teresa Kowalska: nieobecnosc - zostanie zmieniona — x

1 Ogdlne 2 Pozostate

Typ nieobecnosci T \&
Nieobecnosc od: * |01.01.2023 = do: * |31.01.2023 = x
Typ dni: Kalendarzowe Ioéé dni: 31

Dziecko Karclina Kowalska 01.10.2022 v

Tytut ubezpieczenia | | 1240

MieobecnosE na czesd dnia [ tgczenie pracy z urlopem rodzicielskim

]

Praca na czesc etatu w trakcie urlopu rodzicielskiego

Nieobecnosci ZUS

»

Przyczyna: Urlop macierzyfiski 100% T
Kod choroby:
Kontynuacja okresu zasitkowego

| Zwiolnienie z FP/FGSP

{75}
!
T
)
']
]
1

Zwolnienie %
Seria i numer: !
Data wystawienia: M -~ Data dostarczenia:| ~ =

Pomniejszenie zasitku

Ma podstawie tego samego dokumentu, co poprzednia niecbecnosé

Zasitek ZUS dla zleceniobiorcy nie bedgcego pracownikiem etatowym

»

Zaliczka podatku od zasithku: PIT-11 - podatek z przychodami ze stosunku pracy | =

Uwaga

W przypadku wtasciciela i os6b wspotpracujacych nalezy wybrad
Wt.urlop macierzynski (dodatkowy).

Ustawa z dnia 24 lipca 2015 r. o zmianie ustawy - Kodeks pracy
oraz niektéorych innych ustaw (Dz. U. z 2015 r. poz. 1268)
uchylita przepisy stanowigce o dodatkowym wurlopie
macierzynskim oraz dodatkowym urlopie na warunkach urlopu



macierzynAskiego. 0d 2 stycznia 2016 r. wymiar urlopu
rodzicielskiego ulegt* wydtuzeniu o dotychczasowy okres
dodatkowego urlopu macierzynskiego i dodatkowego urlopu na
warunkach urlopu macierzynskiego.

Urlop rodzicielski

Jesli pracownik przebywa na urlopie rodzicielskim nalezy doda¢
nieobecnos¢ Urlop rodzicielski. W polu Przyczyna dostepne sg
przyczyny, wptlywajgce na wysokos¢ zasitku macierzynskiego
(rodzicielskiego):

= Urlop rodzicielski 100%,

= Urlop macierzynski 81,5%

= Urlop rodzicielski 80%,

= Urlop macierzyiAski 70%

= Urlop rodzicielski 60%.

 Urlop rodzicielski 70% (do 9 tygodni),

 Urlop rodzicielski 70% (ustawa 'Za zyciem’),
 Urlop rodzicielski 81,5% (ustawa 'Za zyciem').

Dotyczy wersji: 2019.0.1

Jes$li pracownik podczas urlopu rodzicielskiego pracuje na
czes¢ etatu nalezy na formularzu nieobecnosci zaznaczyd
parametr Praca na cze$s¢ etatu w trakcie wurlopu
rodzicielskiego.

W przypadku ustawienia u pracownika tgczenia pracy z urlopem
rodzicielskim parametr Praca na czes¢ etatu w trakcie urlopu
rodzicielskiego zostanie zaznaczony w nieobecnos$ci typu urlop
rodzicielski, ktdéra jest nierozliczona.

W polu Dziecko mozna wskaza¢ dziecko, na ktdére zostat
udzielony urlop. Na rozwijanej liscie wykazywane sa dzieci
wprowadzone na Liste cztXonkdéw rodziny z kodem stopnia
pokrewienstwa 11 (dziecko wtasne, przysposobione lub dziecko
drugiego matzonka). Edycja tego pola jest dostepna takze na



rozliczonych nieobecnosciach. Dane wpisane w tym polu sa
wykazane na Swiadectwie pracy.

Imie 1 nazwisko dziecka, mozna wprowadzié¢ réwniez na zaktadce
[Pozostate]. W sytuacji gdy uzupetniono zaréwno pole Dziecko

jak 1 zaktadke [Pozostate] do sSwiadectwa pracy pobierane
bedg dane z pola Opieka nad.

W polu Dziecko mozna wskaza¢ dziecko, na ktdére zostat
udzielony urlop. Na rozwijanej liscie wykazywane sg dzieci
wprowadzone na Liste cztonkdéw rodziny z kodem stopnia
pokrewienstwa 11 (dziecko wtasne, przysposobione lub dziecko
drugiego matzonka).

Zwolnienie z FP/FGSP- parametr pozwala na automatyczne
ustalenie okresu zwolnienia z naliczania skt*adek na Fundusz
Pracy i Fundusz Gwarantowanych SwiadczehA Pracowniczych przez
okres 36 miesiecy od powrotu pracownika =z urlopéw
macierzyiAskich, rodzicielskich i wychowawczych. Podczas zapisu
kalendarza (Nie)obecnos$ci przy zaznaczonym parametrze
automatycznie zostanie ustalony okres zwolnienia z FP/FGSP i
zapisany na formularzu wskazanego dziecka na zaktadce [4
Zwolnienie z FP/FGSP].

Parametr jest automatycznie zaznaczany po ustawieniu dziecka w
nieobecnos$ci zwigznaej z rodzicielstwem wprowadzonej dla
pracownika-kobiety. Ze zwolnienia z FP/FGSP w przypadku, gdy
oboje rodzicéow korzystato z wurlopdéw zwigzanych z
rodzicielstwem moze korzysta¢ tylko jeden pracodawca, dlatego
w programie domyslnie ustawiane jest zwolnienie z tych sktadek
dla pracownika-kobiety. W przypadku, gdy ze zwolnienia bedzie
korzystat pracownik-mezczyzna podczas wprowadzania urlopu
zwigzanego z rodzicielstwem nalezy samodzielnie zaznaczyd
parametr.

Uwaga
W przypadku wtasciciela i os6b wspotpracujacych nalezy wybrad
Wt.urlop rodzicielski.



Urlop ojcowski

Pracownikowi przebywajgcemu na urlopie ojcowskim nalezy na
kalendarzu (Nie)obecnos$ci wprowadzi¢ nieobecnos¢ Urlop
OjCcowsKi.

W polu Dziecko mozna wskaza¢ dziecko, na ktdére zostat
udzielony urlop. Na rozwijanej liscie wykazywane sa dzieci
wprowadzone na Liste cztonkdéw rodziny z kodem stopnia
pokrewienstwa 11 (dziecko wtasne, przysposobione lub dziecko
drugiego matzonka). Edycja tego pola jest dostepna takze na
rozliczonych nieobecnosciach. Dane wpisane w tym polu sa
wykazane na Swiadectwie pracy.

