Akordy

Akordy o — lista wykonywanych akorddow przez pracownika za
konkretny okres. Akordy (ich rodzaj — prosty, progresywny,
grupowy; sposéb naliczania) definiujemy w Konfiguracji
programu/ Typy akordéw. Lista akorddéw pracownika pozwalana na
dodawanie/podglagd/usuwanie akordéw oraz na tworzenie
aktualizacji dla wprowadzonych akorddéw i podglad utworzonych
zapis6w historycznych. Lista pozwala réwniez wyfiltrowad
akordy wykonywane tylko na konkretng date oraz wyswietli¢
nieaktualne juz akordy (flaga ‘pokaz wszystkie'’)

U pracownika na liscie akorddéw wybieramy tylko akord, jaki
bedzie wyptacany w danym okresie, w jakiej ilosci i po jakie
stawce za jednostke. Jednostke mozna zdefiniowad
w Konfiguracji/ Firma/ Ptace/ Jednostki miary. W zalezno$ci od
rodzaju wybranego akordu zmienia sie tez uktad formularza
akordu.

Uwaga

Na formularzu akordu parametr Nieaktywny pozwala na ustawienie
jako nieaktywne akordéw, ktére nie sg juz wyptacane
pracownikowi (ulegty skrdceniu, byty wyptacane za dany okres).
Akordy nieaktywne na liscie dodatkéw sg wyswietlane na szaro.
Akord oznaczony jako nieaktywny nie jest uwzgledniany podczas
wykonywania operacji seryjnych na akordach oraz podczas
naliczania wyptat pracownikéw.

Elementy/pola formularza akordu to:

Typ akordu — wybor z listy stownikowej podpowiadanej z poziomu
akordéw zdefiniowanych w Konfiguracji programu/ Typy akorddw.
Program obstuguje rozliczanie rodzajéw akordéw:

Akord prosty ilosSciowy polega na odnotowaniu ilo$ci jednostek
wykonanego przez pracownika produktu i przemnozeniu ich stawke
przypisang za wykonanie danej jednostki produktu.


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/akordy/

Przyktad

Pracownik w ciggu miesigca wykonat 300 sztuk figurek
Swigtecznych po 2 zt za sztuke.
Rozliczenie akordu: 300 sztuk x 2 zt = 600 zt

Akord prosty czasowy uwzglednia czas przepracowany w akordzie
przemnozony przez stawke za godzine (minute).

Przyktad

Pracownik w ciggu miesigca przepracowat w akordzie czasowym 68
godzin i 30 minut a stawka za godzine czasu pracy w akordzie
wyniosta 5,50 ztotych.

Rozliczenie akordu: 68,5 godziny x 5,50 zt = 376,75 z%

Akord progresywny polega na zadeklarowaniu kilku stawek
w zalezno$ci od progdéw progresji.

Progi progresji dla przyktadéw rozliczen akordu:

= powyzej 00,0000 sztuk — 1 z%,
= powyzej 100,0000 — 1,50 zt,
= powyzej 300,000 sztuk — 2 zt.

Przyktad
Pracownik w ciggu miesigca wykonat 50 sztuk figurek
Swigtecznych.

Rozliczenie akordu: 50 sztuk x 1 zt = 50,00 zt

Przyktad
Pracownik w ciggu miesigca wykonat 350 sztuk figurek
Swigtecznych.

Rozliczenie akordu: 100 sztuk x 1 zt = 100 zt; 200 sztuk Xx
1,50 = 300 zt; 50 sztuk x 2 zt = 100 zt

100 zt + 300 zt + 100 zt = 500 z%

Przyktad
W Konfiguracji akordu mozemy zaznaczy¢ liczenie wartosci



akordu ‘wedtug stawki dla najwyzszego osiggnietego progu’.
Akord progresywny wg stawki dla najwyzszego osiggnietego progu
polega na tym, ze po przekroczeniu pewnej ilosci wykonanych
jednostek pracownik wynagradzany jest wedtug najwyzszej
stawki. Zaznaczenie takiej opcji w konfiguracji akordu
progresywnego spowoduje, ze pracownik, ktdéry wykonat 350 sztuk
figurek sSwigtecznych za kazda z nich dostanie 2 z%:

