Zajecla wynagrodzenia

Zajecia wynagrodzenia o na liscie zaje¢ wynagrodzenia
mozna rejestrowal¢ obcigzenia komornicze lub z innych tytutdw.
Na formularzu zajecia wynagrodzenia nalezy poda¢ informacje
dotyczgce danego obcigzenia takie jak:

= sygnature akt,

 date dostarczenia decyzji,

- komornika, dla ktérego ma by¢ wygenerowana ptatnos¢.
Komornikéw wybiera sie sposrdd kontrahentéw, ktorzy majag
zaznaczony parametr Komornik na formularzu kontrahenta.
Jesli na formularzu komornika ustawiona jest forma
ptatnosci przelew dodatkowo na formularzu zajecia
pojawia sie bank i numer rachunku, jesli wskazana jest
gotéwka pole bank jest nieaktywne.

 Typ sktadnika, jaki ma by¢ generowany w wyptacie, jako
sptata do danego obcigzenia. Aby dany typ wyptaty byt
dostepny na formularzu zajecia wynagrodzenia w jego
Konfiguracji musi by¢ zaznaczony parametr Zajecie
wynagrodzenia i dodatkowo musi by¢ on przypiety do grupy
ograniczen potracen.

= Okres, w ktérym ma by¢ naliczane dane potracenie.

- Kwote miesieczng lub catkowita wartos¢ potracenia. Jesli
do danego obcigzenia sg juz naliczone jakiekolwiek
sptaty nie mozna edytowac¢ pola z rodzajem zajecia.

Zajecia wynagrodzen naliczane sa zawsze w wyptatach
etatowych.Dodatkowo mozna naliczy¢ je na listach ptac typu
‘Inne’. Po naliczeniu wyptaty innej z dodatkiem nalezy

uruchomi¢ naliczanie zajecia za pomoca przycisku .
Automatycznie zostanie dodane zajecie wynagrodzenia, ktdre ma
przypiete pracownik oraz wyliczona kwota z uwzglednieniem
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ograniczen wynikajacych z grupy ograniczen potracen.

Podczas naliczania kwoty zajecia wynagrodzenia na 1liscie
etatowej oraz innej uwzgledniane sg wszystkie wyptaty
pracownika naliczone na listach ptac typu etat, zaliczka
brutto, inna wyptata, ktére sg wyptacone w tym samym miesigcu
co wyptata, w ktérej jest naliczane zajecie. Przy ustalaniu
maksymalnej kwoty mozliwej do potrgcenia zostang uwzglednione
elementy z wszystkich wyptat, ktdédre nie maja zaznaczony
parametr ‘Doliczany po ograniczeniu potracen’. Dla pozyczek
PKZP, kwoty sptat pozyczek beda wptywa¢ na wyliczenie kwoty
zajecia w zaleznosSci od ustawienia parametru ‘Sptaty pozyczek
doliczane po ograniczeniu potrgcen’ z poziomu konfiguracji
[Konfiguracja / Firma / Ptace / Parametry | Sptaty pozyczek 1].
Niezaleznie od ilosci wyptat w danym miesigcu zostanie
wyliczona jedna kwota wolna od potracen.

Zajecia moga by¢ naliczane takze w wyptatach umoéw
cywilnoprawnych, jesli na formularzu zajecia zaznaczony jest
parametr Egzekucja rowniez z wyptat uméw. Przy naliczaniu
potragcen komorniczych w wyptacie uméw kwoty obcigzen sg
ograniczane zgodnie z ustawieniem na formularzu danego
zajecia. Uzytkownik moze ustawié¢ ograniczenie potracenia
z wyptat uméw:

» do wysokosci kwoty wyptaty,

 do wskazanej kwoty netto wolnej od potracen,

» do wskazanego procentu kwoty netto wolnej od potracen.
= kwota wolna zalezna od czasu pracy.

0d 1 stycznia 2019 r. do wynagrodzenia z umowy zlecenia
posiadajgcego charakter sSwiadczenia powtarzajgcego sie, ktore
stuzy zapewnieniu utrzymania lub stanowi jedyne Zrddto
dochodu, stosuje sie w catosci przepisy Kodeksu pracy o

granicy potracenia i kwocie wolnej od potracen (art. 87 i 87').



Parametr Procent wynagrodzenia podlegajacego egzekucji zgodnie
z ustawieniami grupy ograniczen potracen pozwala na
wyliczenie maksymalnej wysokosSci zajecia zgodnie z
ustawieniami wynikajacy z grupy ograniczen potragcen, do ktdrej
jest przypiete zajecie pracownika (Ograniczenia dotyczace
wynagrodzen nie bedacych zasitkami ZUS - pole Pozostate
wynagrodzenie podlegajace egzekucji do % kwoty netto), np. w
przypadku zajecia wynagrodzenia rozliczanego za pomocg typu
sktadnika, ktéry jest przypiety do grupy ograniczen z innych
tytutldow zajecie zostanie pobrane w wysokosci maksymalnie do
50% kwoty netto wyptaty umowy.

Jesli podczas wyliczania zaje¢ dla zleceniobiorcéw chcemy
oprécz ograniczenia maksymalnej kwoty do potrgcenia zastosowacd
takze kwote wolng nalezy ustawi¢ odpowiednig opcje w polu
Ograniczenie potracenia.