Imie 1 nazwisko dziecka, mozna wprowadzi¢ réwniez na zaktadce
[Pozostate]. W sytuacji gdy uzupeiniono zardéwno pole
Dziecko jak i zaktadke [Pozostate] do sSwiadectwa pracy
pobierane beda dane z pola Opieka nad

W programie jest wprowadzona kontrola liczby dni urlopu
ojcowskiego. Podczas wprowadzania nieobecno$ci Urlop ojcowski
na formularzu nieobecnosci wysSwietlana jest informacja o
wykorzystanej do tej pory liczbie dni urlopu ojcowskiego
Xgcznie z wprowadzang nieobecnos$Scig, na dane dziecko (jesli w
biezacej nieobecnosci zostato wskazane dziecko w polu Dziecko
lub w ciggu 1 roku (jesli w biezacej nieobecnos$ci nie zostato
wybrane dziecko )

W trakcie zapisu formularza nieobecnos$ci Urlop ojcowski, ktdra
powodowataby przekroczenie limitu 14 dni pojawi sie odpowiedni
komunikat z mozliwo$cig wyboru czy nieobecnos¢ ma byc¢ zapisana
pomimo przekroczenia limitu czy Uzytkownik chce ja edytowad i
zmienic¢ okres.

W sytuacji gdy na formularzu nieobecnosci Urlop ojcowski
zostato wskazane dziecko dla ktérego uzupetniono date
urodzenia, podczas zapisu formularza program weryfikuje, czy
ukonczyt*o 1 rok (dzieci urodzone od 26. 04.2023r.) lub 2 lata



(dzieci urodzone od 26. 04.2023r) na date DO nieobecnos$ci. Gdy
wiek dziecka przekroczy okreslony wiek pojawi sie odpowiedni
komunikat.

Podczas seryjnego wstawiania nieobecnos$ci w trybie
automatycznym w razie wpisania nieobecnosci Urlop ojcowski w
wymiarze, ktéory spowodowatby przekroczenie limitu 14 dni,
nieobecno$¢ nie zostanie dodana, a w logu pojawi sie
odpowiednia informacja. Podczas importu nieobecnosci z arkusza
Excel, z Comarch ERP Migrator nie ma kontroli limitu dni
urlopu ojcowskiego

Uwaga
W przypadku wtasciciela i os6b wspotpracujacych nalezy wybrad
Wt.urlop ojcowski.

Zwolnienie (sita wyzsza)

Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego
zwolnienie od pracy, w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu
dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna
natychmiastowa obecno$¢ pracownika.

W celu odnotowania zwolnienia od pracy z powodu dziatania sity
wyzszej, w programie nalezy doda¢ nieobeco$¢ Zwolnienie
(sita wyzsza) (2dni) lub Zwolnienie (sita wyzsza)
(2dni) /godz.

Po odnotowaniu pracownikowi powyzszych nieobecnos$ci w wyptacie
jest naliczany sktadnik ‘Wynagr. za czas zwol. (sita wyzsza)'’
w wysokosci 50% wynagrodzenia.



Odbieranie nadgodzin

W module Ptacy i Kadry Plus udostepniona jest funkcjonalnos$¢
odbierania nadgodzin. Do odnotowania odbioru nadgodzin stuzy
dostepna na formularzu dnia w kalendarzu czasu pracy
pracownika kolumna Nadg. z rozwijang lista znacznikoOw:

= BM — nadgodziny do odbioru w biezgcym miesigcu,
= NM — nadgodziny odbierane w kolejnym miesigcu,
 PL — Wolne za nadgodziny (ptatne),

= NP — Wolne za nadgodziny (nieptatne).

e

[¢ Formularz wejscia w dniu - zostanie zmieniony — X
Dzier pra
S Wejscie w dniu \%
Data: 14.12.2020
Lp. « | Od godziny | Do godziny | Strefa Nadgodz... | Wy - < x
Lp.: |1 0d: 07:00 —~ Do: 15:00 =
1 7:00 15:00 Czas pracy podstawowy
Strefa: |Czas pracy podstawowy
R =
Struktura 0.5M

Wydziat W.PE

Projekt

»

Uwiagi

Formularz dnia pracy pracownika — kolumna Nadgodziny

Wliczaé do
AKRONIM Ptatne (% w¥nagrodzenia Wliczaé do cz?su d?
zasadniczego) czasu pracy wyliczenia
nadgodzin
Jak strefa
0.BM Zgodnie ze stref 0% Nie
g a (0%) (Nie)



https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/odbieranie-nadgodzin/

Wliczaé do
Ptatne (% wynagrodzenia| Wliczaé do czasu do
AKRONIM . . .
zasadniczego) czasu pracy wyliczenia
nadgodzin
0. NM Zgodnie ze strefa Jak strefa Nie
' (100%) (Tak)
W.PL Zgodnie ze strefg Jak strefa Tak
(100%) (Tak)
Jak strefa
W.NP Zgodnie ze strefg (0%) (Nie) Tak

Sposob zaptaty i wliczania do czasu pracy bedzie odczytywany
ze strefy, ktdrg opisuje dany znacznik.

Z tabeli wynika, ze opisy ,0.NM” i ,W.PL"” uwzgledniane sg
wytgcznie dla wejs¢ odnotowanych jako strefy wliczane do czasu
pracy, a dwa pozostate — wytgcznie dla stref niewliczanych do
czasu pracy. Zapisy na definicji dnia sg sprawdzane,
w przypadku btednego wypetnienia zapisu pojawi sie komunikat:
Niepoprawnie wypetniono kolumne z rozliczeniem
nadgodzin/niezgodnos¢ z definicjg strefy.

Nalezy poprawi¢ wszystkie niezgodnosci, w przeciwnym wypadku
program nie pozwoli zapisa¢ naniesionych zmian w danym dniu.

Uwaga

Jesli wejscie z danym znacznikiem ma by¢ ptatne, to zaptata
bedzie standardowy typ wyptaty ,wynagrodzenie zasadnicze (z
nazwg strefy czasu pracy)”. Kazde wejsScie opisane znacznikiem
o rodzaju ,ptatny” jest traktowane jako czas pracy przy
liczeniu podstaw do urlopu lub innych typéw wyptat oraz
funkcji p*acowych zwracajgcych czas pracy.