Rozliczenie akordu: 350 sztuk x 2 zt = 700 zt

Akord grupowy polega na wyliczeniu ,udziatdéw’ dla pracownika
przynalezgcego do danej grupy akordowej. Wyliczenie tego
udziatu: to iloczyn czasu zapisanego w danym akordzie,
wspétczynnika 1 stawki zaszeregowania pracownika.
W szczegdlnych przypadkach dla stawki i/lub czasu moze by¢
przyjeta domy$lna wartos¢ = 1, zamiast wartos$ci pochodzacych
z tych pél:

» jesli w akordzie wytgczono przeliczenie proporcjonalne
wg stawki zaszeregowania, to dla parametru
odpowiadajgcego stawce przyjmujemy wartos¢ 1, zeby nie
miata wptywy na kwote,

» jesli wytgczono zaleznos¢ kwoty od czasu przepracowanego
w danym akordzie, to zamiast odnotowanego czasu nalezy
przyja¢ wartos¢ — by nie wptywata na wynik.

Przyktad rozliczenia akordu grupowego znajdziecie Panstwo
w rozdziale Ptace — scenariusze.

Okres wykonywania akordu - wypetnienie daty rozpoczecia
wykonywania akordu jest obowigzkowe, natomiast przy akordach
przyznanych na czas nieokreslony pole z data zakonczenia
wykonywania akordu moze pozostal puste.

Stawka — pole to mozliwe jest do edycji w przypadku akordu
prostego.

Jednostka — pole wyswietlane informacyjnie, typ jednostki (np.
sztuka) pobierany z Konfiguracji akordu.

Lista wartosci — zapis wykonania akordu za poszczegdlne



miesigce, mieszczgce sie w okresie trwania akordu.
Odnotowujemy rok, miesigc wykonania akordu oraz w zalezno$ci
od typu akordu: czas, ilos¢ i kwote catosciowa akordu.

Rozliczenie proporcjonalne do stawki zaszeregowania — parametr
stuzacy do wyliczenia akordu grupowego, uwzgledniajgcy podczas
wyliczen stawke zaszeregowania pracownika.

Wspotczynnik proporcjonalnosci - parametr stuzgcy do
wyliczenia akordu grupowego, uwzgledniajacy wielko$¢ udziatu
pracownika w kwocie catoSciowej akordu grupowego.

Podczas zatwierdzania listy wykonywanych akorddéw wptywajacych
na czas pracy program informuje o wykonywaniu modyfikacji
kalendarza lub zestawienia czasu pracy za konkretny miesigc.
Modyfikacja polega na wprowadzeniu Llub zmianie strefy
akordowej na kalendarzu/zestawieniu pracownika. Program
modyfikuje tylko te akordy, ktdre zostaty zarejestrowane za
miesigc zgodny z data na liscie akorddéw. Jezeli liczba godzin
wpisanego akordu jest wyzsza od planu pracy za konkretny
miesigc, to program informuje o koniecznosci dokonania recznej
korekty zapiséw w kalendarzu pracownika. Jezeli 1ilos¢
wpisanego akordu nie obejmuje peinych dni pracy, a wczes$niej
na kalendarzu pracownika naniesiony byt opis analityczny, to
po uzupetnieniu akordu na ostatnim niepetnym dniu opis nalezy
poprawi¢ recznie.

Kwota akordu grupowego — operacje seryjne — funkcja pozwala na
wpisanie kwoty catosciowej akordu grupowego w jednym wspdlnym
okienku, bez koniecznosci odnotowywania na kazdym pracowniku.
Operacja wykonywana jest dla zaznaczonych pracownikoéw.

Zapisanie kwoty akordu wraz z wyliczeniem odpowiedniego
udziatu nastapi dla pracownikéw, ktérzy maja przypisany dany
typ akordu i jego wykonanie w godzinach na dany miesijgc.