Opcja Kwota wolna zalezna od czasu pracy pozwala na
zastosownie kwoty wolnej podczas wyliczania zajed
wynagrodzenia dla zleceniobiorcéw zgodnie ze stanowiskiem
resortu sprawiedliwosci. Kwota wolna wyliczana jest
nastepujaco:

ustalenie wymiaru czasu pracy zleceniobiorcy — czas
pracy wynikajgcy z umowy przyréwnujemy do normy czasu
pracy w danym miesigcu dla pracownika zatrudnionego na
petnym etacie. (Czas pracy pobierany jest z zestawienia
czasu pracy lub kalendarza (nie)obecnos$ci w zaleznosci
od ustawienia parametru Czas pracy dla umowy pobierad.
Jesli pracownik nie ma umowy rozliczanej godzinowo do
wyliczen przyjmowany jest czas pracy dla catego etatu
niezaleznie od okresu, na ktory zawarta jest umowa. W
przypadku zleceniobiorcy kwoty wolne od potrgcen ulegaja
obnizeniu jak przy zatrudnieniu niepetnoetatowym -—

zgodnie z art. 87' 2 Kodeksu pracy, a zatem jes$li w
danym miesigcu wykonawca zlecenia przepracowat czesc
miesigca a przez to mniej godzin niz wynosi nominalny



czas pracy przewidziany dla pracownika peinoetatowego,
kwoty wolne ulegajg proporcjonalnemu obnizeniu tak jak
przy zatrudnieniu na czes$¢ etatu.

»ustalenie minimalnego wynagrodzenia dla wyliczonego
wymiaru etatu;

=ustalenie kwoty wolnej — wyliczenie kwoty netto od
ustalonej kwoty minimalnego wynagrodzenie w poprzednim
punkcie. Kwota netto wyliczana jest przy zastosowaniu
takich samych ustawien dotyczgcych sktadek i podatku jak
umowa cywilnoprawna, ktdra ma pracownik.

Zleceniobiorca w styczniu 2019 r. ma umowe zlecenie — 2000 zt.
Jest zgtoszony do wszystkich ubezpieczen ZUS. Przepracowat 88
godz. Ma zajecie wynagrodzenia z innych tytutdéw w kwocie 5000
zX. Norma czasu pracy dla stycznia 2019 dla pracownika
etatowego wynosi 176 godzin. Na formularzu zajecia
wynagrodzenia pracownika zaznaczony jest parametr Procent
wynagrodzenia podlegajacego egzekucji zgodnie z ustawieniami
grupy ograniczen potracen oraz w polu Ograniczenie potracenia
ustawiona opcja Kwota wolna zalezna od czasu pracy.

Przyktad
Pracownik ma w wyptacie naliczone wynagrodzenie brutto w

kwocie 2000 zt. Kwota netto wyptaty wynosi 1469,48 zt. Zgodnie
z grupg ograniczen potrgcen maksymalnie mozna potrgcié¢ do 50%
kwoty netto umowy, czyli kwote 734, 74 zt (50%*1469,48 z%).

Sprawdzamy czy po potraceniu kwoty 734,74 zt pracownik bedzie
miat zapewniong kwote netto. Kwota wolna zostanie wyliczona
nastepujgco:

=80 godz./160 godz. =0,50 etatu — wymiar etatu
zleceniobiorcy,

= 2800 zt * 0,50 etatu = 1400 zt,

= 1400 zt - 191,94 (skt*. spoteczne) — 71,00 (zaliczka
podatku) — 108,73 (skt. zdrow.) = 1028,33 zt

Kwota wolna wynosi 1028,33 zt.



734,74 zx (1469,48 — 734,74) <1028,33 z* — nie mozna potrgci¢
50% kwoty netto poniewaz nie zostanie zachowana kwota netto.
Zleceniobiorca bedzie mia* naliczone zajecie w kwocie 441,15zt
(1469,48-441,15 =1028,33 z%).

§ Jan Kowal: formularz zajeca wynagrodzenia [komornik] — st

1 0gdlne 2 Lista splat do zajeda

Sygnatura akt:

% |E

Data dostarczenia decyzji: || 01.01,2021 = ! | Splacone w calosd Mieaktywne

QOdbiorca platnosd: *
Komornik Qooon1 v Mr fopis rachunku: -
Bank b3
Bank MAR.ODOWY BAMK POLSKI "

Mumer rachunku: 1010007 1- IBAM Opis rachunku:

Szczegoly b3
Typ skltadnika komornik v Priorytet: W =
Mazwa: komornik

.

Podlega eqzekudi  od: v 01.01.2021 = do: |~

A\ k

Kwota catkowita do egzekudii Kwota miesieczna

e

Kwota: 5 000,00 Splacono: Sl I

¥

+| Egzekucia rowniez z wyplat umdw:
+| Procent wynagrodzenia podlegajacean egzekucii zgodnie 7 ustawieniami grupy ograniczen potracen

Ograniczenie potrgcenia: | kwota wolna zalezna od czasu pracy -

Opis

»

W przypadku generowania w wyptatach sptat obcigzen
komorniczych, ktére zostaty zadeklarowane w kadrach, jako
kwota catkowita zadtuzenia do sptaty, w wyptacie kontrolowana
jest catkowita kwota sptaty i po sptaceniu catego zadtuzenia
potracenia automatycznie przestaja sie naliczad.

Sptaty do zaje¢ zadeklarowanych w kwocie miesiecznej, s3
naliczane bez wzgledu na to, jaka jest suma dotychczasowych
sptat. Zaznaczenie parametru Sptacone w catosci na formularzu



zajeclia, spowoduje ze nie beda juz generowane sptaty do danego
zajecia. Sptaty nie beda rowniez generowane dla zajed
oznaczonych jako Nieaktywne.

W przypadku, gdy pracownik ma wiecej niz jedno zajecie
podlegajgce egzekucji z wyptaty, kolejnos¢ ich naliczania
wynika z kolejnosci zadeklarowanej w Grupach ograniczen
potracen w konfiguracji dla poszczegdlnych typow potracen.
Jesli dodatkowo wiecej niz jedno zajecie pracownika ma
przypisany ten sam typ wyptaty, to o kolejnosci liczenia sptat
zajec¢ o tym samym typie wyptaty, decyduje wartos¢ ustawiona
w polu Priorytet na zajeciu — im nizszy priorytet, tym
wczesniej liczone jest potracenie do danego zajecia.

