Formularz danych pracownika -
zaktadka PPK/Dodatkowe

W ramach Pracowniczych Plandow Kapitatowych, Uzytkownik ma
mozliwos¢ odnotowania w tej zaktadce nastepujgcych informacji:

- Data przystapienia do PPK — data zawarcia umowy o
prowadzenie PPK dla pracownika,
- Data rezygnacji z PPK - data ztozenia deklaracji

rezygnacji z PPK przez pracownika,

= Parametr ‘Obnizenie sktadki podstawowej pracownika do’ —
informacja o obnizeniu wysoko$ci sktadki podstawowej
finansowanej przez pracownika, stosowana w przypadku,
gdy wynagrodzenie pracownika nie przekracza
rownowartosci 120% minimalnego wynagrodzenia. Sktadka
moze zostac¢ obnizona do wartos$ci z zakresu 0,50% -
2,00%. W polu ‘Data ztozenia deklaracji (skt. podst.)’
Uzytkownik wprowadza date ztozenia przez pracownika
wniosku o obnizenie sktadki podstawowej/zmianie
wysokosci sktadki podstawowej.

- Sktadka dodatkowa pracownika - wysoko$¢ sktadki
dodatkowej finansowanej przez pracownika, domyslnie
przyjmuje wartos¢ 0, ale Uzytkownik ma mozliwos¢
wprowadzenia wartosci mieszczgcej sie w zakresie 0,00 —
2,00%. W polu ‘Data ztozenia deklaracji’ nalezy
wprowadzi¢ date ztozenia deklaracji przez pracownika o
pobieranie sktadki dodatkowej.

- procent sktadki dodatk. pracodawcy — wysokos$¢ sktadki
dodatkowej finansowanej przez pracodawce; w przypadku
niezaznaczonego parametru, warto$¢ domyslnie pobrana
zostanie z konfiguracji, po zaznaczeniu Uzytkownik moze
ja zmieni¢ na wartos¢ z zakresu 0,00-2,50%.

- Przekaz dane kontaktowe pracownika do instytucji
finansowej — w przypadku wspoétpracy modutu kadrowo-
ptacowego z aplikacjg Comarch PPK jego ustawienie
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decyduje czy adres e-mail i telefon wprowadzone na
zaktadce [0gbélne] zostang zaczytane do aplikacji i
przekazane do instytucji finansowej.

Dotyczy wersji: 2020.3.1

0d wersji 2020.3.1 w przypadku gdy Uzytkownik uzupetni/zmieni
dane dotyczgce PPK poprzez edycje formularza, a nie za pomocg
aktualizacji zapisu podczas zapisu kartoteki pojawi sie
odpowiedni komunikat z dwoma dostepnymi opcjami. Uzytkownik
wprowadzone zmiany bedzie mégt zapisaé¢ jako nowy zapis
historyczny obowigzujgcy od wskazanego dnia lub w edytowanym
zapisie pracownika. W przypadku wybrania opcji dodania nowego
zapisu historycznego podana data, od kiedy zmiana ma byc
wprowadzona musi miesci¢ sie w okresie obowigzywania
edytowanego zapisu pracownika.

Na zaktadce tej mozemy réwniez odnotowa¢ informacje o:

- terminie badania lekarskiego — pole Data waznosci badan
okresowych. Domy$lnie pole jest puste. Uzupetniamy go
poprzez wpisanie daty lub wybranie jej z kalendarza.
Poprawne wypetnienie daty badania pozwoli nam na
wygenerowanie raportu o osobach, ktdore nalezy skierowad
na badania. Raport ten jest dostepny z poziomu Listy
pracownikéw/ Wydruki/ Wydruki kadrowe/ Badania okresowe.

- Dacie, do kiedy nalezy przechowywaé¢ dokumentacje
pracowniczg — pole Obowigzek przechowywania dokumentacji
do dnia - Uzytkownik po rozwigzaniu stosunku pracy z
pracownikiem, ma mozliwo$¢ odnotowania daty, do kiedy
pracodawca bedzie miat obowigzek przechowywania
dokumentacji danego pracownika. Data w tym polu
ustawiana jest automatycznie na podstawie wpisanej daty
zwolnienia ©pracownika. Jesli pracownik zosta%



zatrudniony po 31.12.2018 r. data w polu ‘Obowigzek
przechowywania dokumentacji pracowniczej do dnia:’
zostanie ustawiona jako 10 lat liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktérym ustat stosunek pracy.
przypadku, gdy data zatrudnienia jest wczed$niejsza niz
01.01.2019 r., to data ustawiana jest automatycznie jako

50 lat od daty zwolnienia.

W

-Uwagi - pozwala na zapisanie wielu dodatkowych

informacji o pracowniku.

- Opis pracownika — wykorzystywany jest przy zaktadaniu

bardziej rozbudowanych filtréw na pracownikach.

- Posiada prawo jazdy kategorii - parametr domy$lnie
niezaznaczony. Po jego zaznaczeniu mozna wpisad
kategorie prawa jazdy (lub ich kombinacje w przypadku

posiadania wiecej niz jednej), ktdéra ma dany pracownik.
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1 Ogdlne 2 Nr ident. fpodatki 3 Etat 4 Ubezpieczenie (etat) 5 Ubezpieczenie cd 6 Inne informacje 7 PPK/Dodatkowe 8 Zgody

Pracownicze Plany Kapitafowe

Data przystapienia do PPK: - | 01.07.2021 - Data rezygnadi z PPK: - =
Obnizenie sktadki podstawowej pracownika do: 0,00 % Data zhozenia deklaragji (skt. podst.):

Sktadka dodatkowa pracownika: 0,00 % = Data rhozenia deklaraci (skt. dod.): b =
Indyw. procent skfadki dodat. pracodawcy: 0,00 % Przekaz dane kontaktowe pracownika do instytudii finansowej

Dodatkowe informacie
Data waznosd badan okresowych: - — Obowiazek przechowywania dokumentacii do dnia: b

Uwagi:
Opis pracownika:
Posiada prawo jazdy kategorii: Mie rozliczaj platnosd
Kategoria
Kateqgoria v
Wspélpraca z Comarch ERP Mobile
Prawa dostepu jako: | brak - Operator b
Wepdipraca z Comarch THA

| Pozwalaj na synchronizacje do Comarch THA | Pozwalaj na logowanie do Comarch THA

Wprowadzit: Administrator 16.12,2021| Zmodyfkowat: |Administrator 16.12.2021
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Rys 92. Formularz danych pracownika — zaktadka Dodatkowe

» Nie rozliczaj ptatnosci — parametr stuzy okres$leniu, czy
ptatnosci wystawione na takiego pracownika trafiaja do



preliminarza p*atnosci (modut Kasa/Bank) ze statusem nie
podlega rozliczeniu. Jes$li na formularzu pracownika
parametr jest:
= zaznaczony [V] — to podczas generowania zdarzen do
preliminarza ptatno$ci, ptatnosci tego pracownika
trafig ze statusem nie podlega rozliczeniom, czyli
rozliczenia z tym pracownikiem nie bedg dokonywane
W programie,
= niezaznaczony [ ] — to ptatnosci pracownika beda
trafia¢ do preliminarza ptatnosci ze statusem nie
rozliczono, gdzie nastepnie mozna dokonac¢ ich
rozliczenia.

= Zaktad — mozliwos¢ przypisania pracownika do danego
zaktadu jesli w konfiguracji ustawiony jest rodzaj
ksiegowosci jako Ksiega podatkowa oraz zaznaczony
parametr Firma wielozaktadowa

- Kategoria — z mozliwo$cig opisu — pole najczesciej
wykorzystywane dla potrzeb ksiegowo$ci i dodatkowego
filtrowania list. Zasada uzupeiniania kategorii jest
analogiczna jak w catym programie. Korzystamy przy tym
ze standardowej 1listy kategorii. Po nacis$nieciu
przycisku Kategoria otwiera sie 1lista stownikowa
dostepna réwniez z poziomu Stownikoéw. Rozrdézniamy dwa
rodzaje kategorii: ogdlne i szczegbétowe. W programie
obowigzuje zasada dziedziczenia, ktora powoduje, ze
wszystkie wyptaty pracownika zrealizowane na listach
ptac otrzymujg kategorie wpisana na formularzu danego
pracownika.

=W czesSci Wspoétpraca z Comarch ERP Mobile mozna ustawid
parametry wspétpracy z aplikacjg Comarch ERP Mobile:

 Prawa dostepu jako — wskazanie jakie pracownik ma
uprawnienia w aplikacji Comarch ERP Mobile,

0Operator - powigzanie z Operatorem z bazy
konfiguracyjnej na potrzeby aplikacji Comarch ERP
Mobile.



W czesci Wspodotpraca z Comarch TNA mozna ustawid
parametry wspétpracy z aplikacjg Comarch TNA:

- Pozwalaj na synchronizacje do Comarch TNA
(domyslnie zaznaczony) — jego ustawienie decyduje
o tym, ze pracownik ma by¢ dostepny w aplikacji
Comarch TNA.

- Pozwalaj na logowanie do Comarch TNA (domys$lnie
zaznaczony) — jego ustawienie pozwala pracownikowi
na logowanie w aplikacji Comarch TNA. Parametr
jest aktywy jedynie w przypadku, gdy zaznaczony
jest parametr Pozwalaj na synchronizacje do
Comarch TNA.

- Domyslne konta ksiegowe z mozliwosScig przypisania
pracownikowi kont. Grupa niedostepna, w przypadku
synchronizacji z programem Comarch ERP XL lub Comarch
ERP Altum, a takze innej ksiegowosSci niz kontowa
(Konfiguracja/ Firma/ Ksiegowo$¢/ Parametry).

- Operator - sekcja, w ktorej wida¢ ktdéry Operator
wprowadzit i kiedy zmodyfikowat formularz.

Formularz danych pracownika -
zaktadka 0gdlne

Na zaktadce [0golne] uzupeiniamy podstawowe dane o pracowniku,
takie jak:

= Archiwalny — parametr zaznaczamy, gdy pracownik od dawna
jest zwolniony i chcemy przenie$¢ go do tak zwanego
‘archiwum’. Parametr szczeg6towo opisany w podrozdziale
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Pokaz archiwalnych — filtr.

= Centrum — wskazanie centrum podlegtosciowego, do ktdrego
przyporzgdkowany jest pracownik.

- Wydziat (dostepny w wersji Comarch ERP Optima Ptace
1 Kadry Plus). Pole powigzane ze stownikiem wydziatow.
Pozwala na przypisanie pracownika do konkretnego
wydziatu. Obok nazwy wydziatu na formularzu pracownika
wyswietla sie rowniez nazwa lokalizacji.

» Wieloetatowos¢ dzielimy na:

- Etat podstawowy dla pracownika zatrud. na wielu
etatach — parametr zaznaczamy, gdy pracownik ma
w firmie kilka etatéw. Opisany w odrebnym
rozdziale.

- Etat dodatkowy dla — zaznaczamy, gdy pracownik ma
w firmie kilka etatdéw. Opisany w odrebnym
rozdziale.

= Akronim (kod) — unikalny dla danego pracownika.
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1 Ogdlne 2 Mr ident./podatki 3 Etat

Aktualny zapis pracownika

Wydziat/Wieloetatowos¢
Wydziat FIRMA -

Etat podstawowy dla pracownika zatrud. na wielu etatach

Dane personalne

Akronim: 001/E

Imie: Robert

PESEL: 508091105497
Data urodzenia: + | 11.00.1950 =
Imie ojca: Stanistaw

Nazwisko rodowe:

Adres zameldowania

Kraj \ Kod kraju: Polska PL |~
Powiat: Pruszkowski v
Kod gminy: ® Miasto Wies
Ulica: Kraszewskiego

Kod pocztowy: 05-803

Telefon:

E-mail: 5

Hasto dla wydrukdw

Uwaga

W przypadku wpisywania w pole kod kolejnych numeréw zaleca sie
poprzedzanie znaczacych liczb zerami,

4 Ubezpieczenie (etat)

5 Ubezpieczenie cd

Centrum podlegt.