Aby prawidtowo zaimportowaé akord grupowy z arkusza MS Excel
nalezy:



- wyeksportowad¢ do arkusza akordy, dla ktorych dla danego
miesigca nie odnotowano czasu wykonania,

=uzupeitni¢ w arkuszu *.xls czas wykonania dla
poszczegdlnych pracownikéw z akordem grupowym (nie
trzeba im dopisywa¢ kwot i udziatdw),

= zaimportowa¢ arkusz,

=wprowadzi¢ kwote 'do podziatu’' dla akordu grupowego
operacjg seryjng (dopiszg sie kwoty 1 wudziaty dla
poszczegdlnych pracownikow).

Seryjne przypisanie kwoty akordu grupowego *
Typ akordu Grupowy - !

Kwota catosdowa: 30 000,00 PLM

-

Okno akordu grupowego — operacje
seryjne

Kwalifikacje

Lista posiadanych przez pracownika kwalifikacji. Na liscie
wySwietla sie nazwa kursu i termin waznos$ci. Formularz
kwalifikacji pracownika zawiera informacje o nazwie
kursu/uprawnienia, dacie rozpoczecia 1 zakonczenia, dacie
waznos$ci oraz pole na komentarz. Miejsce to mozna wykorzystad
na wpisanie na przyktad numeru licencji danego uprawnienia. Na
formularzu mozemy odnotowa¢ czy dany kurs jest wymagany i czy
zostat ukonczony. W polu nazwy kursu/kwalifikacji/uprawnienia
dostepna jest lista s*ownikowa, w ktorej definiujemy
wystepujgce w firmie uprawnienia. Na liscie stownikowe]
istnieje takze mozliwo$¢ zaznaczenia parametru informujgcego


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/kwalifikacje/

o terminie wazno$ci danego uprawnienia.

Praca na czes¢ etatu w
trakcie urlopu
rodzicielskiego

Odnotowanie pracy na czes¢ etatu podczas urlopu
macierzynskiego dodatkowego/rodzicielskiego

Za pomocg przycisku !hf mozna odnotowad prace na czesé¢ etatu
w trakcie wurlopu macierzynskiego dodatkowego/urlopu
rodzicielskiego. Przycisk jest niedostepny, jes$li edytowany
zaplis historyczny jest pierwszym zapisem pracownika oraz
w przypadku, gdy pracownik nie ma uzupeinionej daty
zatrudnienia. Nie jest tez dostepny dla pracownikodw
tymczasowych i oddelegowanych do pracy za granice.

Ustawienie rozpoczecia, takze zakonczenia pracy na czes¢ etatu
podczas urlopu macierzynskiego dodatkowego/rodzicielskiego
wymaga wykonania aktualizacji danych kadrowych pracownika
z dniem, od kiedy pracownik zaczyna prace na czes$¢ etatu. Na
formularzu dotyczgcym pracy podczas urlopu rodzicielskiego
nalezy zaznaczy¢ parametr Praca na czes$c¢ etatu w trakcie
urlopu rodzicielskiego i uzupeini¢ wymiar etatu, stawke
zaszeregowania oraz kalendarz wedtug ktdrego ma by¢ rozliczany
czas pracy pracownika.


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/praca-na-czesc-etatu-w-trakcie-urlopu-rodzicielskiego/
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% Kowalski Kowalski: dane dotyczace pracy na czesc etatu w trakc... — s
+| Praca na czesd etatu w trakde urlopu rodzicielskiego \5
Zaszeregowanie w okresie pracy faczone] z urlopem rodzicielskim = x
Wyrniar etatu: 1= 2=
Stawka: ''''''''''''''''''''''''''' 5 IIIIIIlEIEIF‘LH — [ |miesigc |~ Majnizsze wynagrodzenie

Kalendarz Standard -

Formularz dotyczgcy pracy na czes$c¢ etatu w
trakcie urlopu rodzicielskiego

Jesli pracownik mia* wprowadzong standardowg nieobecnos$¢ urlop
macierzynski dodatkowy/rodzicielski przed zrobieniem
aktualizacji, podczas zapisu formularza pracownika
z zaznaczong pracg w trakcie urlopu rodzicielskiego nastapil
automatyczne podzielenie wprowadzonej nieobecno$ci zgodnie
z datg zapisu historycznego. W wyodrebnionym okresie
nieobecnosci automatycznie bedzie zaznaczony parametr Praca na
czes¢ etatu w trakcie urlopu rodzicielskiego. Jes$li
nieobecno$¢ nie byta wprowadzona przed wykonaniem aktualizacji
podczas jej zapisu parametr Praca na cze$¢ etatu w trakcie
urlopu rodzicielskiego takze =zaznaczy sie automatycznie.
W razie usuniecia pracownikowi zapisu historycznego, w ktorym
wczesniej dodano lub zmieniano informacje o *gczeniu pracy z