Podczas naliczania wyptaty =z zajeciem wynagrodzenia,
automatycznie tworzone sg dwie grupy ptatnosci. Jedna z tytutu
wynagrodzenia dla pracownika i druga z tytutu zajed
wynagrodzenia dla komornikéw. Dla kazdej sptaty zajecia
wynagrodzenia zapisanej w wyptacie, tworzona jest oddzielna
ptatnos¢ dla komornika, na kwote odpowiadajgca wartosci
potracenia w wyptacie. W przypadku, gdy ptatnos¢ dla komornika
jest generowana, jako przelew w opisie do banku znajduje sie
informacja o typie sktadnika, imieniu i nazwisku pracownika
oraz sygnaturze akt. Ptatnosci dla komornika nie podlegaja
recznej edycji z poziomu wyptaty pracownika — ewentualne
modyfikacje moga by¢ wykonane tylko bezposrednio na zdarzeniu
kasowo-bankowym w Preliminarzu ptatnosci w module Kasa/Bank.

Uwaga

W wyptacie korygujacej naliczonej do wyptaty anulowanej,
w ktdérej byty zajecia wynagrodzenia, wprowadzono mozliwo$¢
skopiowania wartosci tego zajecia z wyptaty anulowanej.
Ptatnosci z tytutu zaje¢ komorniczych dotyczace wyptat
korygujacych automatycznie otrzymujg status Nie podlega
rozliczeniu.

W wyptacie jest mozliwo$¢ przeliczenia wyliczonej kwoty
potrgcenia komorniczego pracownika po wprowadzeniu zmian

w elementach wyptaty.



Przeliczenie jest wykonywane za pomocg przycisku §!

dostepnego na zaktadce Elementy wyptaty w wyptatach
naliczonych na listach p*ac o rodzaju etat oraz inna wyptata
dla potrgcen przypietych na 1liscie zajel wynagrodzenia
pracownika.

W przypadku, gdy w jednej wyptacie jest naliczone potracenie
komornicze oraz sptata pozyczki, wywotanie przeliczenia kwoty
potracenia po recznej modyfikacji elementdéw wyptaty spowoduje
przeliczenie jedynie zajecia wynagrodzenia. Kwota sptaty
pozyczki nie ulegnie zmianie automatycznie, w razie potrzeby
mozna ja skorygowal recznie.

Kwota aktualnego zadtuzenia (kwota pozostajgca do sptaty),
zwigzanego z poszczegdlnymi odnotowanymi u pracownika
obcigzeniami komorniczymi, jest widoczna na liscie zaje¢
wynagrodzenia pracownika, a %*gczna sptacona kwota jest
widoczna na formularzu danego zajecia wynagrodzenia pracownika
w kadrach.

Schemat ptatnosci

Schemat ptatnosci ' _ umozliwia podziat wyptaconego
pracownikowi wynagrodzenia najczesciej na: wyptate z kasy
(gotéwka) i rachunek bankowy (przelew). z poziomu Listy form
ptatnosci, mozna doda¢/ edytowad¢ forme ptatnosci, gdzie
dostepne sa nastepujace pola:

Forma ptatnosci — dostepne s3: gotdéwka, czek, przelew, kredyt,
inna.
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Pracownik b

Odbiorca ptatnosci — z mozliwos$cig wyboru
Pracownik/Kontrahent/Wspolnik. Odbiorcg wynagrodzenia
pracownika w catosci lub w czesci moze by¢ inny podmiot (np.
komornik, odbiorca alimentdéw, wspdéimatzonek), a nie sam
pracownik. W przypadku pracownikdéw wieloetatowych (Ptace
1 Kadry Plus) moze postuzy¢ do potagczenia ptatnosci z wielu
etatéw w jednag ptatnosé¢. Domyslnie Odbiorcg ptatnosci jest sam
pracownik, dlatego w polu Pracownik wysSwietla sie Akronim
edytowanego pracownika. Po kliknieciu pola Pracownik pojawi
sie Lista pracownikéw — Wszyscy sposrod ktdorych mozna wskazad
innego Odbiorce ptatnosci niz edytowany pracownik (np.
wspdétmatzonka) .

Ponadto, dla formy ptatnosci Przelew, po wskazaniu innego
Odbiorcy p*atnosci niz sam pracownik, pojawia sie pole Nr/opis
rachunku.

Mr fopis rachunku: -

Pole, typu lista zawiera rachunki bankowe zapisane w schemacie
ptatnosci wskazanego Odbiorcy ptatnosci. Pojawig sie wytacznie
te numery rachunkéw bankowych, dla ktérych Odbiorca ptatnosci
jest zaréwno wtascicielem, jak i podmiotem.

Pomocniczo wysSwietla sie Bank i numer rachunku wskazanego
Odbiorcy ptatnosci.

Po zatwierdzeniu zmiany, Bank i numer rachunku przepisuje sie
do schematu ptatnosci edytowanego pracownika.

Jes$li wskazany 0Odbiorca ptatnosci ma w schemacie ptatnosci
wpisany jeden rachunek bankowy, to jego numer rachunku
przepisuje sie domys$lnie do pola Nr/opis rachunku.
W przypadku, gdy Odbiorca ptatnosci ma przypisanych kilka
rachunkéw bankowych, to wyboru numeru konta mozna dokona¢
z listy.