Etat dodatkowy dla

Nazwisko:
Drugie imig:
NIP:
Miejsce urodzenia

Imie matki:

Nazw. rodowe matki:

Wojewddztwo:
Gmina:
Miejscowosé
Nr domu:
Poczta

Telefon SMS:

& Inne informacje

FIRMA

Zama
Jan

T | |679-221-23-81
Krakdw

Jadwiga

mazowieckie
Pruszkdw

Pruszkdw

7 PPK/Dodatkowe

12 Nr lokalu:

Pruszkdw

tz

n.

(jeden) piszemy np. 001, zamiast 99 np. 099.

Sugestia ta wynika ze sposobu w jaki program porzadkuje kody
(co z kolei zwigzane jest z standardem narzuconym poprzez
W przypadku zastosowania numeracji:
program zaproponuje

tablice kodéw ASCII).

1,2,3, 9,10,11,12,

110,111,112,

nastepujgca kolejnos¢ na Liscie pracownikow:

1
10
100
101

8 Zgody

Archiwalny

»

»

»

»

zamiast pisac¢ 1




109
11
110

19

200
()

W przypadku zastosowania numeracji: 001,002,003,
009,010,011,012, .. 110,111,112, .. program =zaproponuje
kolejnosc:

001
002
()
010
011
(enr)
099
100
101
()
= Nazwisko i imiona pracownika,
= PESEL,
= NIP,
- Data urodzenia,
Uwaga

W programie Comarch ERP Optima istnieje funkcjonalnos¢
pozwalajgca na wypetnienie daty urodzenia na formularzu danych
kadrowych pracownika na podstawie podanego numeru PESEL. Data
zostanie uzupeiniona na podstawie numeru PESEL tylko
w przypadku, gdy nie ma wypetnionego pola Data urodzenia.
Jezeli data urodzenia zostata juz wprowadzona 1 nastepnie
podawany jest numer PESEL to program Comarch ERP Optima nie



sprawdza poprawnosci wpisanej daty urodzenia.

Funkcjonalno$¢ dostepna takze na formularzu pracownika
(dostepny z poziomu Stownikow) bez licencji na modut Ptace
1 Kadry oraz Ptace i Kadry Plus.

W programie jest dodany mechanizm kontroli duplikacji
pracownikéw oparty na unikalnosci numeru PESEL (szczegébty
dotyczgce tej funkcjonalnosSci sg opisane w podreczniku 0gdlne
i Konfiguracja).

= Imiona rodzicoéw,

= Miejsce urodzenia pracownika,

= Nazwisko rodowe oraz nazwisko rodowe matki,
- Adres zameldowania,

- Kraj/Kod kraju,

Uwaga

Pole Kod kraju powinno by¢ uzupeinione dla pracownikow
posiadajgcych zagraniczny adres zamieszkania, za ktérych beda
wysytane deklaracje podatkowe PIT-11/PIT-8C/IFT-1R za pomoca
systemu e-Deklaracje.

= Telefon,
- Telefon SMS,
=E-mail - adres e-mail wykorzystywany do wysytki

wiadomos$ci e-mail z modutu

Hasto dla wydrukow- sekcja jest dostepna dla Operatoréw,
majacych uprawnienia generowania i podgladu haset dla plikoéw
— zaznaczony parametr Z poziomu
System/Konfiguracja/Program/Uzytkowe/Operatorzy Prawo do
generowania i podgladu haset dla plikéw PDF.

Po nacisnieciu przycisku Generuj, generowane jest losowe hasto
sktadajgce sie z min. 8 znakdw: duzych, matych liter oraz
znaku specjalnego. Operator ma rdéwniez mozliwo$¢ wpisania



wtasnego hasta. Utworzone hasto jest szyfrowane 1 zapisane w
bazie. Po wygenerowaniu hasta w formularzu, jest mozliwos$¢
bezposredniej wysytki SMS z hastem na numer telefonu
pracownika.

Uwaga

Jezeli po wprowadzeniu wszystkich danych zatwierdzimy
wypetniony formularz dane pracownika zostang zapamietane.
Osoba ta zostanie zakwalifikowana jako niezatrudniona (brak
danych o etacie lub aktualnych umowach) a dane jej beda
widoczne na liscie Bez zatrudnienia i na liScie Wszyscy.

Formularz danych pracownika -
zaktadka Etat

Informacje zwigzane bezposSrednio z zatrudnieniem danej osoby
na etat. Sekcja sktada sie z zaktadek:

[Zatrudnienie] - wpisanie daty zatrudnienia jest réwnoznaczne
z zakwalifikowaniem pracownika jako etatowego.

- Data zatrudnienia - jednoznacznie okresla, od kiedy
zatrudniamy dang osobe.
Data zwolnienia - jesli zawieramy umowe na czas

nieokreslony pole to pozostaje puste. W przypadku umowy
na czas okreslony badZz zwolnienia pracownika wpisujemy
date rozwigzania umowy. Jest to jednoczesnie ostatni
dzien, w ktérym pracownik ma obowigzek stawié¢ sie do
pracy.

- Data zawarcia umowy — data, z ktéra faktycznie podpisano
umowe O prace.

- Data rozpoczecia pracy — dzien, w ktérym pracownik po
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raz pierwszy stawit sie do pracy. Data zatrudnienia
i data rozpoczecia pracy mogg sie réznic¢, w przypadku,
gdy data zatrudnienia przypada w dniu wolnym od pracy
dla zatrudnianej osoby.

= Rodzaj umowy — wyboru dokonujemy z listy pomocniczej. Do
wyboru mamy 5 rodzajéw uméw: na czas okreslony, na czas
wykonywania okres$lonej pracy, na okres probny, na czas
nieokreslony i na czas okreslony (zastepstwo).
W przypadku tej ostatniej umowy pomimo tego, ze jest ona
na czas okreslony program ,nie pyta” o date zakonczenia
umowy. W celu poprawnego wydrukowania umowy o prace
nalezy dodatkowo, przed wydrukiem, uzupetni¢ informacje
0 imieniu i nazwisku osoby, ktdorg zastepuje pracownik.
W sytuacji, gdy nie znamy czasu trwania zastepstwa data
do pozostaje pusta (uzupeinimy ja w momencie zakonczenia
pracy). Na wydruku nalezy stownie okresli¢ czas trwania
umowy O prace np. na okres urlopu wychowawczego. W celu
umieszczenia tego na wydruku mozemy wykorzystac¢ pole
z danymi osoby zastepowanej (po wpisaniu jej danych
personalnych okreslamy czas trwania umowy).

- Rodzaj zatrudnienia — pole z dostepng listg stownikowa,
zawierajgcg nastepujgce pozycje:

= Pracownik,

» Uczen i roku,

= Uczed II roku,

= Uczend III roku,

= Mtodociany — przyuczenie.

= Przyczyna zwolnienia - pole staje sie aktywne po
wpisaniu daty zwolnienia. Przyczyne zwolnienia nalezy
wybra¢ ze zdefiniowanej listy, ktérg w razie potrzeby
mozna uzupetnié¢ o inne przyczyny.

- Zastepowany pracownik — w tym polu mozna wpisa¢ 1lub
wybra¢ z listy pracownikéw imie i nazwisko pracownika
zastepowanego. Pole uzupeinia sie w przypadku umowy
0 zastepstwo.

- Pracownik tymczasowy — parametr dostepny w wersji
programu Comarch ERP Optima Ptace i Kadry Plus,



dedykowany dla pracownikéw tymczasowych. Szczegoty
dotyczgce tej funkcjonalnosci w rozdziale Pracownik

tymczasowy.

- Stanowisko, funkcja - powierzona pracownikowi. Nazwy
wybierane sg z list stownikowych. Aby uzyskal prawidtowy
wydruk Zatrudnienia na stanowiskach

robotniczych/nierobotniczych przy dodawaniu stanowiska
nalezy zaznaczy¢ czy jest to stanowisko robotnicze, czy
nie. Na formularzu stanowiska znajduje sie sekcja
Czynniki niebezpieczne, szkodliwe, ucigzliwe, w ktdrej
mozna wskaza¢ czynniki na danym stanowisku. Dodatkowo z
tego poziomu mozna dodawal oraz usuwa¢ czynniki dla
konkretnego stanowiska. Po wybraniu przycisku plusa
otworzy sie stownik czynnikdéw, z ktdérego bedzie mozna
wybra¢ jeden 1lub kilka czynnikdéw niebezpiecznych,
szkodliwych albo ucigzliwych, a nastepnie przypisad je
do stanowiska

» Kod zawodu — jest to kod aktualnie wykonywanego zawodu
i musi by¢ zgodny z aktualnie obowigzujacag klasyfikacja
(kod 6-cyfrowy, wg GUS).

Dotyczy wersji: 2021.4.1

0d wersji 2021.4 do stownika dodano liste klasyfikacji zawodow
i specjalnosci zgodng z rozporzadzeniem Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej w sprawie klasyfikacji zawodéw i
specjalnosci dla potrzeb rynku pracy oraz zakresu ich
stosowania. Uzytkownik moze takze dodawa¢ wtasne pozycje do
stownika.

= Kalendarz — domyslnie proponuje sie kalendarz Standard.
W celu odzwierciedlenia rzeczywistego czasu pracy mozna
stworzy¢ indywidualny kalendarz (Konfiguracja/ Firma/
Ptace/ Kalendarze). Ma to duze znaczenie w przypadku
pracy wielozmianowej.
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10gaolne 2 Nr ident. fpodatki 3Etat 4 Ubezpieczenie (etat) 5 Ubezpieczenie cd 6 Inne informacje 7 PPK,/Dodatkowe 8 Zgody

Data zatrudnienia: ¥ | 06.03.2001

Data zwolnienia: v

Umaowa o prace

¥

Data zawarca umowy: - | 08.03.2001 = Data rozpoczeda pracy: |+ | 06.03,2001
Rodzaj umowy: na czas okreslony ~ | Rodza]j zatrudnienia: Pracownik -
Zastepowany pracownik FS
Imig i nazwisko: Z listy pracownikdw
[ =
Pracownik tymczasowy F3 e
Pracownik tymczasowy
Stanawisko projektant zieleni - Kod zawodu - ®
Funkdia - Kalendarz Standard - ‘
Rozlicz. czasu pracy: Wedhig kalendarza | = Indywidualny limit nadgodzin: | 0:00 Requia wyatadzania (RCP):
Zaszeregowanie =
Vilymiar etatu: 1=/ 1 Stawka: 3 000,00 PLN == [ | miesigc - Majnizsze wynagrodzenie h N
Limit urlopu - pierwsza praca Gwarantowany procent minimalne;: 100,00 % £ A
Morma dobowa do urlopu dia peinego wymiaru etatu: |8:00 = Liczba dni dodatkoweago limitu urlopowego: =

Oddelegowanie do pracy za granica

Oddelegowany do pracy za granicg

Formularz danych pracownika — zaktadka Etat

=Rozlicz. czasu pracy - sposob, w jaki bedzie
ewidencjonowany rzeczywisty czas pracy:
 Wedtug kalendarza - wuzupeiniamy czas pracy

w kazdym dniu miesigca, jes$li sg odchytki od planu
pracy, to nalezy je nanies¢ na formularz
Nieobecnosci / zaktadka Kalendarz. Brak
modyfikacji dnia oznacza prace zgodng
z kalendarzem normatywnym (Plan pracy). Metoda
czasochtonna przy duzej ilosci nadgodzin. Zaleta —
mozliwo$¢ wydrukowania kart pracy (szczegbétowej
i skréconej).

- Wedtug obecnosci — w kalendarzu (Nieobecnos$ci -
zaktadka [Kalendarz]) odnotowujemy tylko dni,
w ktorych pracownik jest obecny w pracy (brak
danych o czasie pracy traktowany jest jak dzien
Z zerowym czasem pracy). Metoda ta pozwala na



wydruk kart pracy (szczegdétowej i skroconej).

- Wedtug zestawienia - informacja o czasie pracy
odczytywana jest 2z zestawienia czasu pracy
(Nieobecnosci — zaktadka [Zestawienial]). Wpisujemy
tam %*3czny czas pracy, ilos¢ przepracowanych
nadgodzin 50% 1 100% oraz godzin nocnych.