Przy takiej konfiguracji nie trzeba definiowa¢ wtasnych typéw
wyptat, a Uzytkownik nadal moze korzysta¢ z wliczania

standardowych doptat do nadgodzin.

Przy wyliczaniu nadgodzin liczac czas przepracowany w danych
strefach:



= Pomijane sg strefy ze znacznikami: 0.BM, 0.NM,
- Uwzgledniane sg te, ktore majg znaczniki: W.PL, W.NP.

Z funkcjg odbierania nadgodzin zwigzany jest wydruk Pracownicy
z czasem wolnym za nadgodziny (Ptace i Kadry Plus). Wydruk
dotyczy odbierania czasu wolnego za nadgodziny. Dostepny
z listy pracownikéw, dla zaznaczonych, w sekcji wydrukow
,Pracownicy” oraz z formularza pracownika w nowej sekcji
wydrukéw Raporty. Wydruk tylko dla pracownikow rozliczanych wg
kalendarza lub obecnosci.

Rozliczanie wg Kalendarza /
Obecnosci

Jest to domy$lne ustawienie dla kazdego nowo dodawanego do
bazy pracownika. Na formularzu danych kadrowych,
zaktadka [Etat] pole Rozlicz. czasu pracy -
wedtug kalendarza. Ustawienie to oznacza, ze faktyczny czas
pracy pracownika domy$lnie zostanie wypetniony planem pracy
w danym miesigcu. Wszelkie odchytki od planu pracy
(nadgodziny, czas pracy ponizej normy) powinny by¢ naniesione

przez wuzytkownika z poziomu NieobecnosSci n
zaktadka [Kalendarz]. Dany dzien mozna edytowad¢ klawiszem
<ENTER> 1lub poprzez dwukrotne klikniecie lewym klawiszem
myszki.

W kalendarzu (czas pracy) widoczne sa rowniez odnotowane
nieobecnosci pracownika.

DzieA na kalendarzu moze przyjmowac rézne kolory belek:


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/rozliczanie-wg-kalendarza-obecnosci/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/rozliczanie-wg-kalendarza-obecnosci/

— dzien wolny od pracy (np. sobota),

— dzien Swigteczny (niedziela lub Swieto),

Dotyczy wersji: 2019.0.1

| 07:00 (08:00)PP |

— dzieh pracy w okres niezatrudnienia,

— dziehA wolny w okresie niezatrudnienia,

— dzien sSwigteczny w okresie niezatrudnienia,

|« 07:00 (D&:00) PP | . , . , .
. * — dzien pracy tj. obecnosSci w pracy zostat

zmieniony, zmodyfikowano <czas pracy (np. odnotowano
nadgodziny) w okreslonej strefie (PP — czas pracy podstawowy),

[« 07:00 (09:30) ... |

— dzien pracy tj. obecnosSci w pracy zostat
zmieniony, wielokropek na belce oznacza, ze wprowadzono czas
pracy w kilku strefach, strefy wyswietlane sg w tooltipie

Obecnosc
07:00 (09:30) - PP PA PP

| zwol.choraob., |

— z nazwg nieobecno$ci oznacza nieobecnosé,

| % 07:00 (04:00) F'IU

— oznacza nieobecnos$¢ na czes$é¢ dnia. W ten
sposob oznaczana jest rowniez nieobecno$¢ anulowana. Po
wybraniu strzatki pojawia sie lista nieobecnosci,

| zwaol.chorob., |

— Z nazwg nieobecnos$ci na niebiesko oznacza
nieobecnos¢ korygowana,

|« 08:15 (08:10) PP |

— informacje o czasie pracy zostaty pobrane
z pliku, ktéry zawierat dane z RCP (Rejestratora Czasu Pracy
dostepnego w module Ptace i Kadry Plus),



| o 07:00 (00:00) PA | [« 07:00 (03:00) PP |

— po wprowadzeniu na formularzu
dnia w polu Odbidér nadgodzin znacznika w danym
dniu: BM (czerwona czcionka), O0.NM (czarna czcionka) — oznacza
to nadgodziny do odbioru (Ptace i Kadry Plus),

| & 0700 (0&:00) PP | |« 07:00 (00:00) PA |

— po wybraniu na formularzu dnia

w polu Odbidor nadgodzin Pt(czcionka <czerwona)
lub W.NP (czcionka czarna) — oznacza okreslenie godzin, na
ktore zostanie udzielony czas wolny za nadgodziny (Ptace

1 Kadry Plus),

| @ 07:00 (04:00) PP |

— oznaczenie dnia pracy pracownika %*gczacego
prace na czes¢ etatu z urlopem rodzicielskim,

(k

seryjne wstawianie lub usuwanie dni
seryjny zdefiniowa¢ dzien pracy z ewentualnym podziatem na
poszczegdlne wydziaty oraz projekty

[ Janusz Krakowski: Czas pracy - zostanie zmieniony = x
1 Kalendarz 2 Nieobecnoéci 3 Zestawienia
Wybdr miesigca Wymiar Czas pracy Wykorzystane nadgedziny Nieobecnosci (dni) \é
W okr. zatrudnienia: W miesigcu: Czas: 0:00 Urlop: 2
« |Lipiec I 20232 » Czas: 144:00| Czas: 168:00 Czas: 104:00 Zwaolnienie ZUS: 3 x
= . B ST 6 e T o
Dni: 18| Dni: 21 Dni: 13 Usprawiedliwione: 0
Dni: 0 Nieusprawiedliwione: 0
poniedziatek wiorek sroda czwartek piatek sobota niedziela * .
26 czerwca 27 28 29 30 1 lipca 2
/
4 5 i 7 8 9 'a .
07:00 (08:00) PP 07:00 (08:00) PP 07:00 (08:00) PP 07:00 (08:00) PP 07:00 (08:00) PP
10 11 12 13 14 15 16 r\ .
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Z poziomu zaktadki [Kalendarz] (czas pracy) mozliwe jest:
. . . 7 . . . .
dodawanie lub usuwanie (nie)obecnosci, kopiowanie dni pracy,

— pozwala w sposodb

(modut Ptace 1 Kadry
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Okres wstawiania dni

Pozostaw bez zmian

X

Data od: | 01.12.2020 = Data do: | ¥ | 01.12.2020 = Zdefiniowane dni | Niedziele i swieta ~| Dni wolne
Lista wejsc/wyjsc do seryjnego wstawienia
Lp. 0d godziny | Do godziny | Strefa Wydziat Nadg. | Projekt Uwagi *
1 8:00 14:00 Czas pracy podstawowy Magazyn
2 14:00 14:30 Czas przerwy ’
3 14:30 16:30 Czas pracy podstawowy Magazyn fl
< 4

Seryjne

wstawianie dni pracy

Jezeli w planie pracy przypisane sg w poszczegélnym dniu
strefy wliczane do czasu pracy i jednoczesnie na ten dzien
uzytkownik rejestruje nieobecnos¢ to program automatycznie
podmienia strefe na podstawowg pod warunkiem, ze zaznaczony
jest parametr w pozycji Konfiguracja/ Firma/ Ptace/
Kalendarze — Modyfikowanie planu pracy przez nieobecnos¢.