Uwaga



Zmiana numeru rachunku w schemacie ptatnos$ci Odbiorcy
ptatnosci nie powoduje automatycznej modyfikacji wszedzie tam,
gdzie go wykorzystano. Nalezy edytowa¢ schematy ptatnosci
u wszystkich pracownikéw, u ktdédrych wskazano tego Odbiorce
ptatnosci i jego wczesniejszy numer rachunku.

Po wybraniu formy ptatnos$ci Przelew, gdy odbiorca ptatnosci
jest sam pracownik, nalezy wybra¢ Bank, automatycznie podpowie
sie 8 cyfr rachunku bankowego. Cyfry te jednoznacznie
identyfikuja dany bank. Rachunek bankowy nalezy wiec uzupetnid
jedynie o brakujacg czes$¢ numeru konta pracownika, a nastepnie
nacisng¢ klawisz <TAB>, pole z rachunkiem uzupetni sie o numer
kierunkowy banku.

Dodatkowo, dla tatwiejszej identyfikacji ptatnosci stuzy pole
Opis rachunku, aktywne wytacznie przy formie ptatnosci
Przelew. Wypetnienie pola nie jest obowigzkowe. Docelowo,
wprowadzony opis bedzie widoczny w wyptacie 1 na zdarzeniu
w Preliminarzu ptatnosci.

Uwaga

Jesli pracownik otrzymuje wynagrodzenie w gotdéwce, to na jego
formularzu po wybraniu formy ptatnosci Gotéwka pola z nazwg
banku i numerem konta nie sg dostepne.

Na formularzu ptatnosci algorytm podziatu kwoty do wyptaty

definiowany jest za pomoca nastepujacych pél:

Procent — wskazanie, jaki procent kwoty do wyptaty ma
przypada¢ na dang ptatnos¢ — przy czym dla pierwszej ptatnosci
z listy — procent liczony od catej kwoty netto, dla kolejnych
ptatnosci z listy bedzie to oznaczac¢ procent z kwoty
pozostatej po obstuzeniu poprzednich ptatnosci o nizszych
numerach porzadkowych (tych, ktére byty wyzej na liscie
ptatnosci).

Kwota — kwota podawana w ztotdwkach przypadajgca domy$lnie na
dang ptatnos¢.

Nadwyzki nad zadeklarowane kwoty dodawane do tej ptatnosci -
flaga pozwalajgca na wskazanie ptatnosci, na ktorej majg byc



uwzgledniane dodatnie réznice (przy kilku ptatnosciach
zadeklarowanych kwotowo pozwoli to na wskazanie tej]
z ptatnos$ci, do ktdérej ma trafiac¢ ewentualna nadwyzka; pozwala
to na obstuzenie sytuacji, w ktorej ostatnia ptatnosc na
liscie ma by¢ domyslnie korygowana w doét, jesli kwota
z wyptaty nie wystarczy na jej obstuzenie, ale ma
zadeklarowang gérng kwote — np. alimenty na maksymalnie 500 z%
przy réwnoczesnym zadeklarowaniu minimalnej kwoty, jaka musi
otrzymal pracownik).

W sytuacji, gdy ptatnos¢ jest nieaktywna przez pewien okres
(np. zawiesza sie przelew alimentéw) dopuszcza sie rejestracje
ptatnosci z zerowg kwota i zerowym procentem jednoczesnie.

FiZ Janusz Krakowski: formularz ptatnoéd [85-15001520-1477855633256985] - zostanie... — X
Forma ptatnosci: przelew |- \%
Odbiorca ptatnosci: x
Pracownik - | [002/E -
Bank
HMumer rachunku: 85-15001520-1477855633256985 +|IBAN
Bank 15001520 ~ | | Santander Bank Polska S.A.

Opis rachunku:

Przypadajgca na te ptatnosé czesc z kwoty do wyplaty:

30,00 % - dostepnej wartosci + kwota 0,00 #

Madwyzki nad zadeklarowane kwoty dodawane do tej ptatnosci

Wprowadzit: Administrator 04.12.2022 Zmodyfikowat: Administrator 04.12.2022

Rys 40. Formularz ptatno$ci pracownika, gdy Odbiorca czesci
wynagrodzenia jest inny podmiot.

Uwaga
W schematach ptatnosci w module Ptace i Kadry ilos¢ pozycji na
liscie form ptatnosci zostata ograniczona do dwoéch, natomiast



w module Ptace i Kadry Plus pracownik moze mie¢ zdefiniowanych
wiecej form ptatnosci.

Dodatkil

Lista dodatkowych elementow wynagrodzenia o lista
dodatkdéw/potrgcen wyptacanych pracownikowi. Dodatki,
potrgcenia (ich sposdéb naliczania, opodatkowanie, obliczanie
sktadek ZUS) definiujemy w Konfiguracji/ Firma/ Ptace Typy
wyptat. Na liscie dodatkdéw pracownika wybieramy tylko, ktéry
dodatek bedzie wyptacany, w jakim okresie 1 kwocie. Jest
mozliwos¢ przypisania pracownikowi réwnoczesnie kilku
dodatkéw/potrgcen, za pomocg z opcji Dodaj grupe dodatkéw,
dostepnej w menu rozwijanym przy przycisku plus na liscie
dodatkéw pracownika. Dodanie grupy powoduje dopisanie tych
dodatkéw (typow wyptat), ktérych pracownik nie miat wczes$niej
przypisanych.

Jezeli przyznajemy pracownikowi sktadnik wynagrodzenia, ktéry
zdefiniowany jest jako jednorazowy, bez wpisania daty
obowigzywania (do kiedy), to program automatycznie dopisze ta
date po naliczeniu wyptaty. Jezeli, w okresie wyptaty dla
danego dodatku uzytkownik wybierze okres inny niz 1 — np. 3,
a pracownik ma przypiety ten dodatek w kadrach, to w wyptacie
jest on proponowany — co 3-miesigce od daty przyznania (taka
kontrola czestotliwo$ci wyptacania dotyczy tylko modutu Ptace
1 Kadry Plus).