Uwaga

Nalezy pamietal, ze zestawienie moze dotyczy¢ tylko jednego
miesigca. Je$li w ciggu miesigca byta zrobiona aktualizacja
danych, to zestawienia muszg dotyczy¢ kazdego okresu
powstatego w wyniku tej aktualizacji oddzielnie.

W sytuacji, gdy pracownik zostat zwolniony w trakcie miesigca,
przy dodawaniu zestawienia podpowiada sie okres zestawienia od
pierwszego dnia miesigca do daty zwolnienia (analogicznie przy
zatrudnieniu w trakcie miesigca).

= Indywidualny 1limit nadgodzin - parametr pozwala na
ustaleniu indywidualnego limitu nadgodzin dla kazdego
pracownika. W sytuacji, gdy parametr jest:
= zaznaczony [V] — nalezy wpisaé¢ limit nadgodzin dla
tego pracownika. Program standardowo podpowiada
wartos¢ odczytang =z kalendarza pracownika
(zdefiniowanego w Konfiguracji/ Firma/ Ptace/
Kalendarze) .
- niezaznaczony [ ] - oznacza to Zze informacja
o Llimicie nadgodzin odczytywana jest
z Konfiguracji kalendarza, wedtug ktdrego
rozliczany jest dany pracownik.

Z limitem nadgodzin zwigzany jest parametr w Konfiguracji
firmy/Ptace /Kalendarz/ Limit nadgodzin w roku. Standardowo
program podpowiada 150 godzin. Przy liczeniu wyptat program
odwotuje sie do tej liczby tylko dla tych pracownikéw,
ktérym nie zaznaczono indywidualnych limitéw nadgodzin
(Formularz pracownika zaktadka [Etat]).

= RCP reguta wygtadzania (modut Comarch ERP Optima Ptace



1 Kadry Plus). Funkcja Rejestratora Czasu Pracy (RCP)
dostepna po zaznaczeniu w Konfiguracji firmy/ Ptace/
Parametry/ / Dane kadrowe i deklaracje — Uzywanie RCP
do ewidencji czasu pracy [V]. Wéwczas na formularzu
pracownika pojawi sie pole RCP reguta wygtadzania. Mozna
wybra¢ standardowa regute (Standard) 1lub wtasna,
wczesniej utworzong w Konfiguracji/ Firma/ Ptace/ RCP
reguty wygtadzania. Dzieki tej funkcji program jest
w stanie automatycznie korygowa¢ zauwazone w trakcie
wczytywania danych RCP btedy. Definiowane requty
wygtadzania pozwalajg na ustalenie tolerancji godzin
i minut wejscia i wyjscia.

Wymiar etatu - liczba przedstawiona w formie utamka,
gdzie licznik i mianownik mogg przyjmowac¢ maksymalnie
wartosci trzycyfrowe.

Stawka — kwota wynagrodzenia zasadniczego wyptacana za
godzine lub miesigc. Jezeli pracownik ma zostac
zatrudniony na minimalng ptace nalezy zaznaczy¢ parametr
Najnizsze wynagrodzenie [V ]. Nie mozna wéwczas edytowacd
kwoty, gdyz jest ona odczytywana ze zmiennych
konfiguracyjnych programu. Zaletg takiego zapisu jest
to, ze w przypadku zmiany wysoko$ci minimalnej p*acy
zmiana stawki (u wszystkich tak zatrudnionych
pracownikéw) odbywaé sie bedzie automatycznie poprzez
zmiane wskaznikéw miesiecznych w Konfiguracji programu/
Ptace/ Wynagrodzenia.

Gwarantowany procent minimalnej — gwarantowany procent
minimalnej ptacy. Parametr pozwala na ustaleniu
indywidualnego procentu minimalnej ptacy, domys$Slnie
podpowiadany jest jako 100%. Dla pracownikoéw
zatrudnionych w pierwszym roku zatrudnienia stawka moze
stanowi¢ 80% minimalnej ptacy, dla tych wtasnie
pracownikéw nalezy zmodyfikowa¢ domys$lnie podpowiadang
wartos¢. Zgodnie z ustawionym procentem minimalna stawka
kontrolowana jest przy naliczaniu wyptaty oraz
w procedurze chorobowej.



Uwaga

Nie nalezy zerowa¢ pola Gwarant. % min w przypadku obliczania
doptat do godzin nocnych wzgledem ptacy minimalnej (ustawienie
w Konfiguracji/ Firma/ Ptace/ Konfiguracja kalendarzy lub
w definicji kalendarza przypisanego do pracownika).

= Limit urlopu — pierwsza praca — zaznaczenie parametru

Uwaga

powoduje naliczanie 1limitu wurlopu wypoczynkowego
w pierwszym roku zatrudnienia, wedtug zasad
obowigzujgcych dla pracownikdéw podejmujgcych pierwsza
prace. Jesli w konfiguracji firmy zaznaczony jest
parametr Ustawiaj parametr ‘Limit urlopu - pierwsza
praca’ zgodnie z historia zatrudnienia podczas zapisu
formularza danych kadrowych nowo zatrudnionego
pracownika, ktéry nie ma odnotowanej historii
zatrudnienia, badZz odnotowane zapisy w historii
wskazuja, ze nie pracowat w latach wczesniejszych, niz
rok zgodny z datg zatrudnienia, automatycznie zostanie
zaznaczony na jego formularzu parametr Limit urlopu -
pierwsza praca. Jesli pracownik ma odnotowane
zatrudnienie we wczesniejszych latach w historii
zatrudnienia powyzszy parametr nie zostanie zaznaczony.
Automatyczne ustawianie odpowiedniego statusu parametru
Limit urlopu -pierwsza praca jest wykonywane podczas
zapisu formularza nowo dodanego pracownika oraz
pracownika wprowadzonego juz wczesniej, jesli byta
edytowana historia zatrudnienia.

Norma dobowa do urlopu dla petnego wymiaru etatu — pole
wykorzystywane do okreslenia godzinowej normy urlopu,
odpowiadajgcej jednemu dniu roboczemu. Standardowo
w polu tym proponuje sie wartos¢ 8:00. Tylko dla
pracownikéw z obnizonym wymiarem czasu pracy nalezy to
pole zmodyfikowa¢ do wysokosci normy obowigzujacej dana
grupe zawodowa np. dla pracownikow niepetnosprawnych
znacznie lub umiarkowanie norme nalezy obnizy¢ do 7:00.


http://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/knowledge-base/limit-urlopu-wypoczynkowego-dla-pracownika-podejmujacego-pierwsza-prace/

Przy zmianie wymiaru etatu pracownika, przy wydtuzeniu daty
zatrudnienia, ponownym zatrudnieniu czy zmianie wartos$ci pola
z normg dobowg urlopu pojawia sie komunikat o koniecznosSci
przeliczenia limitdéw urlopowych, poniewaz zmiany te maja
istotny wptyw na wymiar i zakres limitu urlopu.

Uwaga

Norma dobowa pracownika moze zosta¢ uwzgledniona przy
wyliczeniu podstawy ekwiwalentu (np. w przypadku wyliczenia
ekwiwalentu dla os6b niepetnosprawnych, dla ktdérych norma
dobowa wynosi 7 h). W tym celu w Konfiguracji firmy/ Typy
wyptat/ Ekwiwalent za niewykorzystany urlop nalezy zaznaczyc
parametr Wartos¢ dzielona przez godziny i wybrac¢ opcje Norma
dobowa do urlopu z etatu.

= Liczba dni dodatkowego limitu urlopowego przystugujgcego
pracownikowi. Ilo$¢ dni tego urlopu sumowana jest na
formularzu limitu urlopu wypoczynkowego po zaznaczeniu
parametru Urlop dodatkowy. Do wykorzystania m.in. dla
0s6b posiadajgcych orzeczenie o niepetnosprawnosci,
ktérym w Swietle przepisow przystuguje zwiekszony wymiar
urlopu.

Uwaga

0d wersji Comarch ERP Optima 2022.0.1 umozliwiono naliczanie
dodatkowego urlopu w wymiarze 10 dni dla pracownikow z
umiarkowanym lub znacznym stopniem niepetnosprawnosci jako
oddzielnego limitu. Szczegbty dotyczgce tej funkcjonalnosSci
znajdujg sie w artykule Dodatkowy urlop dla pracownikéw z
niepetnosprawnos$cia

 0)ddelegowany do pracy za granica — parametr dostepny
w wersji programu Comarch ERP Optima Ptace i Kadry Plus,
dedykowany dla pracownikdéw oddelegowanych do pracy za
granicg. Szczegdty dotyczgce tej funkcjonalnos$ci
w rozdziale Oddelegowanie do pracy za granicg.



https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/.index.php/dokumentacja/oddelegowanie-do-pracy-za-granica-place-i-kadry-plus/

Formularz danych pracownika -
zaktadka Nr ident./podatki

Na zakt*adce [Nr identyfikacyjny/podatki] uzupeitniamy
informacje takie, jak:

- Dowdd osobisty, ktérym legitymuje sie pracownik,

= Paszport,

= Obywatelstwo/Kod kraju,

» Pted,

= Stan cywilny,

 Nr w aktach — stuzy do zapisania numeru akt pracownika,

= Karta pobytu — informacja dotyczgca cudzoziemca,

- Progi podatkowe — domy$lnie proponujg sie standardowe
progi podatkowe. Jezeli istnieje konieczno$¢ zmiany
progow np. w zwigzku ze wspdélnym opodatkowaniem
matzonkéw nalezy odznaczy¢ pole Standardowe progi
podatkowe ([ ] puste), umozliwi to edycje kwot progowych
1 stawek podatku.

Uwaga

Wprowadzajgc modyfikacje progow podatkowych nalezy pamietacd,
ze zmiany te dotyczg catego okresu obowigzywania danego zapisu
historycznego. Konieczne jest wiec przywrécenie standardowych
ustawien w nowym roku podatkowym. Nalezy to zawsze robi¢
poprzez aktualizacje danych z datg — najlepiej — 1 stycznia
nowego roku i zaznaczenie standardowych progdéw.

Wypetnia sie tutaj takze informacje o progach podatkowych, o
kosztach uzyskania przychodu, uldze podatkowej, zwolnieniu z
podatku dochodowego dla niektérych grup pracownikéw np.
pracownikow ponizej 26 lat, oséb wychowujgcych co najmniej
czwOrke dzieci, niepobieraniu podatku od przychoddéw na
wniosek podatnika, oraz informacje na temat Urzedu


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/formularz-pracownika-zakladka-nr-ident-podatki/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/formularz-pracownika-zakladka-nr-ident-podatki/

Skarbowego pracownika.

Dodatkowo dostepne sg parametry NIP zamiast PESEL na
deklaracji PIT oraz Adres zamieszkania zamiast adresu
zameldowania na deklaracji PIT. Zaznaczenie parametru NIP
zamiast PESEL na deklaracji PIT spowoduje wykazywanie na
deklaracjach: PIT-11 oraz PIT-8C numeru NIP pracownika.
W przeciwnym przypadku (domyslne ustawienie) na wymienionych
deklaracjach wykazywany jest numer PESEL pracownika. Parametr
Adres zamieszkania zamiast adresu zameldowania na deklaracji
PIT decyduje, ktéry adres pracownika ma by¢ wykazywany na
deklaracjach PIT.

w Formularz danych pracownika [[001/E] Robert Zama] = X
1 Ogdlne 2 Nr ident./podatki 3 Etat 4 Ubezpieczenie (etat) 5 Ubezpieczenie cd & Inne informacje 7 PPK/Dodatkowe 8 Zgody
Dowdd osobisty 2 \&
Seria i numer: l Data wydania: | = = Miejsce wydania:
Data waznosci: v = Wydany przez: x
Inne S
Paszport: Obywatelstwo/kod kraju: POLSKIE PL -
Plec: Mezczyzna v Stan cywilny: v
Nr w aktach: Karta pobytu (cudzoziemiec):
Dane podatkowe 2 o=
Al —
| Standardowe progi Koszty uzyskania z tytutu 1
pociidponar [AreE Koszty uzyskania: 250,00 x 1,00 = | 250,00
= - = P Ulga podatkowa: 3 600,00 x 1M/ 12 = | 300,00 °
120 000,00 32,00% Procent wynagrodzenia zasadniczego z 50% kosztami uzyskania: 0,00% ‘
Nie odliczac 50% kosztdw w wyptacie Nie pomniejsza¢ dochodu o ulge dla pracownikdw
Nie pobierac zaliczki podatku na wniosek podatnika (dochdd do 30 000 zt)
Zwolnienie z PIT z tytutu: | Brak v .
Nie stosowac przediuzenia terminu poboru zaliczki podatku b
A
Dane do deklaracji PIT pracownika 2
NIP zamiast PESEL na deklaracji PIT Adres zamieszkania zamiast adresu zameldowania na deklaracji PIT
Ograniczony obowigzek podatkowy (nierezydent)  Rodzaj numeru identyfikacyjnego: Brak
Zagraniczny nr identyfikacyjny podatnika: s _
Urzad 06 ~ | |Urzad Skarbowy Krakéw - Srédmiescie 1
£ 0| -
¥y
F\l .
Rys 87. Formularz danych pracownika - zaktadka Nr

ident./podatki



Uwaga

Dla wyptat majgcych miesigc deklaracji 07/2022 oraz
pozniejszy, zgodnie z nowelizacjg ustawy o podatku dochodowym
od os6b fizycznych, obnizeniu ulega pierwszy prég podatkowy z
17% na 12%. Zmianie ulega réwniez ulga podatkowa.