Podmiana stref dziata dopiero przy zapisywaniu nieobecnos$ci,
czyli przy zapisie formularza pracownika.

Uwaga

Edycja dnia w kalendarzu — na zatwierdzaniu okna nastepuje
sprawdzenie, czy wszystkie wejscia z przypisanymi strefg i/lub
wydziatem maja wypetnione godziny -od — do, jezeli jedno z pét
jest niewypeinione pojawia sie komunikat: ,Niepoprawnie
wypeiniono strefe lub czas pracy.” Zmiane sposobu rozliczania
czasu pracy pracownika (z wg kalendarza na wg zestawienia lub
odwrotnie) nalezy odnotowa¢ za pomocg aktualizacji danych

pracownika.
Jezeli pracownik rozliczany jest wg
Obecnosci (zaktadka [Etat]) to na

zaktadce [Kalendarz]dostepnej z (Nie)obecno$ci dni nie zostang
automatycznie wypetnione czasem pracy. W tym przypadku, nalezy
odnotowa¢ faktyczny czasy pracy pracownika, *%*agcznie



z nadgodzinami, czasem pracy ponizej normy stosujac
opcje Seryjne wstawianie dni, kopiowania dni pracy lub
wprowadzajac czas pracy w kazdym dniu oddzielnie.

Uwaga

Pracownik zatrudniony na caty etat, stawka zaszeregowania 25
zt/godz. W planie pracy ma zaplanowang prace od poniedziatku
do piagtku w nastepujacych godzinach:

wejscie nr 1 — 7:00 — 13:00 — strefa czas pracy
podstawowy,

»wejscie nr 2 — 13:00 — 13:30 — strefa czas przerwy,

=wejscie nr 3 — 13:30 — 15:30 - strefa czas pracy
podstawowy.

W maju norma do przepracowania wynosita 168 godzin, pracownik
przepracowat caty miesigc, nie miat Zzadnych nieobecnosci.
W wyptacie za maj wynagrodzenie zasadnicze naliczyto sie
w kwocie 4200 zt (25 zt/godz.* 168 godz.) za czas pracy
w strefie czas pracy podstawowy. Strefa czas przerwy jest
nieptatna i nie wliczana do czasu pracy.

Uwaga

Pracownik zatrudniony na caty etat, stawka zaszeregowania 3000
zX¥/miesigc. W maju w planie pracy pracownik ma zaplanowang
prace od poniedziatku do piagtku:

=1 - 13.05 — 7:00 — 15:00 — strefa czas pracy podstawowy,
= 14-31.05 — 7:00 — 15:00 — strefa czas przestoju (strefa
wliczana do czasu pracy, ptatna 60%).

W maju norma do przepracowania wynosita 168 godzin, pracownik
przepracowat caty miesigc, nie miat zadnych nieobecnosci.



W wyptacie za maj naliczyto sie:

wynagrodzenie zasadnicze (strefa czas przestoju)
-1114,29 zt (3000/ 168 godz.*60%*104 godz.).

» wynagrodzenie zasadnicze (strefa czas pracy podstawowy)
—-1142,86 zt (3000/ 168 godz.* 64 godz.),

Uwaga
Pracownik zatrudniony na caty etat, stawka zaszeregowania 3000

zX/miesigc. W maju pracownik pracowat od poniedziatku do
pigtku:

=1 — 12.05 — 7:00 — 15:00 — strefa czas pracy w akordzie
(strefa wliczana do czasu pracy, nieptatna),

=13 - 31.05 - 7:00 — 15:00 — strefa czas pracy
podstawowy.

W maju norma do przepracowania wynosita 168 godzin, pracownik
przepracowat caty miesigc, nie miat zadnych nieobecnosci.

Stawka za czas pracy w akordzie 20 zt/godz. W wyptacie za maj
naliczyto sie:

» wynagrodzenie zasadnicze (strefa czas pracy podstawowy)
— 1857,14 zx (3000/168 godz.*104 godz.),

» wynagrodzenie zasadnicze (strefa czas pracy w akordzie)
- 0 z%,

- akord(prosty) — 1280 zt (20 zt/godz.*64 godz.).

Kopiowanie zdefiniowanych dni pracy

Kopiowanie polega na zaznaczeniu jednego Llub kilku
zdefiniowanych dni 1 wybraniu =z menu kontekstowego
opcji Kopiuj lub nacisnieciu skrotu



klawiszowego <CTRL>+<C>. Aby zaznaczy¢ kilka dni nalezy
trzymajgc wcisniety klawisz <CTRL> kliknag¢ kursorem na dowolne
dni. W przypadku zaznaczenia dnia niezdefiniowanego lub dni
zdefiniowanych i niezdefiniowanych opcja Kopiuj jest
niedostepna.

3 = 3

[  07:00 (08:00) ="} —+4a=nntanamien Ll o 0700 (08:00) PP |
Ctrl+C I

[} Kopiuj

12

| ¥ o70008:00)PF || ¥ 07:00 (08:00)PP || % 07:00 (08:00) PP |

Kopiowanie zdefiniowanego dnia

Po skopiowaniu dnia/dni mozna jego/ich definicje wstawic na
inne, dowolne dni. Wstawianie polega na zaznaczeniu dnia/dni
i wybraniu z menu kontektowego opcji Wklej lub nacisnieciu
skréotu klawiszowego <CTRL>+<V>. Wklejanie wykonywane jest dla
zaznaczonych dni niezaleznie od tego, czy byty wczesniej
zdefiniowane, czy niezdefiniowane. Wklejanie kopiowanych
ustawien dnia nie jest wykonywane na dni, w ktdérych pracownik
ma nieobecnosci. Jes$li wsrdéd zaznaczonych dni jest co najmniej
jeden dzien z nieobecnos$cia, to opcja Wklej jest nieaktywna.