Uwaga

Na formularzu dodatku parametr Nieaktywny pozwala na
ustawienie dodatkdéw, ktdére nie sa juz wyptacane pracownikowi
(ulegty skréceniu, byty wyptacane za dany okres). Dodatki
nieaktywne na liscie dodatkdéw sg wysSwietlane na szaro. Dodatek
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oznaczony jako nieaktywny nie jest uwzgledniany podczas
wykonywania operacji seryjnych na dodatkach.

Nie wliczany do podstawy zasitku po okresie wyptacania -
parametr wptywa na naliczenie podstawy zasit*ku pracownika.
Zaznaczenie parametru powoduje, ze przy wyliczaniu podstawy
zasitku ze Sredniej z poprzednich wyptat, dodatkowe sktadniki
wynagrodzenia, w ktorych jest on zaznaczony, a ktdre przestaty
pracownikowi przystugiwal przed miesigcem, w ktérym wyliczana
jest podstawa zasitku, nie bedg uwzgledniane w podstawie
pomimo tego, ze z definicji typu wyptaty wynika, ze powinny
by¢ wliczone. W przypadku, gdy podstawa przepisywana jest z
poprzedniego rozliczenia nieobecnosci, gdy pomiedzy
poprzednig, a biezgca nieobecnoscig pracownik utracit prawo do
dodatku, zostanie ponownie przeliczona, czyli dodatek zostanie
z niej wytaczony.

Na formularzu dodatku przypisanego do pracownika dostepny jest

Symbol listy plac

przycisk , pod ktérym dostepne sa wszystkie
zdefiniowane symbole 1list ptac. Wypeinienie tego pola jest
rownoznaczne z powigzaniem dodatku z tg 1lista ptac.
W przypadku dodatkdéw, informacja o symbolu listy p*ac
pamietana jest historycznie.

Dodatek, dla ktérego wskazano symbol listy ptac, bedzie sie
wyliczat automatycznie tylko przy naliczaniu wyptaty na liscie
ptac zgodnej ze wskazanym symbolem. Bedzie domyslnie wyptacany
na wskazanej 1liscie, jezeli wybrano schemat numeracji
dotyczacy list o rodzaju: ,Etat”, ,Inne”, badZ ,Umowa”.

Jesli na formularzu dodatku nie bedzie wskazany symbol listy
ptac, to dodatek pojawi sie w pierwszej wyptacie etatowej
pracownika za dany miesigc, niezaleznie od tego, jaki symbol
ma lista ptac, na ktdérej sg naliczane wyptaty etatowe.



# Jan Kowalski: formularz dodatku [Dodatek funkcyjny] =

1 Ogdlne 2 Wyplacany z umowami

Element wynaagrodzenia

% & | x

Aktualny zapis elementu wynagrodzenia

Rodzina:

Mie wliczany do podstawy zasitku po okresie wyplacania

Typ skladnika Dodatek funkcyiny -

Mazwa: Dodatek funkcyiny
Wyplacaj od: || 0L06.2020 = do: | T =
Kwota dodatku funkcyinego 5 000,00

Symbaol listy plac -

Wprowadzit: | Administrator 12.06,2020

Zmodyfikowat: | Administrator 12.06,2020

Rys 42. Formularz dodatku — zaktadka 0gd6lne

Naliczanie wyptat korygujacych: lista ptac korygujgca moze byc
o dowolnym symbolu, wazne jest tylko powigzanie tej listy
(pole Korekta do listy) z listg ptac anulowanag (pierwotnie
naliczong), w wyptacie korygujgcej wyliczy sie dodatek
powigzany ze schematem numeracji listy uzytym w wyptacie
anulowanej.

Atrybuty pracownika (Ptace 1
Kadry Plus)

Atrybuty to cechy, za pomocag, ktérych mozna opisywacd
pracownikéw, wprowadzajgc dowolng 1liczbe dodatkowych
informacji, stosownie do potrzeb danej firmy. Mozliwos¢
opisania pracownika dowolnymi niestandardowymi atrybutami
(cechami) i zastosowanie ich przy definiowaniu sktadnikow


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/atrybuty-pracownika-place-i-kadry-plus/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/atrybuty-pracownika-place-i-kadry-plus/

wynagrodzenia pozwoli na odpowiednie sparametryzowanie
naliczania wynagrodzen i utatwia konfigurowanie ptac. Zamiast
definiowania kilku podobnych typdéw wyptat, rdéznigcych sie
tylko wartos$cig jednego parametru, mozna zdefiniowac jeden typ
wyptaty, uzywajgc jako parametru odpowiedniego atrybutu,
ktorego wartos¢ bytaby pobierana z pracownika. Uzytkownik ma
do dyspozycji nastepujgce typy atrybutéw:

= flaga,

= tekst,

= liczba,

= lista (zamknieta, otwarta),
= adres URL,

= zapytanie SQL.

Szczegbtowe zasady tworzenia atrybutdéw opisano w podreczniku
do Konfiguracji systemu.

s A
Lista atrybutéow pracownika ¥ pozwala na dodawanie,
usuwanie, edycje oraz tworzenie historii atrybutu. Okno listy

atrybutéw pracownika zawiera dwie kolumny:

* nazwe przypisanego pracownikowi atrybutu,
=1 jego aktualng wartosc¢.