Uwaga

Uwaga: 0d 1.01.2022 podwyzszeniu ulegta kwota stanowigca gdrna
granice pierwszego progu podatkowego z kwoty 85 528 zt do 120
000 zt.

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 29 pazdziernika 2021 r.o zmianie ustawy o
podatku dochodowym od osdéb fizycznych, ustawy o podatku
dochodowym od oséb prawnych oraz niektdérych innych ustaw (Dz.
U. z 2021 r. poz. 2105)

- Koszty i ulga podatkowa — w celu poprawnego okreslenia
Kosztow uzyskania przychodu pracownika nalezy wybrac
tytut, z ktdorego one przystugujg, a program
automatycznie podpowie odpowiedni wspétczynnik
(informacja, z jakiego tytutu przystuguja koszty
zostanie pdzniej wykorzystana przy drukowaniu PIT-11).
Wspbétczynnik ten moze by¢ — w razie potrzeby -
skorygowany. Domyslnie podpowiada sie wspétczynnik 1 —
koszty uzyskania z jednego stosunku pracy. Ulga
podatkowa -W polu wysSwietlana jest roczna kwota ulgi
3600, obok ktérej nalezy wprowadzi¢ mnoznik w formie
utamka (1/12, 1/24, 1/36) zgodnie ze ztozonym przez
pracownika oswiadczeniem PIT-2.

- Procent wynagrodzenia z 50% kosztami uzyskania -
podajemy tutaj, od jakiej czesci wynagrodzenia
zasadniczego (max 100%) beda naliczane 50% koszty
uzyskania. Dotyczy to osdéb otrzymujacych wynagrodzenie



z tytutu praw autorskich.

Uwaga

W gizypadku okreslenia kosztéw uzyskania 50% i zaznaczenia
w konfiguracji firmy (Konfiguracja/ Firma/ Ptace/ Parametry/
Wynagrodzenie/ekwiwalent za urlop) parametru Wynagrodzenie
powyzej/ponizej normy liczone jako oddzielny element wyptaty
to koszty uzyskania 50% bedg liczone tylko od wynagrodzenia
zasadniczego.

Jesli procent wynagrodzenia upowazniajacy do odliczenia 50%
kosztéw uzyskania jest zmienny w czasie (rdézny za poszczegOlne
miesigce) za pomocg aktualizacji zapisu nalezy zmieniad
wysokos¢ procentu wynagrodzenia, od ktdérego majg byc¢ naliczane
50% koszty uzyskania. Jest to wazne ze wzgledu na koniecznos¢
oddzielnego wykazania kwot wynagrodzenia =z tytutu praw
autorskich na deklaracji PIT-11. W przypadku, gdy 50% koszty
uzyskania przychodu majg by¢ naliczane takze od dodatku czy
premii w definicji takiego sktadnika (typu wyptaty) na
zaktadce [2.Podatki/Nieobecnosci] w polu ‘Sposdéb naliczania
koszt.uzyskania:’' nalezy wybra¢: ‘standardowe + 50 %’ i w polu
‘procent’ okresli¢ czy od catos$ci dodatku (100%) czy tylko
jego czesci (np. 40%) maja by¢ naliczane 50% koszty

- Nie odliczac¢ 50% kosztow w wyptacie — pozwala na
wytgczenie naliczania kosztéw 50% od przychodow
uprawniajgcych do zastosowania tych kosztdéw, zgodnie
z ustawg z dnia 27 paZdziernika 2017 r. o zmianie ustawy
o podatku dochodowym od os6b fizycznych, ustawy o
podatku dochodowym od osdéb prawnych oraz ustawy o
zryczattowanym podatku dochodowym od niektdérych
przychodéw osigganych przez osoby fizyczne (Dz.U. z
2017r, poz.2175) 1limit dla 50% kosztdéw poczagwszy od
1.01.2018 (czyli dla wyp*at majgcych miesigc deklaracji
01.2018) ma by¢ roéwny kwocie pierwszego progu
podatkowego wg skali podatkowej z danego roku ustawionej
w konfiguracji programu. W przypadku koniecznos$ci
wczesniejszego zaprzestania odliczania kosztéw 50 %
uzytkownik powinien zaznaczy¢ parametr Nie odliczac 50%



kosztéow w wyptacie. Taka zmiana powinna by¢ odnotowana
poprzez aktualizacje zapisu. W celu weryfikacji kwoty
odliczonych juz w wyptatach kosztéw 50% mozna
wykorzysta¢ wydruk Pracownicy z 50% kosztami uzyskania
w wyptatach dostepny z poziomu Listy pracownikéw (Ptace
i Kadry > Kadry) w gatezi wydrukéw ptacowych. Z poziomu
Listy pracownikéw mozna takze wywotaé, z obszaru
wydrukéw kadrowych, wydruk Lista pracownikoéw
z wytgczonymi 50% kosztami pozwalajgcy na sprawdzenie
zaznaczenia parametru Nie odlicza¢ 50% kosztow
w wyptacie.

- Nie pomniejszaé¢ dochodu o ulge dla pracownikow -
(parametr obstugiwany w wyptatach naliczanych od
01.01.2022 do 30.06.2022 ) nalezy zaznaczy¢ w przypadku
ztozenia przez pracownika wniosku o niepomniejszanie
dochodu o kwote Ulgi dla klasy sSredniej.

0d 1.01.2022 roku do 30.06.2022 w przypadku, gdy pracownik nie
zXozyt wniosku o niestosowanie ulgi, a sumarycznie jego
przychéd w miesigcu mie$ci sie w przedziale od 5 701 zt do 11
141 w wyptacie naliczy sie ulga w wysokosci obliczonej wedtug
wzoru:

- (A X 6,68% — 380,50 zt) + 0,17, dla A wynoszacego co
najmniej 5 701 zt 1 nieprzekraczajgcego kwoty 8549 zt,

« (A x (-7,35%) + 819,08 zt) + 0,17, dla A wyzszego od 8
549 zt i nieprzekraczajacego kwoty 11 141 zt

— w ktdérym A oznacza uzyskane w ciggu miesigca przychody ze
stosunku stuzbowego, stosunku pracy, pracy naktadczej 1
spétdzielczego stosunku pracy.

Naliczanie ulgi dla pracownikéw w przypadku kilku wyptat w
miesigcu:

- jesli pracownik dopiero w kolejnej wyptacie
wyptaconej w danym miesigcu osigga przychadd
uprawniajacych do stosowania ulgi zostanie ona



naliczona od catego uzyskanego przychodu w tym
miesigcu, a nie tylko od przychodu z danej
wyptaty.

W przypadku, gdy pracownik w pierwszej wyptacie w
miesigcu miat stosowang ulge, a w kolejnej
sumarycznie jego przychéd w danym miesigcu
przekroczy kwote 11141 zt* podstawa opodatkowania
zostanie zwiekszona o kwote nienaleznej ulgi
odliczonej w pierwszej wyptacie.

W przypadku naliczania kolejnej wyptaty, gdy kwota
ulgi od sumarycznego przychodu w miesigcu bytaby
nizsza niz kwota ulgi naliczona juz w pierwsze]
wyptacie w kolejnej wyptacie kwota nienaleznej
ulgi zostanie doliczona do podstawy opodatkowania.

= Nie pobiera¢ podatku na wniosek podatnika (dochéd do 30
000 zt) - nalezy zaznaczy¢ na wniosek pracownika
uzyskujacego przychody z tytutu:

wynagrodzenia ze stosunku: pracy, stuzbowego,
spétdzielczego i z pracy naktadczej z zasitkow
pienieznych z ubezpleczenia spotecznego
wyptacanych przez zaktady pracy,

- dniéwek obrachunkowych, wudziatu w dochodzie
podzielnym spétdzielni, a takze uzyskiwanych od
sp6tdzielni przez te osoby zasitkéw pienieznych z
ubezpieczenia spotecznego,

»Swiadczen pienieznych wyptacanych z tytutu
odbywania praktyk absolwenckich, o ktérych mowa w
ustawie z dnia 17 lipca 2009 r. o praktykach
absolwenckich lub odbywania stazu uczniowskiego, o
ktérym mowa w art. 12la ustawy z dnia 14 grudnia
2016 r. — Prawo oSwiatowe,

= przychoddw z osobiscie wykonywanej dziatalnosSci
artystycznej, literackiej, naukowej, trenerskiej,
oswiatowej 1 publicystycznej, w tym z tytutu
udziatu w konkursach z dziedziny nauki, kultury i
sztuki oraz dziennikarstwa, jak rowniez przychody
z uprawiania sportu, stypendia sportowe



przyznawane na podstawie odrebnych przepisdéw oraz
przychody sedzidw z tytutu prowadzenia zawodow
sportowych;

» przychoddw otrzymywanych przez osoby wykonujgce
czynno$ci zwigzane 1z peinieniem obowigzkdw
spotecznych lub obywatelskich, bez wzgledu na
spos6b powotywania tych oséb, nie wytgczajac
odszkodowania za utracony zarobek, z wyjatkiem
przychodéw, o ktérych mowa w pkt 7;

» przychodéw otrzymywanych przez osoby, niezaleznie
od sposobu ich powotywania, nalezgce do sktadu
zarzagddéw, rad nadzorczych, komisji lub innych
organéw stanowigcych oséb prawnych;

=przychodéw 2z tytutu wykonywania ustug, na
podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieto

»przychodéw uzyskanych na podstawie uméw o
zarzadzanie przedsiebiorstwenm, kontraktow
menedzerskich lub uméw o podobnym charakterze, w
tym przychody z tego rodzaju uméw zawieranych w
ramach prowadzonej przez podatnika pozarolniczej
dziatalnosci gospodarczej — z wyjatkiem
przychodéw, o ktérych mowa w pkt 7,

» przychodéw z praw majgtkowych, w szczegdélnosci
przychody z praw autorskich i praw pokrewnych w
rozumieniu odrebnych przepisdéw, ktdorego roczne
dochody nie przekroczg kwoty 30.000 z%

Uwaga

Uwaga: 0d wersji Comarch ERP Optima 2023.2.1 dla umowy
zlecenie informacje o ztozonym przez pracownika wniosku o
niepobieranie zaliczki od uméw cywilnoprawnych nalezy
odnotowywa¢ na formularzu umowy poprzez zaznaczenie parametru
Nie pobieraé¢ zaliczki podatku na wniosek podatnika (dochéd do
30 000 zt) na zaktadce [0gdlne].

Podczas naliczania wyptat, dla osdéb osiggajacych wymienione
powyzej przychody, ktére majg zaznaczony parametr ' Nie

pobiera¢ zaliczki podatku na wniosek podatnika (dochdéd do 30



000 zt) sprawdzane jest czy dochdéd pracownika uzyskany od
poczatku roku podatkowego nie przekroczyt 30 000 zt Jezeli
nie, to zaliczka podatku nie zostanie naliczona. W wyptacie, w
ktérej dochdéd pracownika w danym roku podatkowym przekracza
kwote 30 000 zt podatek jest naliczany od catego
wynagrodzenia.