& 3 &

| % 07200 (08:00) PP | ([ ¥ 07:0p n=-nmioe V[« n7.nn inz-ng) pp |

ii T Wklej Ctrl+V 13

[ % o700 (08:00)PP || W o07:00 (02:00)PP || ¥ 07:00 (08:00) PP |

Wklejanie ustawien dnia

W przypadku kopiowania jednego dnia mozna go wkleié na inny
dzien lub dowolne dni (nie musza by¢ kolejne). Jes$li kopiowane
byto kilka dni wklejanie jest dostepne po zaznaczeniu tylko
jednego dnia. Oznacza to, ze z jednego dnia mozna skopiowad
ustawienia na dowolng liczbe innych zaznaczonych dni, z kolel
kopiowanie ustawien z grupy dni moze by¢ wykonane na grupe
(serie dni) zaczynajgcych sie od dnia zaznaczonego przed



wybraniem opcji Wklej.

Po wykonaniu wklejania kazdy ze wskazanych dni bedzie miat
takie same ustawienia, dotyczgce listy wejs$¢ z przypisanymi
godzinami i strefami, jak dzien, z ktérego zrobiono kopie.

Na zaktadce [Kalendarz] wyswietlane sg informacje na temat
wymiaru i czasu pracy pracownika w danym miesigcu. Dodatkowo w
polu Wykorzystane nadgodziny wykazywane sg godziny, za ktoére
wyptacono doptaty do nadgodzin 50% i 100% , w polu Praca
zdalna okazj. w mies. wysSwietlana jest ilo$¢ dni w miesigcu, w
ktérych by*a wykonywana praca w strefie ‘Czas pracy
wykonywanej zdalnie’.

Czas pracy 1 nleobecnosci
pracownika

Z listy pracownikéw (Kadry) oraz z poziomu Formularza danych

[; .

kadrowych pracownika dostepny jest przycisk

Rozwiniecie menu wySwietla liste dostepnych opcji
zwigzanych z kalendarzem. Sg to omawiane ponizej:

= (Nie)obecnosci,
= Plan pracy,
» Limity nieobecnosci.


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/czas-pracy-i-nieobecnosci-pracownika/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/czas-pracy-i-nieobecnosci-pracownika/

(Mie)obecnosci
Plan pracy

Limity nieobecnosci

Kalendarze (plan pracy, harmonogramy) definiuje sie
w Konfiguracji firmy/ Ptace/ Kalendarze, a przypisuje do
pracownika na zaktadce [Etat] w polu Kalendarz.

Plan pracy okresla harmonogram (grafik) czasu pracy danego
pracownika. Opcja ta pozwala na odnotowanie na pracowniku
zmian w grafiku (np. zamiana dnia pracy z innym pracownikiem).
W celu zmiany edytujemy formularz planu pracy, na ktérym
mozemy zmienié: typ dnia, godzine rozpoczecia 1 czas trwania
pracy. W przypadku modyfikacji dnia ,pracy” na ,wolny” lub
,Swigtecznych”, wpisana poprzednio godzina rozpoczecia pracy
oraz ilos¢ godzin pracy jest zerowana.

Dotyczy wersji: 2019.0.1

W przypadku zatrudnienia/zwolnienia pracownika w trakcie
miesigca w planie pracy wyswietlana jest informacja o liczbie
godzin/dni pracy zawezona do okresu zatrudnienia.

Formularz ten zawiera takze informacje o tym, kto i kiedy

wprowadzit zmiany.

Przyktad

W firmie wszyscy pracujg 4 dni po 9 godzin, w poniedziatek 4
godziny. Dla wszystkich pracownikéw definiujemy jeden, wspdlny
kalendarz. W pewnym miesigcu pracownik uzyskat zgode i zamiast
w poniedziatek 4 godziny pracuje we wtorki. Aby to odnotowad
nie tworzymy nowego kalendarza tylko w Kadrach wyswietlamy
Plan pracy 1 dokonujemy potrzebnych zmian. Wszystkie
modyfikowane w planie pracy dni zaznaczane sa w ten sposéb:

[ « 07:00 (08:00) PP |

Rzeczywiscie przepracowany czas widoczny jest z poziomu
(Nie)obecnosci na =zaktadce [Kalendarz] (dla pracownikéw
rozliczanych wg Kalendarza i wg Obecno$ci) lub na zaktadce



[Zestawienia] (wg Zestawienia).

W planie pracy oraz w kalendarzu (Nie)obecnosci na formularzu
wejscia w dniu w polu Uwagi mozna wpisa¢ opis dotyczacy danego
wejsécia. Opis znajdujacy sie w polu Uwagi w danym wejsciu jest
wySwietlany na formularzu dnia w kolumnie Uwagi. Pole Uwagi
mozna uzupeiniaé¢ pojedynczo poprzez edycje danego dnia lub za
pomocg opcji seryjnego wstawiania dni. Uwagi dotyczgce
poszczegdlnych wejs$¢ znajdujgce sie w planie pracy pracownika
sg dziedziczone do kalendarza (Nie)obecnoSci i czasu pracy
w aplikacji Comarch HRM.

Rozliczanie wg Zestawlenila

Innym sposobem ewidencjonowania czasu pracy jest wypetnienie
zestawienia czasu pracy. Dodanie zestawienia czasu pracy jest
mozliwe, gdy na formularzu danych kadrowych pracownika na
zaktadce [Etat] zostata wybrana opcja Rozlicz. czasu pracy wg
Zestawienia.

Aby dodacC zestawienie nalezy z poziomu formularza danych
kadrowych pracownika lub listy pracownikdéw przejs¢ do
Nie(obecno$ci) a nastepnie wybraé¢ zaktadke [3.Zestawienial.

Zaktadka [0g6lne] — tu nalezy poda¢:

okres jakiego ono dotyczy (daty od i do),

»rzeczywisty czas pracy w godzinach (wraz
z nadgodzinami),

= czas pracy w dniach,

liczbe nadgodzin (50%, 100%, i nocne).


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/rozliczanie-wg-zestawienia/

Przez rzeczywisty czas pracy nalezy rozumie¢ ilo$¢ godzin
i dni jakie pracownik faktycznie przepracowat. W sytuacji, gdy
w danym miesigcu pracownik byt nieobecny nalezy w kalendarzu
Nieobecnosci odnotowa¢ jej rodzaj 1 czas trwania,
a w zestawieniu podad¢ czas przepracowany.