Lista atrybutéw domyslnie zawezona jest do tych, ktdrych okres
obowigzywania (waznosci) obejmuje dzien, na ktéry wyswietlana
jest lista (na liscie w kadrach jest to data aktualno$ci, na
liscie Wyptat pracownikéw — data biezgca programu).

Import atrybutéw z programu Comarch ERP XL (opcja dostepna
w module Ptace i Kadry Plus) — dostepny jest tylko w bazach
danych wspétpracujgcych z programem Comarch ERP XL.
W przypadku braku pot*aczenia z bazg Comarch ERP XL po
uruchomieniu opcji importu wysSwietlany jest stosowny
komunikat. Atrybuty dodawane pracownikowi w Comarch ERP Optima



i ich wartos$ci (wraz z historig) zapisywane s3a réwnoczesnie
jako atrybuty danego pracownika w Comarch ERP XL. Przy
imporcie pracownikéw (z menu Narzedzi lub z poziomu listy
pracownikéw) z programu Comarch ERP XL do programu Comarch ERP
Optima ,nowi” pracownicy importowani sg wraz z listag atrybutéw
i wartosciami z Comarch ERP XL (wartos¢ z najpdZniejszego
zapisu w historii).

Uwaga

Import danych do Comarch ERP Optima z Comarch ERP XL za pomocg
opcji Import danych =z systemu Comarch ERP XL
(Narzedzia/Importy) jest dostepny jedynie, gdy w Konfiguracji
zaznaczony jest parametr Odblokuj importy danych z bazy
Comarch ERP XL.

Przy dodawaniu pozycji do listy atrybutdéw pracownika jest
mozliwoS¢ wyboru: czy dodajemy pojedynczy atrybut, czy
dodajemy catg grupe atrybutdw:

wMre v

Dodaj pojedynczy atrybut —

Dodaj grupe atrybutaw

Dodawanie atrybutdw

Dodawanie pojedynczego atrybutu - po wybraniu z 1listy

atrybutéw opcji Dodaj pojedynczy atrybut otwiera sie formularz

atrybutu, na ktérym poprzez przycisk R yypieramy

zdefiniowany w Konfiguracji atrybut. Nastepnie dodajemy
aktywng ikong Plusa historie atrybutu, tzn. okres, w jakim
bedzie obowigzywat atrybut oraz jego wartos¢. Jezeli atrybut
przystuguje na czas nieokreslony, to nie wypetniamy dat ,od..
do”.

Historia atrybutu — jezeli przyznana wartos$¢ atrybutu zmienia
sie, to nalezy go zaktualizowal poprzez dodanie kolejnego
zapisu w historii atrybutu. Wchodzac na formularz atrybutu
ikong Plusa tworzymy kolejny zapis poprzez podanie w pierwszej
kolejnosci daty aktualizacji, czyli daty, od ktdérej obowigzuje



zmiana wartosci atrybutu. Podczas aktualizowania wartosci
atrybutu w nowym zapisie proponuje sie jako ,data od” podana
wczesniej data aktualizacji. Po wybraniu okresu obowigzywania
atrybutu zmieniamy wartos¢ i zapisujemy stworzony zapis
historyczny.

Uwaga

Nie mozna doda¢ dwdéch zapisdéw historycznych obowigzujacych
w tym samym okresie.

Atrybut bez uzupeinionej historii jest traktowany jako ciagle
aktywny z wartoscig zero, wiec bez wzgledu na wtgczony lub
wytgczony znacznik Pokaz wszystkie atrybuty pracownika bedzie
widoczny na liscie atrybutéw pracownika.

Dodawanie grupy atrybutéw — przy dodawaniu rdéwnoczesSnie catej
grupy atrybutéw — ich okres waznosci jest ustawiany jako
bezterminowy, a warto$ci przypisywane zgodnie z domyS$lnymi
wartosciami ustawionymi w konfiguracji. Jesli w definicji
atrybutu nie bytoby ustawionej wartosci domyslnej, to atrybut
bytby przypiety bez wartosci.

Z pozycji listy pracownikéw w kadrach dostepny jest wydruk dla
zaznaczonych pracownikéw o nazwie ,Pracownicy wedtug
atrybutéw”, Kktory pozwala sprawdzié¢, ktérzy pracownicy
posiadajg wybrany atrybut.

Historia zatrudnienia

Informacje o poprzednim zatrudnieniu pracownika. Na liscie
wyswietlany jest sumaryczny staz pracy oraz nazwa zaktadu
pracy i okres zatrudnienia w danym zaktadzie. Formularz danych
historii zatrudnienia oprécz powyzszych danych zawiera
informacje o adresie zakt*adu pracy, stanowisku pracownika.


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/historia-zatrudnienia/

Staz pracy w danym zakt*adzie mozna wprowadzi¢ wpisujac daty od
i do (program sam wyliczy staz) lub od razu wprowadzic¢ staz
tj. ilos¢ lat, miesiecy i lat bez podawania dat 0d - Do.

Uwaga
Mechanizm liczenia stazu w programie Comarch ERP Optima jest
nastepujacy:

 sprawdzana jest liczba peitnych lat (petny rok to okres
od 1l.stycznia do 31.grudnia),

= sprawdzana jest liczba petnych miesiecy z niepetnych lat
(petny miesigc to okres od 1l-go do ostatniego dnia
kalendarzowego danego miesigca),

 sprawdzana jest liczba dni z niepeinych miesiecy,

= jeSli liczba dni wynosi co najmniej 30, to kazde 30 dni
jest przeliczane na petny miesigc i dodawane do liczby
miesiecy,

jesli liczba miesiecy po doliczeniu miesiecy wynikajacych
z przeliczenia dni wynosi co najmniej 12, to kazde 12 miesiecy
jest przeliczane na petny rok i dodawane do liczby lat.