Podczas naliczania wyptaty sprawdzana jest Pozycja na
deklaracji PIT ustawiona w konfiguracji danego sktadnika.
Podatek nie bedzie sie naliczat od elementéw ktdére maja
ustawiong pozycje: PIT-4 1. Wynagrodzenia ze stosunku: pracy,
stuzbowego, spdétdzielczego i z pracy naktadczej, PIT-4 2.
Dniéwki obrachunkowe i udziaty w dochodzie podzielonym rsp
(brak kosztéow uzyskania), PIT-11. Naleznosci z tytutu praktyk
absolwenckich lub stazy uczniowskich, PIT-8B 6. Przychody z
osobiscie wykonywanej dziat*alnos$ci w tym umowy zlecenia,
PIT-8B 6. Przychody z osobiscie wykonywanej dzia*alnosci w tym
umowy o dzieto, PIT-8B 7. Czynno$Sci zwigzane z petnieniem
obowigzkéw spotecznych lub obywatelskich, PIT-8B 8. Udziat w
organach stanowigcych oséb prawnych, PIT-8B 9. Kontrakt
menedzerski, umowa 0 zarzadzanie przedsiebiorstwem, PIT-8B 10.
Prawa autorskie 1 inne prawa.

= Zwolnienia z PIT. Ustawienie pola decyduje o tym czy w
wyptatach bedzie zastosowane zwolnienie z podatku.
Dostepne sg nastepujgce opcje:

 Brak — w wyptatach nie bedzie stosowane zwolnienie
z podatku,

»0soba do 26 lat — nalezy wybra¢ w przypadku
pracownikow ponizej 26 roku zycia. W przypadku
dodawania pracownika, gdy zostanie uzupeiniona
data urodzenia, ktdéra wskazuje, ze pracownik ma do
26 lat opcja ustawi sie automatycznie. Zwolnienie
bedzie stosowane do dnia, w ktorym pracownik
ukonczy 26 lat lub momentu przekroczenia limitu
przychodéw zwolnionych.

= Osoba powyzej 60/65 lat niepobierajaca emerytury —



nalezy zaznaczy¢ w przypadku ztozenia wniosku o
stosowanie zwolnienia z PIT przez osobe, ktoéra
pomimo osiggniecia wieku emerytalnego nie
wystagpita o emeryture tylko pracuje dalej 1
podlega z tego tytutu ubezpieczeniu spotecznemu.
Zwolnienie bedzie stosowane w wyptatach
wyptacanych od 1.01 2022 r., jezeli pracownik ma
odpowiedni wiek (ukonczone 60/65 lat w dniu
wyptaty), jest zgtoszony do obowigzkowego
ubezpieczenia emerytalnego .Zwolnienie bedzie
stosowane do przekroczenia 1limitu przychoddw
zwolnionych.

= 0soba wychowujgca co najmniej czworo dzieci -
nalezy zaznaczy¢ na wniosek osoby wychowujacej co
najmniej czworo dzieci. Zwolnienie bedzie
stosowane w wyptatach naliczonych po 01.01.2022 r.
do osiggniecia limitu zwolnienia.

- O0soba, ktéra przeniosta miejsce zamieszkania na
terytorium Polski — nalezy zaznaczy¢ na wniosek
osoby, ktdéra przeniosta miejsce zamieszkania na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. Pracownik we
wniosku ma obowigzek podania roku zakonczenia
stosowania zwolnienia. Zwolnienie przystuguje w
czterech kolejno po sobie nastepujgcych latach
podatkowych. Jesli na formularzu pracownika
zostanie wybrana opcja ‘Osoba, ktdra przeniosta
miejsce zamieszkania na terytorium Polski’
dodatkowo nalezy ustawic¢ roku do kiedy obowigzuje
zwolnienie. Zwolnienie bedzie stosowane w
wyptatach naliczonych po 01.01.2022 r. nie pdzZniej
niz do konca roku wskazanego na formularzu
pracownika w polu ‘obowigzujace do konAca roku’ lub
przekroczenia limitu.

W przypadku pracownikéw ponizej 26 r. z. korzystajacych ze
zwolnienia z PIT dla mtodych w wyptacie zaliczka podatku nie
zostanie naliczona jedynie od przychoddéw, ktdére sg objete



zwolnieniem z podatku. Podczas naliczania wyptaty sprawdzana
jest Pozycja na deklaracji PIT ustawiona w konfiguracji danego
sktadnika. Zwolnienie z podatku do 26 lat zostanie zastosowane
jedynie dla pozycji: PIT-4 1. Wynagrodzenia ze stosunku:
pracy, stuzbowego, spétdzielczego i z pracy naktadczej, PIT-8B
6. Przychody z osobiscie wykonywanej dziat*alnos$ci w tym umowy
zlecenia, PIT-11 NaleznosSci z tytutu praktyk absolwenckich lub
stazy uczniowskich.

Zwolnienie z podatku dla osob z zaznaczong opcjg ‘Osoba
powyzej 60/65 lat niepobierajgca emerytury’, ‘Osoba
wychowujgca co najmniej czworo’, ‘Osoba, ktdéra przeniosta
miejsce zamieszkania na terytorium Polski’ dotyczy przychodéw
ze stosunku pracy oraz uméw zlecen. W programie zwolnienie z
podatku zostanie zastosowane jedynie dla pozycji: PIT-4 1.
Wynagrodzenia ze stosunku: pracy, stuzbowego, spétdzielczego i
z pracy naktadczej, PIT-11 la. Wynagrodzenia ze stosunku:
pracy, stuzbowego, spétdzielczego i z pracy naktadczej, PIT-11
1b. Przychody, do ktdrych zastosowano odliczenie kosztow
uzyskania na podstawie art.22 ust.9 pkt 3 ustawy, PIT-8B 6.
Przychody z osobiscie wykonywanej dziatalnos$ci w tym umowy
zlecenia.

0d 1 lipca 2022 zostat rozszerzony katalog przychoddéw, do
ktorych bedzie stosowane zwolnienie z PIT. Zwolnieniem
podatkowym zostang objete Zasitki macierzyniskie.

Zwolnienie z podatku dla wszystkich wyzej wymienionych grup
przystuguje do $cisle okreslonego rocznego limitu zarobkdw
(85.528 z*) W miesigcu, w ktdérym pracownik przekracza powyzszy
limit od wynagrodzenia ponad limit zostanie naliczona zaliczka
podatku.

- Nie stosowaé¢ przedtuzenia terminu poboru zaliczki
podatku—(parametr obstugiwany w wyptatach naliczanych
od 01.01.2022 do 30.06.2022) nalezy zaznaczy¢ w
przypadku ztozenlia przez pracownika wniosku o
nieprzedtuzanie termindéw poboru i przekazania przez



ptatnika zaliczki na podatek dochodowy od o0séb
fizycznych. Gdy parametr jest zaznaczony zaliczka
podatku naliczana jest wedtug zasad obowigzujacych od
1.01.2022 r. bez stosowania Rozporzgdzenia Ministra
Finanséw z dnia 7 stycznia 2022 r. w sprawie
przedtuzenia termindéw poboru i przekazania przez
niektdérych ptatnikéw zaliczek na podatek dochodowy od
os6b fizycznych.

» Urzad skarbowy — nalezy okresli¢ urzad skarbowy wtasciwy
wedtug miejsca zamieszkania pracownika. Informacja
ta bedzie potrzebna do prawidtowego wygenerowania
deklaracji PIT-11.

- NIP zamiast PESEL na deklaracji PIT — w przypadku
zaznaczenia parametru, na deklaracjach: PIT-11, PIT-8C,
oraz wydruku deklaracji PIT-2 jest wykazywany numer NIP
pracownika. W przeciwnym przypadku (domyslne ustawienie)
na wymienionych deklaracjach wykazywany jest numer PESEL
pracownika. Na formularzu wtasciciela ten parametr jest
domy$lnie zaznaczony. Ustawienie tego parametru wptywa
réwniez na nazewnictwo pliku *.xml z e-deklaracja
(w przypadku deklaracji PIT-11 oraz PIT-8C): jesli na
deklaracji wstawiany jest PESEL jako identyfikator, to
w nazwie pliku xml tworzonego przy eksporcie
e-deklaracji bedzie wstawiany PESEL pracownika,
w przeciwnym przypadku nr NIP.

- Adres zamieszkania zamiast adresu zameldowania na
deklaracji PIT — zaznaczenie parametru powoduje domyslne
wstawienie na deklaracjach PIT adresu zamieszkania
pracownika. W przeciwnym przypadku (domyslne ustawienie)
na deklaracjach pojawia sie adres zameldowania.

W przypadku pracownikdéw bedacych nierezydentami nalezy
uzupetni¢ dodatkowe pola:

= Ograniczony obowigzek podatkowy (nierezydent) — parametr
domyslnie nie jest zaznaczony. Jego zaznaczenie powoduje
uaktywnienie dodatkowych p6l Rodzaj numeru



identyfikacyjnego oraz Zagraniczny numer identyfikacyjny
podatnika.

- Rodzaj numeru identyfikacyjnego — w tym polu mozna
wybra¢ z 1listy rodzaj numeru identyfikacyjnego
pracownika.

- Zagraniczny numer identyfikacyjny podatnika — w tym polu
nalezy wpisa¢ zagraniczny numer identyfikacyjny
podatnika. Jes$li w polu Rodzaj numeru identyfikacyjnego
wybrano Paszport, a pole Zagraniczny numer
identyfikacyjny podatnika jest nieuzupeinione, to
domyslnie przepisywany jest numer paszportu wpisany
w grupie Inne na zaktadce [2. Nr ident./podatki] na
formularzu danych kadrowych pracownika.

Formularz danych pracownika -
zaktadka Inne informacje

Zaktadka ta s*uzy do odnotowania miedzy innymi informacji
potrzebnych do sporzgdzania deklaracji i raportowania na rzecz
PFRON oraz wydruku pomocniczego do sprawozdania GUS.

Dane dla deklaracji PFRON:

 Kod wyksztatcenia PFRON - pod przyciskiem ,Kod
wyksztatcenia PFRON” znajduje sie 1lista stownikowa
z kodami wyksztatcenia wedtug numeracji PFRON. Nie
wpisanie kodu oznacza, ze osoba nie ma wyksztatcenia;

- Data osiggniecia wieku emerytalnego przez pracownika.
Istotna dla deklaracji PFRON sprzed 2009 r. - od
01.01.2009 r. data ta nie decyduje o prawie do
dofinansowania z PFRON, pole nie ma wiec wptywu na


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/formularz-danych-pracownika-zakladka-inne-informacje/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/formularz-danych-pracownika-zakladka-inne-informacje/

liczenie deklaracji PFRON;

- Wykazywa¢ na deklaracji PFRON petne dane adresowe —
domyslnie nie jest zaznaczony. Dotyczy wypetnienia
danych poz. 7-16 na INF-D-P. Parametr nalezy zaznaczyd
w przypadku przesytania INF-D-P za pracownika po raz
pierwszy, lub w przypadku zmiany danych adresowych;

- Zatrudnienie pracownika zwigzane ze wzrostem netto
zatrudnienia - domy$lnie parametr niezaznaczony.
Wynagrodzenia pracownikéw niepetnosprawnych
zatrudnionych po 1 stycznia 2009 (pracownikdéw nowo
zatrudnionych, ktérzy wczesniej nie pracowali) podlega
dofinansowaniu, o ile ich zatrudnienie spowoduje ogdlny
wzrost zatrudnienia u pracodawcy oraz wzrost
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych. Woéwczas nalezy
parametr zaznaczy¢;

= Dofinansowanie stanowi pomoc publiczng - domyS$lnie
zaznaczony;

- Zatrudnienie w wyniku rozwigzania umowy 2z przyczyn
innych niz art.26b ust.4 lub 5 (Ustawy z dnia 27.08.1997
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych — domyslnie nie jest zaznaczony.
Uzytkownik sam decyduje o zmianie ustawienia parametru.