Program, zgodnie z kalendarzem wybranym w etacie, wyswietli
norme czasu pracy (w godzinach i dniach), jakag pracownik byt
zobowigzany w danym okresie przepracowa¢. W celu odnotowania
nadgodzin nalezy uzupetni¢ pola informujgce o tgcznej liczbie
nadgodzin 50%, 100% i nocnych. W ten sam sposdéb wpisujemy
liczbe godzin pracy w nocy.

Godziny nocne standardowo zdefiniowane sg pomiedzy 21.00
a 7.00, nalezy dostosowac¢ zapis do godzin nocnych
obowigzujgcych w firmie (Konfiguracja/ Firma/ Ptace/
Konfiguracja kalendarzy).

Uwaga

Polg Praca w dni wolne i Praca w Swieta nie biorg udziatu
w wyliczeniu wynagrodzenia, sg to pola wytacznie informacyjne.
W zestawieniu zawsze wpisujemy okres peinego miesigca. Wyjagtek
stanowi miesigc, w ktdérym zatrudniamy/zwalniamy pracownika
w trakcie miesigca — podajemy faktyczny okres zatrudnienia
oraz sytuacja, gdy w trakcie miesigca wykonano aktualizacje
danych — zestawienie wpisujemy za kazdy okres oddzielnie. Przy
wpisywaniu nowego zestawienia czasu pracy domyslnie podpowiada
sie okres od pierwszego do ostatniego dnia miesigca zgodnego
z datg biezacg ustawiong w programie. Jesli zestawienie za ten
okres juz istnieje, to ustawia sie okres miesigca nastepnego
w stosunku do ostatnio wpisanego. W przypadku, gdy pracownik
jest zatrudniony/zwolniony w trakcie wybranego miesigca to
zakres podpowiadanych dat dodatkowo ograniczony do okresu
zatrudnienia/zwolnienia.

Dotyczy wersji: 2018.5.1
W przypadku, kiedy pracownik jest nieobecny w pracy caty



miesigc, automatycznie jest dodawane zestawienie za rozliczany
miesigc z zerowg liczbg przepracowanych godzin i dni w chwili
naliczania wyptaty, w przypadku, kiedy Operator przed
naliczeniem wyptaty nie dodat pracownikowl zerowego
Zestawienia czasu pracy.

Zaktadka [Pozycje] — dotyczy szczeg6towego rozpisania w jakiej
strefie (strefach) czasu pracy przepracowat pracownik.
Dostepne sa tu identyczne pola, jak na zaktadce [0Ogolne].

W module Ptace i Kadry Plus dodatkowo dostepne sg pola
powigzane ze strukturg organizacyjng firmy, to znaczy: wydziat
i projekt. Pozwala to na precyzyjne okreslenie czasu
przepracowanego na poszczegdlnych wydziatach, projektach.

Uwaga

Jezeli pracownikowi rozliczanemu wedt*ug zestawienia
i zatrudnionemu w trakcie miesigca przyznamy dodatek
zdefiniowany wg algorytmu 12, odwotujagcy sie do
przepracowanego czasu pracy to wartos¢ dodatku zawsze bedzie
wynosita zero. Dotyczy to tylko kwot rozliczanych za pierwszy,
niepetny miesigc zatrudnienia.

W sytuacji, gdy pracownik byt — przez pewien okres — Wg
Zestawienia, a nastepnie Wedtug Kalendarza (lub odwrotnie),
nalezy pamieta¢, ze przy sporzadzaniu raportu ,Karta pracy”
zakres dat nie moze obejmowa¢ tych dwoch okreséw jednoczes$nie.
Za okres rozliczany Wedtug Zestawienia drukujemy jeden raport,
a za okres rozliczany Wedtug kalendarza drugi raport.

Zmiane sposobu rozliczania czasu pracy pracownika (z wg
kalendarza na wg zestawienia lub odwrotnie) nalezy odnotowac
za pomocg aktualizacji danych pracownika.



Nieobecnosci na czesc¢ dnia

Nieobecnoscli na czesé¢ dnia

W programie Comarch ERP Optima mozliwe jest wprowadzenie
nieobecnosci ,na godziny”, a nie tylko na caty dzien roboczy
pracownika.

Pozwoli to miedzy innymi na obstuzenie przypadku, gdy
zwalnianemu pracownikowi pozostat do wykorzystania urlop,
ktéry w godzinach nie jest petng dnidéwka pracownika (np. dzien
pracy to 8 godz., a pozostato do wykorzystania 6 godz.
urlopu).

Podczas dodawania nieobecnos$ci na czes¢ dnia ,na godziny”
wpisywana jest ilo$¢ godzin z minutami. NieobecnosSci ,na
godziny” mozna rejestrowa¢ dla jednodniowych nieobecnos$ci typu
Urlop.

Dodawanie nieobecnos$ci na cze$¢ dnia mozliwe jest tylko w
I

trybie indywidualnym 2z menu ikonki pod opcja

(Nie)obecnosci:

= Na zaktadce [Kalendarz] Llub,
= Z zaktadki [Nieobecnosci].

Dotyczy to zaréwno dodawania takiej nieobecnosci w dniu, na
ktéry nie ma jeszcze zadnego wpisu, jak i w dniu na ktéry
odnotowano juz jakg$ obecnos¢ (lub nieobecnosd¢).

Dodawanie obecnosci na dniu, na ktéry jest juz odnotowana

nieobecnos¢ jest dostepne tylko w trybie indywidualnym

y .
z poziomu Kalendarza , opcja (Nie)obecnosci , na zaktadce
[Kalendarz].


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/nieobecnosci-na-czesc-dnia/

Po anulowaniu nieobecnosSci wpisanej na czes¢ dnia, bedzie
mozliwe odnotowanie w jej miejsce nieobecnosci korygujgcej na
caty dzien badZz na cze$¢ dnia (takg samg badZz inng czes¢ jak
byta nieobecnos$¢ anulowana).