Przyktad

Staz wyliczony na podstawie zatrudnienia od 2012-01-14 do
2015-05-20 wynosi:

Petne lata = 2 (lata 2013 i 2014)

Petne miesigce = 15 (luty’2012-grudzien’2012 oraz
styczen’'2015-kwiecien’2015)

Dni = 38 (18 dni ze stycznia’'2012 oraz 20 dni z maja’2015)

Liczba dni >= 30, wiec nastepuje przeliczenie dni na peine
miesigce: 38 dni = 1 miesigc 1 8 dni

Liczba dni pozostata po przeliczeniu na miesigce = 8

Liczba petnych miesiecy zwiekszona o miesigc wynikajacy
z przeliczenia dni = 16 miesiecy



Liczba miesiecy >= 12 wiec nastepuje przeliczenie miesiecy na
petne lata: 16 miesiecy = 1 rok 1 4 miesigce

Liczba miesiecy pozostata po przeliczeniu na lata = 4

Liczba petnych lat zwiekszona o rok wynikajgcy z przeliczenia
miesiecy = 3

Czyli staz za ten okres wynosi 3 lata, 4 miesigce i 8 dni

W programie wprowadzony jest mechanizm wumozliwiajgcy
wyliczanie stazu pracy z wytgczeniem pokrywajgcych sie okreséw
nauki 1 zatrudnienia. W konfiguracji firmy [System/
Konfiguracja/ Firma/ Ptace/ Parametry / Dane Kkadrowe 1
deklaracje ] znajduje sie parametr Automatyczne korygowanie
stazu pracy o naktadajace sie okresy nauki i pracy.

Gdy parametr jest zaznaczony podczas wyliczania wysokosci
przystugujacego pracownikowi limitu urlopu wypoczynkowego oraz
dodatkéw stazowych za pomocg algorytmu 3 i 12 staz pracy
bedzie wyliczany z pominieciem pokrywajacych sie okreséw
wynikajgcych z historii zatrudnienia w naszej firmie, z
historii zatrudnienia u poprzednich pracodawcéw oraz z
historii wyksztatcenia. Staz wynikajgcy 2z historii
wyksztatcenia zostanie uwzgledniony tylko w przypadku, gdy
jest w niej zaznaczony parametr Wliczaé¢ do stazu pracy. Przy
wyliczaniu stazu pracy, biorgc pod uwage historie
wyksztatcenia, staz pracy wynikajgcy z historii wyksztatcenia
uwzgledniamy zawsze w catosci dlatego, jezeli okres nauki
pokrywa sie w catosci z okresem zatrudnienia to wliczany jest
tylko staz wynikajacy z nauki. Natomiast jezeli okres pracy
pokrywa sie w czeSci z okresem nauki — przyjmowany jest staz
pracy z historii zatrudnienia w catosci oraz czesc¢ okresu
pracy, ktdéra przypada przed lub po okresie nauki. Jezeli w
historii wyksztatcenia Uzytkownik uzupetnit jedynie liczbe lat
stazu bez podawania okresu nauki, nie jest sprawdzane czy
okres nauki pokrywa sie z okresem pracy i wliczany jest staz
pracy wynikajacy z ukonczonej szkoty oraz petny okres



zatrudnienia. Jes$li pracownik w kilku szkot*ach ma oznaczone,
ze powinny by¢ wliczane do stazu pracy zostanie uwzgledniona
jedynie ta, ktérej staz pracy w niej wprowadzony jest
najwiekszy.

W przypadku, gdy zatrudnienie w naszej firmie pokrywa sie z
historig zatrudnienia u poprzednich pracodawcéw lub pracownik
ma odnotowanych kilka pokrywajgcych sie ze soba okreséw
zatrudnienia w innych firmach staz pracy wyliczany jest na
podstawie wprowadzonych okresdw od-do w poszczegdlnych
pozycjach w historii zatrudnienia z wy*gczeniem okresodw
pokrywajgcych sie. Jesli pracownik ma wprowadzony w historii
zatrudnienia zbiorczy 10-letni staz z poprzednich zaktadodw
pracy jest on wliczany do stazu bez sprawdzania okresoéw
pokrywajgcych sie. Staz pracy korygowany jest takze o
nieobecnosci, ktére pomniejszajg staz pracy np. urlop
bezptatny wprowadzony w okresie zatrudnienia w naszej firmie
oraz o okresy niewliczane do stazu pracy wprowadzone w
historii zatrudnienia.

W polu Staz pracy (skorygowany), wysSwietlany jest sumaryczny
staz pracy w oparciu o odnotowane okresy pracy od-do historii
zatrudnienia pracownika w poprzednich firmach, skorygowany o
pokrywajgce sie okresy pracy. W polu ‘Staz pracy (skorygowany)
wyswietlany jest sumaryczny staz pracy z uwzglednieniem tylko
naktadajacych sie okresdw pracy, bez uwzglednienia historii
wyksztatcenia .

Pole Rodzaj stazu pozwala na doprecyzowanie jaki to byt staz,
np. ze byt*a to praca w warunkach szkodliwych.
(W sprywatyzowanych przedsiebiorstwach zdarza sie, ze
wyptacane dodatki zalezne sa od rodzaju stazu. W module Ptace
i1 Kadry Plus w algorytmie 12 mozna zdefiniowad¢ wzér
z wykorzystaniem rodzaj stazu).

W wersji Comarch ERP Optima Ptace i Kadry, na formularzu
Historii zatrudnienia dostepny jest parametr Dotychczasowy
staz w firmie na pozostatych etatach. Parametr istotny przy



pracownikach wieloetatowych (funkcja dostepna w Ptace i Kadry
Plus). W wersji podstawowej programu moze postuzy¢ do
odnotowania okresu zatrudnienia sprzed wielu lat, dla osoby
zatrudnionej na jednym etacie.