GUS — parametry zwigzane ze sprawozdaniem GUS (gtownie ze
sprawozdaniem rocznym Z-06):

- Gt6wne miejsce pracy — zaznaczony tj. zatrudnienie
w naszej firmie jest gtownym miejscem pracownika,
parametr jest automatycznie zaznaczany dla nowo
dodawanych pracownikow.

= 0soba podejmujaca prace po raz pierwszy — zaznaczony [v]
oznacza, ze jest to plerwsze =zatrudnienie tego
pracownika.

- Pracujacy w porze nocnej — zaznaczony, pracownik
zostanie ujety w sprawozdaniu jako osoba pracujaca
(regularnie) stale w porze nocnej.

 Pracownik sezon. 1lub zatrudn. dorywczo - pracownik



sezonowy Llub zatrudniony dorywczo — (zaznaczony)
pracownik nie jest zatrudniony na state tylko w razie
potrzeb pracodawcy tj.: sezonowo lub dorywczo.

=Symbol poziomu wyksztatcenia GUS — pod
przyciskiem ,,Symbol poziomu wyksztatcenia GUS” znajduje
sie lista stownikowa z symbolami wyksztatcenia wed*tug
GUS. Symbol wyksztat*cenia GUS wykorzystywany jest
w sprawozdaniu GUS Z-12.

= Symbol systemu czasu pracy GUS — pod przyciskiem ,,Symbol
systemu czasu pracy GUS” znajduje sie lista stownikowa
z symbolami systemdéw czasu pracy wedtug GUS. Symbol
wyksztatcenia GUS wykorzystywany jest w sprawozdaniu GUS
Z-12.

FP/FGSP:

= Parametry: Nie naliczac¢ sktadek na FP oraz Nie naliczac
sktadek na FGSP z mozliwoécia zawezenia okresu
obowigzywania parametréw.

W zwigzku ze zmianami przepisdéw w 2009 roku, sktadki na FP
i FGSP nie optacajg pracodawcy oraz inne jednostki
organizacyjne za zatrudnionych pracownikdéw powracajgcych
z urlopu macierzynskiego, dodatkowego urlopu macierzynskiego
oraz urlopu wychowawczego w okresie 36 miesiecy poczawszy od
pierwszego miesigca po powrocie. Zwolnienie z optacania
sktadek na FP/FGSP moze dotyczy¢ tez cze$ci pracownikoéw
powyzej 50-tego roku zycia i ponizej 30 roku zycia, jesli
bezposrednio przed podjeciem zatrudnienia byli
zarejestrowani jako bezrobotni. W momencie naliczania
wyptaty sprawdzane sa powyzsze parametry z zapisu
aktualizacyjnego pracownika waznego na dzien obliczania
wyptaty.

Na podstawie wprowadzonej daty urodzenia oraz ptci
pracownika wypetniane sg automatycznie dane dotyczace okresu
zwolnienia ze sktadek FP/FGSP. Zwolnienie ustawiane jest od
pierwszego dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktdérym



pracownik ukonczyt* 55 lat (w przypadku kobiet) lub 60 lat
(w przypadku mezczyzn), a w przypadku osdéb urodzonych 1-go
dnia miesigca, zwolnienie ustawiane od miesigca w ktérym
pracownik konczy 55/60 lat. Dodatkowo sprawdzana jest data
obowigzywania zmian w przepisach i w przypadku pracownikow,
ktorzy ukonczyli odpowiednio 55 lat (kobiety) i 60 1lat
(mezczyzni) przed 01.07.2009 ustawiana jest ta data. Dane
zostang uzupeinione automatycznie przez program Comarch ERP
Optima, jesli nie zostaty one wcze$Sniej wypetnione przez
uzytkownika programu — tzn. wtedy, gdy nie jest zaznaczony
zaden z parametrow: Nie naliczac¢ sktadek na FP i Nie
naliczaé sktadek na FGSP. Nastgpi to: podczas konwersji bazy
z wersji wczesniejszej niz 2013 r. — dopisanie dat
zwolnienia z FP/FGSP nastapi w ostatnim (aktualnym) zapisie
historycznym pracownika; podczas zapisywania formularza
nowego pracownika, o ile uzupetniono mu date urodzenia,
a takze przy zapisie formularza pracownika, na ktdérym nie sg
zaznaczone parametry dotyczace zwolnienia z FP/FGSP (np.
wczes$niej nie miat wpisanej daty urodzenia, albo usunieto
poprzednio wpisane 1informacje dotyczgce zwolnienia
z FP/FGSP).

Uwaga

Zakres dat zwolnienia z optacania sktadek FP/FGSP odnotowany
na formularzu danych kadrowych jest takze kontrolowany przy
naliczaniu wyptat. W wersjach wczesniejszych programu zakresy
dat 0d -Do dotyczgce tych parametréw miaty znaczenie wytagcznie
informacyjne i nie wptywaty na naliczanie FP/FGSP.

Uwaga

W celu prostszego wyszukania oséb, ktdrym potencjalnie mozna
ustawié¢ zwolnienie z optacania sktadek FP/FGSP na Lidcie
pracownikéw udostepniono standardowe filtry: FP/FGSP -
nowozatrudnieni powyzej 50 lat, FP/FGSP-nowozatrudnieni
ponizej 30 lat, FP/FGSP — osoby powracajace z urlopéw
macierzynskich i wychowawczych oraz FP/FGSP — kobiety powyzej
55 i mezczyzni powyzej 60 lat. Filtry szczegdbétowo zostaty
opisane w rozdziale Filtrowanie listy pracownikow.



» Parametr Nie nalicza¢ sktadek na FP/FGSP po powrocie z
urlopow macierzynskich/wychowawczych z okresem od-do, w
ktérym wyswietlana jest informacja o obowigzujacym na
dany dziern zwolnieniu z optacania sktadek na FP/FGSP z
tytutu powrotu z urlopdéw zwigzanych z rodzicielstwem.
Zmiana ustawienia parametru lub okresu z poziomu
zaktadki [6 Inne informacje] nie jest mozliwa.

Okres od-do zwolnienia jest pobierany z zaktadki [4 Zwolnienie
z FP/FGSP] formularza dziecka, na ktdére zostat udzielony urlop
zwigzany z rodzielstwiem. Ustalenie okreséw zwolnien jest
oparte na podstawie odnotowanych okreséw ‘od’ — ‘do’ urlopéw
macierzynskich, rodzicielskich i wychowawczych.

Podczas naliczania wyptat etatowych, ktorych data wyptaty
przypada w okresie, w trakcie ktdorego przystuguje pracodawcy
zwolnienie z optacania sktadek na FP/FGSP, ustawione na
formularzu dziecka skt*adki te nie zostang naliczone.

Zwolnienie z FP/FGSP przystuguje przez okres 36 miesiecy
poczgwszy od pierwszego dnia miesigca nastepujacego po
powrocie do pracy z urlopu macierzynskiego, rodzicielskiego
lub wychowawczego do miesigca wtgcznie, w ktérym nastepuje
rozpoczecie urlopu wychowawczego lub jego czesci. Poszczegdlne
okresy zwolnienia przystugujg az do momentu wykorzystania
limitu 36 miesiecy. Do okresu 36 miesiecy zliczajg sie rowniez
okresy powrotdw z poszczegdélnych czesci urlopu wychowawczego.
Zwolnienie z naliczania sktadek na FP/FGSP dotyczy jedynie
0osbéb, ktdre powrdcity po urlopie udzielonym przez pracodawce,
a takze tych zatrudnionych w ramach umowy o prace. Pracodawcy
zatrudniajgcemu osoby na podstawie uméw cywilnoprawnych nie
przystuguje tego rodzaju zwolnienie.

Zwolnienie z op*tacania sktadek na Fundusz pracy i Fundusz
Gwarantowanych Swiadczeh Pracowniczych nalezy sie odrebnie na
kazde dziecko pracownika. Urodzenie kolejnego dziecka wigze



sie z uzyskaniem przez pracodawce nowego okresu 36 miesiecy
zwolnienia z optacania wspomnianych sktadek. Okres zwolnienia
z optacania skt*adek na pierwsze dziecko jest zawezany do
ostatniego dnia miesigca poprzedzajgcego miesigc, Kkiedy
pracownik nabywa prawo do zwolnienia na kolejne dziecko. W
przypadku, gdy pracownik %*gczy urlop rodzicielski z praca
zwolnienie 2z optacania sktadek przystuguje dopiero po
zakoficzeniu urlopu zwigzanego z rodzicielstwem.

= Parametr Nie naliczac¢ FP dla podstawy ponizej minimalnej
ptacy warunkujacy, czy sktadka na Fundusz Pracy ma byc¢
naliczona czy nie:

= nie jest zaznaczony [ ] — program zawsze nalicza sktadke
na Fundusz Pracy, ustawienie zalecane przy pracownikach
zatrudnionych w petnym wymiarze etatu,

= zaznaczony [V] — sktadka na FP zostanie naliczona, jes$li
podstawa wymiaru skt*adek do ubezpieczen spotecznych
bedzie rowna co najmniej obowigzujgcemu w danym roku
minimalnemu wynagrodzeniu.

Zgodnie z przepisami osoba zatrudniona w petnym wymiarze nie
moze otrzymywaé¢ wynagrodzenia ponizej minimalnej ptacy
(proporcjonalnie do przepracowanego czasu). z kolei od osdb
zatrudnionych w niepeinym wymiarze, nie ma obowigzku optacania
sktadek na FP, jezeli ich wynagrodzenie jest nizsze niz
obowigzujgca minimalna ptaca w danym roku (np.: 1317,00 zt
w 2010 r.). Stad dla oséb zatrudnionych w niepetnym wymiarze
etatu, z niskim wynagrodzeniem (nieprzekraczajgcym minimalnej
ptacy), dla ktérych zaznaczono parametr Nie naliczac¢ FP dla
podstawy ponizej minimalnej ptacy, sktadka na FP jest
naliczana warunkowo: nalicza sie tylko wtedy, gdy podstawa za
miesigc przekroczy warto$¢ minimalnej ptacy (np. gdy pracownik
otrzymat w danym miesigcu dodatkowa premie, ktdéra spowodowata
przekroczenie progu minimalnej ptacy).



w Formularz danych pracownika [[001/E] Robert Zama] = X
1 Ogdlne 2 Nr ident./podatki 3 Etat 4 Ubezpieczenie (etat) 5 Ubezpieczenie cd & Inne informacje 7 PPK/Dodatkowe 8 Zgody
Dane dla deklaracji PFRON 2 \&
Kod wyksztatcenia PFRON _____________ E Data osiggniecia wieku emerytalnego: | ~
Wykazywac na deklaracji PFRON petne dane adresowe Zatrudnienie pracownika zwigzane ze wzrostem netto zatrudnienia x
| Dofinansowanie stanowi pomoc publiczng Zatrudnienie w wyniku rozwigz. umowy z przycz. innych niz art.26b ust.4 lub 5
GUS -3
| Gtdwne miejsce pracy Podejmujgcy prace po raz pierwszy
Pracujgcy w porze nocnej Pracownik sezon. lub zatrud. dorywczo
Symbol poziomu wyksztatcenia GUS 0 Symbol systemu czasu pracy GUS 10
2=
FP/FGSP P
| Nie nalicza¢ sktadek na FP od: | 7| 01.07.2030 = do | = =
| Nie nalicza¢ sktadek na FGSP od: | ™| 01.07.2030 do |~ = ~
& od do ‘
Nie nalicza¢ FP dla podstawy ponizej minimalnej ptacy
Niestandardowe wyliczanie 2
Okres naliczania podstawy Procent wynagrodzenia chorobowego &' -
| Chorobowe finansowane przez pracodawce do 14 = dni
urlopu miesiecy chorobowego miesiecy -
obowigzuje od dnia:| ¥ | 01.01.2021
Bilans otwarcia nieobecnosci ZUS S
Informacje na dzieri:| = =
Zwolnienia chorobowe pracownika Urlop opiekuriczy (zasitek) ‘W w7
Dni wykorzystane w poprzedniej firmie: 0 Opieka nad dzieckiem (do 60 dni): 0 Py
& .
90 dni ciggtosci: 0 Opieka nad niepetnospraw. dzieckiem do lat 18 (do 30 dni): 0 b
Prawo do zasitku chorobowego od dnia: | ~ = Opieka nad innym cztonkiem rodziny (do 14 dni): 0 +
I
Formularz danych pracownika — zaktadka Inne informacje

Niest

Uwaga

andardowe wyliczanie:

= Jesli w firmie zatrudniamy pracownikéw, ktérym podstawa
do urlopu lub chorobowego jest wyliczana z innej liczby
miesiecy niz standardowo nalezy tutaj odnotowal.
W sekcji Okres naliczania podstawy po zaznaczeniu pola
Urlopu lub Chorobowego program pozwoli nam na wpisanie
liczby miesiecy. Domys$lnie pola nie sg zaznaczone, czyli
podstawy do urlopow wyliczane sg z 3 miesiecy, a do
chorobowego z 12 miesiecy.