W sekcji Nieobecnos¢ na czes¢ dnia, ktdéra staje sie aktywna po
wybraniu nieobecnosci typu urlop, pojawi sie:

-pole Nieobecnos¢ na czes¢ dnia [ ] (domysSlnie
niezaznaczone), jest rownoznaczne z tym, ze nieobecnos$¢
trwa caty dzien. Taka nieobecno$¢ mozna dodad¢, jak
dotychczas, tylko w dniu, w ktérym nie ma zadnej innej
nieobecnosci, ani zapisu o0 obecnosci. Dodanie
nieobecnos$ci na dzien, w ktérym jest juz obecno$¢ bedzie
mozliwe tylko wtedy, gdy wprowadzona nieobecno$¢ bedzie
miata zaznaczone [v] to pole;

= IlTos¢ godzin (gg:mm) — domysSlnie podpowiada sie ilos¢
godzin z minutami (np. 8:00) pobrana z dnia planu pracy
z dnia na ktéry jest wpisywana nieobecnos¢. W sytuacji,
gdy na ten dzien jest juz wpisana inna nieobecnos¢ , to
podpowie sie ilos¢ godzin pomniejszona o ta nieobecnosc
(nieobecno$¢ anulowana nie jest brana pod uwage). Ilos¢
godzin nieobecnosci nie moze przekracza¢ ilosci godzin
do przepracowania wynikajagcych z planu pracy, co
oznacza, ze jesSli uzytkownik wpisze wiekszg ilos¢
godzin, przy zapisie formularza pojawi sie stosowny
komunikat.

Nieobecnos¢ odnotowana na czes$¢ dnia z ilosScig godzin nie moze
by¢ dtuzsza niz jeden dzien.



[+ Robert Zama: formularz nieobecnosd - zostanie dodana — b4

1 Ogdlne 2 Pozostate

Typ niecbecnosci | |Urlop wypoczynkowy -

%||&

Nieobecnosé od: ~ | 2018-10-18 = do: |~ |2018-10-18 =
Typ dni: Pracy Tlosc dni: 1
Wykorzystano: 0 Ma #gdanie

Tytut ubezpieczenia || 0000

»

Mieobecnost na czest dnia [ taczenie pracy z urlopem rodzicielskim

| Mieobecnose na czesd dnia Tlosc godzin: | 4:00 =

Formularz nieobecno$ci z sekcjag ,Nieobecnos¢ na
czes¢ dnia”

Na liscie nieobecnosci pracownika kolumna Nieobec. na czesc
dnia pokazuje informacje tylko dla nieobecnoSci zapisanych na
czes¢ dnia (ilos¢ godzin).

Aby obstuzy¢ wiecej niz jeden zapis dotyczacy
obecnos$ci/nieobecnosci na dany dzien na zaktadce [Kalendarz],
z opcji (Nie)obecnosSci przy przyciskach mozna wykorzystad
opcje:

-Dodaj nieobecnos$¢/Dodaj obecnosc:

= Dodaj nieobecnos¢ — na dniu, w ktdérym jest juz wpisana
nieobecno$¢, mozna doda¢ kolejng nieobecnosé¢, ale danego
dnia nie moze by¢ wprowadzonych wiecej niz 2
nieobecnosci (pojawi sie stosowny komunikat). Jesli
w takim dniu jest juz odnotowana obecnos¢, pojawi sie
zapytanie ,[..] Czy <chcesz wpisac¢ dodatkowo
nieobecnosc¢?”, po potwierdzeniu otworzy sie formularz
nieobecnosci;

= Dodaj obecnos$¢ — na dniu, w ktérym jest juz wpisana
obecnos¢, pojawi sie komunikat z zapytaniem, czy chcemy
zmodyfikowaé¢ zapis. Po zatwierdzeniu, wchodzimy w edycje
dnia. W sytuacji, gdy jest wprowadzona catodzienna



nieobecnos¢ nie ma mozliwo$ci dodania obecnosci
(komunikat). Jesli danego dnia jest wprowadzona
nieobecnos¢ na czes$s¢ dnia, pojawi sie stosowna
informacja, po jej zaakceptowaniu otworzy sie formularz
dnia.

— Edytuj nieobecnos$¢/Edytuj obecnosc:

- Edytuj nieobecnos$é¢ — na dniu, w ktérym jest wpisana
jedna nieobecno$¢ (bez znaczenia, czy catodzienna),
niezaleznie od tego, czy jest w tym samym dniu
odnotowana obecnos¢, podnosi do edycji formularz
nieobecnosci, ktéra dotyczy tego dnia. Jesli danego dnia
jest wprowadzona wiecej niz jedna nieobecnos$¢, wysSwietli
sie lista nieobecno$ci zawezona do dat obejmujacych
wskazany dzien pozwalajgca na wskazanie ktéra
z nieobecnos$ci ma by¢ usunieta, czy edytowana.

- Edytuj obecnos$¢ - na dniu, w ktérym nie ma wpisu
nieobecnosci podniesie do edycji formularz dnia. Jes$li
tego dnia jest juz catodzienna nieobecnos¢, pojawi sie
stosowny komunikat. W sytuacji, gdy na cze$¢ dnia jest
wprowadzona co najmniej jedna nieobecnos¢ pojawi sie
stosowny komunikat 1 dopiero po jego potwierdzeniu,
otworzy sie formularz obecnosci.

'D .

— Usun nieobecnosc¢/Usun obecnoSc¢:

= Usun nieobecno$¢ — na dniu, w ktérym jest wpisana jedna
nieobecno$¢ (bez znaczenia, czy catodzienna) funkcja
usunie ta nieobecnos$¢ (cat*a nieobecnos$é, niezaleznie od
tego czy trwa 1 dzien, czy dtuzej). Jesli danego dnia,
odnotowano wiecej niz jedna nieobecnos$¢, pojawi sie
komunikat, po jego zatwierdzeniu pomocnicza Llista
nieobecnosci obejmujacych wskazany dzien.

= Usun obecno$¢ — na dniu, na ktdéry jest zapis obecnosci,



niezaleznie od tego, czy jest w tym dniu inny zapis,
usuwa obecnos$¢ z tego dnia.

Uwaga

Przycisk jest wyszarzany na dniu, dla ktdérego nie ma
zadnego wpisu o obecnosci/nieobecnosci.
Dziatanie parametru Modyfikowanie planu pracy przez

nieobecnos$é

Parametr znajduje sie na formularzu kalendarza w Konfiguracji
firmy/ Ptace/ Kalendarze. JesSli jest zaznaczony to w planie
pracy pracownika zostanie przywrdécona strefa PP (Czas pracy
podstawowy) we wszystkich wejsciach ze strefami wliczanymi do
czasu pracy, niezaleznie od tego, czy pracownikowi odnotowano
nieobecnos¢ catodzienng, czy na czesé dnia.