Zapis stazu oznaczony jako Dotychczasowy staz w firmie na
pozostatych etatach jest traktowany na réwni ze stazem
wynikajgcym z okresu zatrudnienia na formularzu etatu. Oznacza
to, ze:

»Przy drukowaniu raportu Staz pracy - zostanie
uwzgledniony w kolumnie Staz w firmie,

= Podczas wyliczania w wyptatach dodatkdédw zdefiniowanych
jako zalezne od stazu pracy zostanie uwzgledniony do
Stazu w firmie, a niedoliczony do Stazu poza firma
(dotyczy to typdéw wyptat zdefiniowanych algorytmem 3
i funkcjg Staz() stosowang w typach wyptat wedtug
algorytmu 12.

Dotyczy wersji: 2018.6.1

Formularz danych historii zatrudnienia zawiera réwniez
informacje o wykorzystanym urlopie wypoczynkowym, w tym
urlopie na zadanie wykorzystanym u poprzednich pracodawcéw. Na
zaktadce [Urlop wypoczynkowy] w polach Wykorzystany urlop
wypoczynkowy W tym urlop na zadanie, Wykorzystany urlop
dodatkowy (niepetnosp.) mozna odnotowad¢ dla nowo zatrudnionego
pracownika informacje o nieobecnosciach dotyczacych
wykorzystania w danym roku kalendarzowym 1limitu urlopu
wypoczynkowego, dodatkowego urlopu dla pracownikéw z orzeczong
niepetnosprawnos$cig i urlopu na zadanie w poprzednich
zaktadach pracy.

Informacje te wptyng na wyliczenie 1limitu urlopu dla
pracownika zatrudnianego w trakcie roku, jesli wpis dotyczy
zatrudnienia u poprzedniego pracodawcy zakonczonego przed datg
zatrudnienia w biezgcej firmie, ale w tym samym roku



kalendarzowym.

Na zaktadce [Okresy niewliczane do stazu pracy], mozna wskazad
okresy przerw w zatrudnieniu, ktdére przypadaty w okresie
zatrudnienia w innej firmie np. urlopy bezptatne. Podczas
wprowadzania nalezy poda¢ rodzaj okresu niewliczanego do stazu
oraz jego okres. Rodzaje okresdw sg zapisywane jako stownik
‘Rodzaj okresdéw niewliczanych do stazu pracy’. Jest on
dostepny takze z poziomu Ptace i kadry >Stowniki.
Wprowadzenie okresu niewliczanego do stazu pracy powoduje
automatyczne pomniejszenie stazu pracy w tej danej firmie.
Skorygowany staz pracy zostanie wyswietlony na zaktadce
[0golne] w polu Staz pracy.

+10

— mozliwos¢ szybkiego wprowadzenia informacji o stazu
pracy u poprzednich pracodawcéw w wysokosci 10 lat, bez
konieczno$ci recznego edytowania formularza historii
zatrudnienia. Po nacis$nieciu przycisku Dodaj zbiorczy 10-letni

+10

staz z poprzednich zaktadow pracy na liscie historii
zatrudnienia zostanie automatycznie dopisana pozycja o0 nazwie
Zbiorczy 10-letni staz z poprzednich zaktadow pracy, bez
zakresu dat 0d-Do i z sumarycznym stazem w ilo$ci rdéwnej 10
lat. Formularz zbiorczego stazu pracy jest dostepny tylko w
trybie do podgladu, bez mozliwosci edycji. Staz pracy
wynikajgcy ze zbiorczego stazu pracy jest zaliczany do stazu
pracy poza firmg. Jest uwzgledniany przy wyliczaniu dodatkodw
stazowych oraz limitu urlopu wypoczynkowego.

Historia wyksztatcenia

Pozwala na odnotowanie informacji o zdobytym przez pracownika


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/historia-wyksztalcenia/

wyksztatceniu. Lista ta obejmuje nazwe szkoity i1 okres trwania
nauki. Na formularzu mozemy zapisal¢ szczegdtly zwigzane
z ukonczeniem danej szkoty czyli zawdd, specjalnosé, stopien
czy tytutr naukowy. Jesli ukonczenie danej szkoty wigze sie
z uzyskaniem wyksztatcenia musimy okreslié¢, czy dany okres ma
by¢ wliczany do stazu pracy (istotne w przypadku jednoczesnej
nauki i pracy, w takim przypadku art. 155 Kodeksu pracy méwi,
ze jezeli pracownik pobierat* nauke w czasie zatrudnienia, do
okresu pracy, od ktdérego zalezy wymiar urlopu, wlicza sie badz
okres zatrudnienia, w ktorym byta pobierana nauka, badZz okres
nauki, zaleznie od tego, co jest Kkorzystniejsze dla
pracownika) i poda¢ okres stazu pracy uwzgledniany przy
wyznaczaniu wymiaru limitu urlopu. Staz ten mozemy wpisad
samodzielnie 1lub wybra¢ odpowiednig wartosé¢ z listy
pomocniczej.

Uwaga

0d wersji 2021.5.1 podczas dodawania historii wyksztatcenia
pracownika parametr Wliczac¢ do stazu pracy domys$lnie jest
zaznaczony

Eksport danych osobowych do
XML

o=

= Eksport danych osobowych do XML - mozliwos$¢
wyeksportowania danych osobowych pracownika do pliku XML.
Pozwala na wyeksportowanie informacji o pracowniku do pliku w
formacie .xml. Eksportowany plik mozna zapisa¢ na dysku

lokalnym lub w IBARD


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/eksport-danych-osobowych-do-xml/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/eksport-danych-osobowych-do-xml/