Jesli pola Okres naliczania podstawy urlopu lub chorobowego sa

zazna
z kt

czone [v] to nalezy konsekwentnie wpisa¢ ilo$¢ miesiecy,
orych program ma te podstawy nalicza¢. Nie nalezy

zostawia¢ pol zaznaczonych, a niewypeinionych.



=Dostepny jest réwniez parametr pozwalajgcy na
zdefiniowanie 1indywidualnego procentu wynagrodzenia
chorobowego pracownika - Procent wynagrodzenia
chorobowego:
= nie jest zaznaczony [ ] (domysSlne ustawienie) — co
oznacza, ze procent wynagrodzenia chorobowego
odczytywany jest z konfiguracji (80%),
= zaznaczenie [v] parametru pozwala uzytkownikowi na
wpisanie procentu. Procent dla wynagrodzenia
chorobowego finansowanego przez firme pobierany
jest z procentu ustawionego na pracowniku. Dla
zasitkoéw praconych w imieniu ZUS procent jest
zawsze odczytywany z konfigquracji (Konfiguracja/
Firma/ Ptace/ Zasitki).
= Chorobowe finansowane przez pracodawce do .. dni -
zaznaczenie parametru i wpisanie liczby dni spowoduje,
ze dla takiego pracownika zasitek chorobowy bedzie
wyptacany poczawszy od 15-go dnia niezdolno$ci do pracy
z powodu choroby w roku (a nie od 34-go dnia). Parametr
dotyczy osob, ktore ukonczyty 50 rok zycia, przepis
obowigzuje od 1.02.2009r. Przy polu widnieje takze data
obowigzywania parametru.

Na podstawie odnotowanej daty wurodzenia pracownika
wypetniane sg automatycznie dane dotyczgce skréoconego do 14
dni okresu finansowania przez firme wynagrodzenia za czas
choroby i daty obowigzywania tego ustawienia. Program
ustawia date zgodng z wymogiem ZUS, czyli pierwszym dniem
roku nastepujgcego po roku, w ktorym pracownik ukonczyt 50
lat. Dodatkowo sprawdzana jest data obowigzywania ustawy i
w przypadku pracownikéw, ktdrzy ukonczyli 50 lat przed 2009
rokiem ustawiana jest data graniczna 01.01.2009. Dane
zostang uzupeinione automatycznie przez program Comarch ERP
Optima, jezeli nie zostaty one wczesniej wypeinione przez
uzytkownika programu.



Bilans otwarcia nieobecnos$ci ZUS - informacje sa istotne
w sytuacji, gdy zatrudniamy pracownikow w trakcie roku. Sekcja
ta pozwala na odnotowanie informacji o:

= Informacje na dzien - najczesSciej data zatrudnienia
pracownika.

- Dni wykorzystane w poprzedniej firmie — nalezy wpisa¢
liczbe dni zwolnienia lekarskiego sfinansowanego w danym
roku kalendarzowym przez poprzedniego pracodawce. Nalezy
ze Swiadectwa pracy pracownika przepisa¢ liczbe dni, za
ktdre w poprzedniej firmie w danym roku kalendarzowym
wyptacono ‘Wynagrodzenie za czas choroby’.

= 90 dni ciggtos$ci — parametr historyczny.

= Prawo do zasitku chorobowego od dnia — w przypadku, gdy
nowo zatrudnianego pracownika nie obowigzuje okres
wyczekiwania na zasitek chorobowy nalezy uzupeinié¢ date
przyznania zasitku chorobowego (najczesSciej jest to data
zatrudnienia). Dla nowo zatrudnionego pracownika, jesli
z odnotowanych w historii zatrudnienia i historii
wyksztatcenia danych wynika, ze nie obowigzuje go okres
wyczekiwania na zasitek, bo speitnia co najmniej jeden z
ponizszych warunkéw:

ma co najmniej 10 lat stazu ubezpieczeniowego
(staz pracy poza firmg),

» podjgt prace po przerwie nie dtuzej niz 30 dni od
poprzedniego zatrudnienia,

» jest absolwentem szkoty i podjat* prace w ciggu 90
dni od ukonczenia szkoty,

= jest zatrudniony w tej firmie ponownie, ale
przerwa pomiedzy kolejnymi okresami zatrudnienia
jest nie dtuzsza niz 30 dni,

» posiadat w tej firmie umowe cywilnoprawng z tytutu
ktéorej podlegat ubezpieczeniu chorobowemu i
przerwa pomiedzy umowg, a zatrudnieniem na etat
jest nie dtuzsza niz 30 dni.

automatycznie wustawia sie data zgodna 2z datg



zatrudnienia w polu Prawo do zasitku chorobowego od
dnia. Wstawianie daty, od ktérej pracownikowi
przystuguje prawo do zasitku, jest wykonywane tylko po
edycji historii zatrudnienia pracownika 1i/lub edycji
historii wyksztatcenia.

Opieka nad dzieckiem (do 60 dni) - dotyczy
wykorzystanego w danym roku kalendarzowym u poprzedniego
pracodawcy limitu zwigzanego z opiekg nad dzieckiem (do
14 roku zycia — 60 dni).

» Opieka nad innym cztonkiem rodziny (do 14 dni) — dotyczy
wykorzystanego w danym roku kalendarzowym u poprzedniego
pracodawcy limitu zwigzanego z opieka nad innym
cztonkiem rodziny (14 dni).

Dotyczy wersji: 2018.6.1

= Opieka nad niepetnosprawnym dzieckiem do lat 18 (do 30
dni) — dotyczy wykorzystanego w danym roku kalendarzowym
u poprzedniego pracodawcy limitu zwigzanego z opieka nad
niepetnosprawnym dzieckiem do lat 18 (do 30 dni).

Formularz danych pracownika -
zaktadka Ubezpieczenie cd.

W celu poprawnego generowania deklaracji zgtoszeniowych
i poprawnego wyliczania wynagrodzenia nalezy uzupetnié¢ takze
dodatkowe informacje o ubezpieczeniu pracownika. Na zaktadce
tej okreslamy, czy osoba ma:


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/formularz-danych-pracownika-zakladka-ubezpieczenie-cd/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/formularz-danych-pracownika-zakladka-ubezpieczenie-cd/

Ustalone prawo do emeryt. lub renty - pole to
uzupeiniamy wpisujgc z reki odpowiedni kod (@-standard,
l-emeryt lub 2-rencista) lub wybierajgc z pomocniczej
listy, ktéra dostepna jest po wcisnieciu przycisku
Ustal. prawo do emer. lub renty. Kod ten pojawia sie
jako przedostatnia cyfra kodu tytutu ubezpieczenia.

- Kod stopnia niepetnosprawnosci okresla, czy pracownik
posiada orzeczenie o stopniu niepetnosprawnos$ci. Jesli
tak, to jakiego rodzaju 1 na jak dtugi okres.
Standardowo w programie pole to przyjmuje wartosc¢ 0
(osoba nielegitymujgca sie orzeczeniem). Jest to bardzo
istotna informacja, szczegdlnie w Zaktadach Pracy
Chronionej, poniewaz wptywa na sposéb i 2Zrdédto
refundowania sktadek na ubezpieczenia spoteczne. Kod ten
pojawia sie jako ostatnia cyfra kodu tytutu ubezpieczen.

- Kod niezdolnosci do pracy — to informacja o rodzaju
i czasie niezdolno$ci do pracy. Standardowo przyjmuje
wartos¢ 01 (osoba nielegitymujgca sie orzeczeniem
o niezdolnosci do pracy).

Kod stopnia niezdolno$ci do pracy byt stosowany do
30.09.2003r. 0d 1.10.2003 zaczeto obowigzywa¢ Rozporzadzenie
Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 6
sierpnia 2003 r. zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie
okreslenia wzordéw zgtoszen do ubezpieczen spotecznych
i ubezpieczenia zdrowotnego, imiennych raportéw miesiecznych
i imiennych raportéw miesiecznych korygujacych, zgtoszen
ptatnika, deklaracji rozliczeniowych 1 deklaracji
rozliczeniowych korygujgcych oraz innych dokumentéw (Dz. U.
Nr 150, poz. 1457). W mysl tego rozporzadzenie zostata
ograniczona ilo$¢ danych przesytanych do ZUS, ograniczenie
to dotyczy miedzy innymi kodu stopnia niezdolnosci do pracy,
czy kodu wyksztatcenia.

W chwili obecnej o niepetnosprawno$ci pracownika
i ewentualnej refundacji decyduje jednoznakowy kod stopnia
niepetnosprawnosci.



= Kod pracy gérniczej z okresem od..do.

 Kod pracy w warunkach szczegélnych z okresem od..do -
dotyczy specyficznych rodzajow zatrudnienia.

- Kod FEP z okresem od..do — istotny z punktu widzenia
naliczania 1 odprowadzania od pracownika sktadki na
Fundusz Emerytur Pomostowych. 0d wersji 2021.0.1
podstawa sktadki naliczana jest proporcjonalnie do
liczby dni kalendarzowych, w ktorych istniat* obowigzek
naliczania obcigzen na FEP za pracownika. Podczas
wyliczania liczby dni wykonywania pracy w warunkach
szczeg6lnych lub o szczegélnym charakterze brane sa pod
uwage daty od-do ustawione przy polu Kod FEP (wczesniej
daty miaty jedynie charakter informacyjny i nie wptywaty
na wyliczenia). Ustalona liczba dni ograniczona jest do
okresu obowigzywania zapisu historycznego w ktorym
wprowadzony jest kod FEP oraz okresu zatrudnienia (jesli
z zapisu historycznego wynika, ze pracownik
rozpoczat/zakonczyt zatrudnienie w tym miesigcu).
Podstawa wymiaru sktadki na FEP wustalana jest
proporcjonalnie rdéwniez w stosunku do okresu wykonywania
pracy w szczeg6lnych warunkach lub o szczegdlnym
charakterze w odniesieniu do wyptacanych sktadnikéw
wynagrodzenia przystugujacych za okres dtuzszy niz
miesigc. Jesli pracownik w wyptacie ma naliczone
elementy za rdézne okresy (za rézne miesigce w przypadku
elementéw wyptacanych za okres miesigca lub za rdzne
okresy, w przypadku dodatkdéw okresowych) podstawa FEP
zostanie ustalona oddzielnie dla kazdego okresu. Jesli
pracownik byt zatrudniony tylko przez czes¢ miesigca
podczas wyliczania podstawy FEP podstawa sktadki
emerytalnej bedzie dzielona przez 1liczbe dni
kalendarzowych zawezong do okresu zatrudnienia. Podczas
wyliczania podstawy FEP podstawa sktadki emerytalnej z
wszystkich elementédw wynagrodzenia naliczonych w
wyptacie za dany okres (za dany miesigc lub za okres dla
elementéw okresowych) bedzie dzielona przez liczbe dni
kalendarzowych w okresie, za ktory przystuguja elementy



1 mnozona przez liczbe dni wykonywania pracy w warunkach
szczegdlnych lub o szczegdélnym charakterze ustalong na
podstawie danych u pracownika.

» Kod NFZ — kod oddziatu NFZ (lista stownikowa) 1 data
przystapienia.

- Kod pokrewienstwa z pracodawca — pole to uzupetnia sie
zgtaszajgc do wubezpieczenia osobe wspoOtpracujaca
z wtascicielem (ptatnikiem bedacym osobg fizyczng).

 Kod wyksztatcenia — dwucyfrowy kod okreslajgcy rodzaj
ukonczonej szkoty. Kod zgodny z wytycznymi ZUS.