Obliczanie czasu przepracowanego, a nieobecnos$ci na czes¢ dnia

Wyliczenie czasu pracy nastepuje na podstawie planu pracy
z uwzglednieniem:

- nieobecnosci catodziennej: czas przepracowany wyniesie

0:00;
nieobecnosci na czes¢ dnia typu Urlop: czas
przepracowany = czas odczytany z planu pracy -

pomniejszony o ilos¢ godzin (z minutami) zapisanymi dla
nieobecno$ci. Domys$lnie obliczony przez program czas
przepracowany mozna edytowac¢ (Edytuj obecnos¢) i zmienid
np. odnotowa¢ pracownikowi nadgodziny. Wybranie opcji
Edytuj obecnos¢ podniesie do edycji formularz dnia pracy

z domys$lnie wypetnionymi godzinami O0d - Do
pomniejszonymi o czas nieobecnosci od konca (We 6..
We 2).

Przyktad

Pracownik zatrudniony na petny etat. 3 paZdziernika 2016 ma



wpisany Urlop wypoczynkowy na czes$S¢ dnia z ilo$cig godzin
3:00. W planie pracy ten dzien ma norme 8:00 (7:00 -15:00), od
tego dnia odejmujemy ilos¢ godzin nieobecnosci (urlopu) 3:00
-> Czas przepracowany wyniesie tego dnia 5:00. Po wybraniu
Edycji obecnosci pojawig sie godziny 7:00 — 12:00, ktdére mozna
zmodyfikowac.

Import z pliku *.csv z e-
Zwolnieniamil

Z menu Narzedzia/ Importy/ Danych kadrowych/ Z pliku *.csv
z e-Zwolnieniami mozna zaimportowad¢ nieobecnosSci typu
zwolnienie chorobowe i urlop opiekunczy(zasitek) z pliku z
rozszerzeniem *.csv pobranego z profilu pracodawcy w PUE.
Import zwolnien lekarskich jest dostepny takze z poziomu listy

[

Import
e-Zwaolnien z PUE

pracownikéw za pomocg przycisku , ktory jest
dostepny na wstazce.

Plik ze zwolnieniem powinien mie¢ odpowiedni format danych. Po
zalogowaniu do PUE w panelu Ptatnika nalezy
zaznaczy¢ wybrane zwolnienie pracownika i wybraé¢ opcje
'Eksportuj’.

Pracownicy znajdujgcy sie w pliku, sg identyfikowani z
pracownikami w bazie po numerze PESEL lub numerze paszportu,
odpowiednio do tego, ktéory z tych numerdéw identyfikacyjnych
jest zapisany w importowanym pliku. Jes$li w bazie jest wiecej
niz jeden pracownik o danym numerze PESEL (numerze paszportu)
zgodnym z danymi z importowanego pliku, nieobecnosc¢ jest
dodawana do wszystkich pracownikéw o danym identyfikatorze,
dotyczy to np. pracownikéw wieloetatowych. Nieobecnos$¢ jest
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dodawana, jesli w bazie istnieje pracownik o podanym
identyfikatorze. Podczas importu e-zwolnien sprawdzana jest
poprawnos¢ formatu pliku. Jesli plik ma niepoprawny format
pojawl sie komunikat: Import nie jest mozliwy — niepoprawny
format pliku i import sie zakonczy. Po wykonaniu importu e-
zwolnien w logu wysSwietlana jest informacja o pracownikach,
dla ktérych dodano nieobecnos¢ i dla ktérych nie zostata ona
zaczytana, z podang przyczyng.

Na oknie importu nieobecnosci z pliku z pobranego z PUE
znajduje sie parametr: Zamien nieobecnos¢/obecnos$é¢ na e -
Zwolnienie. Dziatanie parametru:

= Zaznaczony — e-zwolnienie zostanie zaimportowane, jes$li
pracownik nie posiada w tym okresie rozliczonej innej
nieobecnosci. Jesli okres importowanego e-zwolnienia
pokrywa sie w catosci lub jest dtuzszy niz okres
wystepujacej u pracownika nieobecnosci i ta nieobecnos¢
nie jest rozliczona, e-zwolnienie zostanie
zaimportowane, a inna nieobecno$¢ automatycznie
usunieta. W przypadku, gdy e-zwolnienie tylko cze$ciowo
pokrywa sie z wprowadzong u pracownika nieobecno$cig i
ten pokrywajgcy sie okres nie jest rozliczony w
wyptacie, pierwotna nieobecnos¢ zostanie automatycznie
skrécona i zostanie wprowadzone e-zwolnienie. W logu
Uzytkownik dodatkowo bedzie miat dostepng informacje o
typie nieobecnosci i jej okresie, ktéry zostat
zamieniony na e-zwolnienie.

Jesli w okresie e-zwolnienia pracownik ma wprowadzong obecnos¢
w kalendarzu (Nie)obecnos¢ i za ten miesigc wyptata etatowa
nie jest naliczona obecno$¢ zostanie usunieta i zostanie
dodane e-zwolnienie. W logu zostanie wykazana informacja o
zamianie obecnosci na e-zwolnienie. Jesli wystepujgca u
pracownika nieobecnos$¢ lub jej czes¢ pokrywajaca sie z e-
zwolnieniem bedzie rozliczona w wyptacie to e-zwolnienie nie
zostanie zaimportowanie. W logu zostanie wysSwietlona
informacja: Btad importowania nieobecnosSci: Istnieje juz
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rozliczona nieobecno$¢ w tym dniu.

Pomimo zaznaczenia parametru Zamienn nieobecnosc¢/obecnos¢ na e
— Zwolnienie w przypadku préby zaimportowania e-zwolnienia
bedgcego zwolnieniem chorobowym/zasitkiem opiekuiAczym
obejmujgcego okres, na ktory wprowadzono: Urlop bezptatny
(111) /wniosek pracownika, Urlop bezptatny (112)/odrebne
ustawy, Urlop macierzynski, Urlop macierzyhAski dodatkowy,
Urlop ojcowski, Urlop rodzicielski nie *gczony z pracag na
czes¢ etatu, Urlop wychowawczy (121), Urlop wychowawczy (122),
stuzbe wojskowg oraz dodatkowo w przypadku e-zwolnienia
bedgcego zasitkiem opiekunczym przypadajgcym w okresie urlopu
wypoczynkowego e-zwolnienie nie zostanie zaimportowane.

Nie zaznaczony — e-zwolnienie nie zostanie
zaimportowane, jes$li pracownik w jego okresie ma
wprowadzong inng nieobecno$¢ (obecne dziatanie).