Dotyczy wersji: 2019.3.1

 Nauczyciel - parametr nalezy zaznaczy¢ w przypadku
pracownikéw wykonujgcych prace nauczycielskg.
Zaznaczenlie parametru spowoduje automatyczne
wygenerowanie zatacznika ZUS RPA z informacja o okresach
pracy nauczycielskiej dla pracownika, podczas naliczania
deklaracji rozliczeniowej. Wykazywany w deklaracji ZUS
RPA wymiar zaje¢ nauczyciela, ustalany jest na podstawie
wymiaru etatu pracownika.

- Informacje o przekroczeniu rocznej podstawy sktadek —
pole to umozliwia odnotowanie informacji o miesigcu
i roku, w ktdrym nastapito przekroczenie rocznej
podstawy sktadek dla pracownika uzyskujgcego przychody
z kilku zZrédet (zatrudnienie w kilku firmach). Jesli
pracownik nie otrzymuje dodatkowych przychodéw podstawa
sktadek emerytalno-rentowych jest automatycznie
ograniczana 1 nie ma potrzeby odnotowywania informacji
o przekroczeniu podstawy na formularzu danych
pracownika. Nalezy okresli¢, kto przekazat tg informacje
(brak — standard, ubezpieczony, ptatnik Ulub 2ZUS)
i wpisa¢ kwote przekroczenia. Kwota ta moze oznaczac
podstawe, od jakiej beda liczone sktadki we wskazanym
miesigcu (podstawa sktadki) Llub kwote przychodu



pracownika (przekroczenie podstawy) osiggnietego do
danego miesigca. W tym przypadku program sam wyliczy
podstawe sktadek. W przypadku zatrudnienia pracownika
w trakcie roku, za pomocag opcji Przekroczenie podstawy
mozna odnotowaé¢ informacje o kwocie podstawy, od ktérej
byty naliczone sktadki emerytalno-rentowe u poprzedniego
pracodawcy w danym roku.

Uwaga

W przypadku, gdy pracownik ma przekroczenie podstawy sktadek
emerytalno-rentowych w kilku kolejnych 1latach, informacje
0 kwocie podstawy oraz miesigcu przekroczenia w kolejnym roku
nalezy wprowadzi¢ za pomoca aktualizacji danych kadrowych. Aby
utatwi¢ odszukanie pracownikéw, ktérzy w danym roku
kalendarzowym miaty przekroczenie podstawy sktadek emerytalno
— rentowych nalezy przygotowa¢ wydruk dostepny z poziomu listy
pracownikow w Kadrach/ Wydruki ptacowe/ Przekroczenie rocznej
podstawy emer. -rent.

- Podstawa sktadek emerytalno-rentowych — $rednia z 12
miesiecy przed urlopem oraz pole Od dnia — nalezy wpisacd
kwote, stanowigcg podstawe sktadek na ubezpieczenie
emerytalne i rentowe dla danej osoby, ktéra odpowiada
przecietnemu wynagrodzeniu pracownika z 12 miesiecy
przed rozpoczeciem urlopu wychowawczego. 0d 01.09.2013
maksymalng podstawe wymiaru sktadek osoby na urlopie
wychowawczym stanowi Kkwota 60% prognozowanego
wynagrodzenia na dany rok. Minimalna podstawa sktadek
emerytalno-rentowych nie moze by¢ nizsza niz 75%
minimalnego wynagrodzenia 1 nizsza niz aktualnie
obowigzujgce minimalne wynagrodzenie ustalone
proporcjonalnie do wymiaru etatu pracownika. Wpisanie u
pracownika kwoty spowoduje, ze podstawa sktadek w
wyptacie bedzie liczona nastepujgco:

- od podstawy wpisanej u pracownika, jesli jest ona
nizsza od maksymalnej podstawy odczytanej



z konfiguracji dla danego roku 1 wyzsza od 75%
minimalnej ptacy,

= 0od podstawy z konfiguracji, gdy podstawa wpisana
u pracownika jest wyzsza od odczytane]j
z konfiguracji,

»0od 75% minimalnej ptacy, bez wzgledu na wymiar
etatu, jesli wpisana u pracownika kwota jest
nizsza niz 75% minimalnej ptacy.

Uwaga

0d wersji 2017.5 podstawa sktadek emerytalno-rentowych dla
pracownikéw przebywajgcych na urlopie wychowawczym jest
automatycznie naliczana w wyptacie, jako Srednia
z wynagrodzenia pracownika uzyskanego w okresie 12 miesiecy
przed rozpoczeciem urlopu wychowawczego. W zwigzku z tym nie
trzeba uzupetniaé¢ pola Podstawa sktadek emerytalno - rentowych
— Srednia z 12 miesiecy przed urlopem. Powinno ono by¢
uzupetnione tylko w przypadku, gdy pracownik zatrudniony
w firmie od dtuzszego czasu nie ma naliczonych wyptat
w programie, z ktérych mozna naliczy¢ S$rednisa.

W sytuacji gdy podstawa wyliczona z poprzednich wyptat jest
nizsza niz obowigzujace wynagrodzenie minimalne ustalone
proporcjonalnie do wymiaru etatu pracownika program podwyzsza

ja do tej wartosci.

 Nie generuj podwyzszenia zasitku macierzynskiego -
parametr ma wpityw na naliczanie podwyzszenia zasitku
macierzynskiego w przypadku, gdy kwota zasitku
macierzynskiego po pomniejszeniu o zaliczke podatku jest
nizsza niz kwota $Swiadczenia rodzicielskiego.
Zaznaczenie parametru powoduje nie naliczanie
podwyzszenia zasitku macierzyhAskiego w wyptacie
pracownika. Parametr domyslnie nie jest zaznaczony.
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Inne dane osoby zglaszanej do ubezpieczen

%€

Ustal. prawo do emeryt. lub renty [i}
Kod stopnia niepeinosprawn. i} od: do:
Kod niezdolnosd do pracy a1 od: do:
Kod pracy gorniczej: 0 od: - = do: |~ =
Kod pracy w warunkach szczegoln.: od: - — do: |~ =
Kod FEP Qoo od: do:
Dane dodatkowe dla deklaragi ZUS * ‘!‘E
Kod NFZ 0&R. Data przystapienia: - | 06.03.2001 =
Kod pokrewienstwa z pracodawcg ao Pozostaje we wspolnym gospodarstwie domowym z pracodawcg

Kod wyksztatcenia oo

®
Nauczydiel ‘

Informacia o przekroczeniu rocznej podstawy skfadek emerytalnorentowych *
Informacja przekazana przez: Brak v
0,00 podstawa skladki "“
2021 o] A
L
Urlopy macierzynfiskie, rodzicielskie i wychowawcze 2
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Formularz danych pracownika zaktadka Ubezpieczenie cd.

Formularz danych pracownika -
zaktadka Ubezpieczenie (etat)

Ubezpieczenie — zatrudniajgc pracownika nalezy zgtosié¢ go do
ubezpieczen ZUS. Po wpisaniu daty zatrudnienia i przejsciu na
zaktadke [Ubezpieczenie (etat)] program po uzupetnieniu kodu
wynikajgcego z rodzaju zatrudnienia, automatycznie podpowie
date zgtoszenia zgodng z wpisang datg zatrudnienia i po
wpisanym kodzie ubezpieczenia rozpozna, ktére ubezpieczenia
zaznaczycC.


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/formularz-danych-pracownika-zakladka-ubezpieczenie-etat/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/formularz-danych-pracownika-zakladka-ubezpieczenie-etat/

" *

10gaolne 2 Nr ident. fpodatki 3 Etat 4 Ubezpieczenie (etat) 5 Ubezpieczenie cd 6 Inne informacje 7 PPK,/Dodatkowe 8 Zgody

Dane o obowigzkowych ubezpieczeniach spotecznych i zdrowotnym & \&
Kod tytulu ubezpieczenia S Podlega obowigzkowemu ubezpieczeniu E Data powstania obowigzkowych ubezpieczen %
Kod 0110 | emerytalnemu | rentowemu Spotecznych; + | 06.03.2001 = x
| chorobowemu | wypadkowemu Zdrowotnego: ~ | 06.03.2001 =
Dane o dobrowolnych ubezpieczeniach spotecznych i zdrowotnym -3
Podlega dobrewolnemu ubezpieczeniu F
[ =
re L
| Sktadka zdrowotna ograniczona do wysokosd podathku
Wyrejestrowanie z ubezpieczen E Tryb rozwigzania/wygasnieda stosunku pracy E °
Rodzaj ubezpieczenia: Od dnia: Kod przyczyny: 00 ‘
. - = |ooo
Emerytalne: z 000
Rentowe: M ~| [000
= Podstawa prawna dla kodu 550:
Chorobowe: M v ooa h
Wypadkowe: M = Qoo ,
WP < Strona inigujgca: | brak
Zdrowotne: M > 0oa ‘A

Rys 27. Formularz danych pracownika zaktadka Ubezpieczenie
(etat)

Przyktad

Najczesciej wykorzystywanym kodem jest 0110 (pracownik
zatrudniony na podstawie umowy o prace) 1 dla niego zaznaczaja
sie obowigzkowe ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne.
Zgtoszenie do dobrowolnych ubezpieczen jest mozliwe tylko
wéwczas, gdy nie ma obowigzkowego ubezpieczenia.

= Po wpisaniu kodu ubezpieczenia domy$lnie zaznacza sie
parametr Sktadka zdrowotna ograniczona do wysokosci
podatku. Dziatanie:

= zaznaczony [VY] - zgodnie 2z obowigzujgcymi
przepisami sktadka zdrowotna zostaje ograniczona

do wysokos$ci podatku,
= niezaznaczony [ ] — wy*gczenie parametru powoduje,
ze dla wyptat pracownika liczonych dla wybranego



kodu ubezpieczenia sktadka zdrowotna liczy sie bez
ograniczenia do wysokosci podatku (do
wykorzystania przy naliczaniu wyptat dla
pracownikéw eksportowych 1lub otrzymujacych
wynagrodzenia finansowane 2z funduszy Unii
Europejskiej).

Uwaga

Kodg tytutu ubezpieczenia, ktore obecnie nie sg stosowane, ale
byty wykorzystywane w poprzednich latach, sg widoczne na
liscie kodéw ZUS z opisem ,historyczny”.

Wyrejestrowanie z ubezpieczen — zwolnienie pracownika z pracy
pocigga za sobg obowigzek wyrejestrowania z ubezpieczen.
Wyrejestrowanie powinno nastgpi¢ z dniem nastepnym po dniu
zwolnienia, a informacja o tym powinna trafi¢ do ZUS w ciaqu 7
dni od daty wyrejestrowania. Po wpisaniu daty i przyczyny
wyrejestrowania program automatycznie wyrejestruje pracownika
z tych ubezpieczen, do ktérych byt zgtoszony.

Dotyczy wersji: 2019.2.1

Uwaga

W ;izypadku, gdy pracownik ma wykonang aktualizacje danych
kadrowych w trakcie ostatniego miesigca zatrudnienia, date
wyrejestrowania z ubezpieczen nalezy odnotowa¢ we wszystkich
zapisach historycznych dotyczgcych tego miesigca, w celu
poprawnego naliczenia wyptaty z poprawnym kodem ubezpieczenia
3000.

Tryb rozwigzania/wygasniecia stosunku pracy — po odnotowaniu
daty wyrejestrowania z ubezpieczen pracownika, nalezy poda¢
informacje zwigzane z kodem trybu rozwigzania umowy, kodu
podstawy prawnej oraz strony inicjujgcej rozwigzanie stosunku
pracy. Dane te sa niezbedne do deklaracji ZUS ZWUA. Przy
pomocy seryjnej zmiany wartos$ci pola (Ptace i kadry Plus)
istnieje mozliwo$¢ seryjnego wprowadzenia informacji
pracownikom o trybie rozwigzania/wygas$niecia stosunku pracy.

Uwaga



Po wskazaniu kodu podstawy prawnej 550, uzytkownik ma
mozliwo$¢ wprowadzenia innej podstawy prawnej. Wprowadzona
informacja bedzie przenoszona do deklaracji ZUS ZWUA.