urlopem rodzicielskim, nalezy sprawdzi¢ i odpowiednio
zmodyfikowa¢ recznie parametr Praca na czesc¢ etatu w trakcie
urlopu rodzicielskiego na nieobecno$ciach zwigzanych
z rodzicielstwem przypadajgcych w tym okresie.



[v Anna Nowakowska: nieobecnosc - zostanie zmieniona — b4

1 Ogélne 2 Pozostate

Typ niecbecnosci | [Urlop rodzicielski| i \5
Nieobecnosé od: - 01102020 (= do: |+|3L10.2020 = x
Typ dni: Kalendarzowe Tlos¢E dni: 31
COpieka nad: -

Tytut ubezpieczenia || 1240

b

Mieobecnost na czesc dnia [ faczenie pracy z urlopem rodzidelskim

«| Praca na czesc etatu w trakcie urlopu rodzicielskiego

b

Mieobecnosd ZUS
Przyczyna: Urlop rodzicielski 80% -

Kod choroby:
Kontynuacia okresu zasitkowego

»

Zwolnienie

Seria i numer: /

e

Data wystawienia: b —{ Data dostarczenia: | =

Pomnigjszenie zasifku

Ma podstawie tego samego dokumentu, co poprzednia nieobecnost

»

Zasitek ZUS dla Zleceniobiorcy nie bedacego pracownikiem etatowym

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

Formularz nieobecno$ci Urlop rodzicielski z
odnotowang pracg na czes¢ etatu

Na czasie pracy pracownika wyswietlany jest czas pracy
odpowiedni dla odnotowanego pomniejszonego wymiaru etatu,
natomiast urlop rodzicielski jest oznaczony ikona wdzka

' 07:00 (04:00) PP . ) , . }
W czasie pracy mozna odnotowywaé pracownikowi

inne, dodatkowe nieobecnos$ci np. urlop wypoczynkowy czy
zwolnienie chorobowe. Podczas edycji dnia, w ktérym pracownik
ma odnotowany urlop rodzicielski i prace na cze$¢ etatu
podnosi sie okno z obecnoScig. NieobecnosSci mozna edytowad
z poziomu zaktadki [Nieobecnos$ci].

Uwaga
W zapisie historycznym pracownika, w ktérym jest zaznaczony



parametr Praca na czes¢ etatu w trakcie wurlopu
rodzicielskiego, na formularzu etatu gtdéwnego musi byc
przypisany kalendarz, ktoéry w konfiguracji ma zaplanowany czas
pracy tylko w strefie podstawowej (PP). Jest to konieczne do
poprawnego wyliczenia w wyptacie pomniejszehA za czas urlopu
rodzicielskiego i ewentualnych dodatkowych nieobecnos$ci
przypadajacych w tym okresie.

Nie zaleca sie modyfikacji planu pracy pracownika *gczgcego
urlop rodzicielski z pracg na czes¢ etatu. Wpisanie wyjatku
w planie pracy oznacza, ze dla takiego dnia nie jest

dziedziczona norma z kalendarzy z konfiguracji.

Przyktad

Pracownik od 1.03.2015 *gczy prace na % etatu z urlopem
rodzicielskim. W planie pracy ma zaplanowang prace od
poniedziatku do pigtku po 4 godziny. Pracownik ma dodatkowy
dzien wolny 4 maja. Takg informacje nalezy odnotowac na
kalendarzu pracownika z poziomu konfiguracji. Nalezy wejsc
z poziomu System/ Konfiguracja/ Firma/ Ptace/ Kalendarze do
kalendarza pracownika, ktdéry jest wskazany na formularzu
Xgczenia pracy z urlopem rodzicielskim i ustawi¢ 4 maja jako
dzien wolny. Jesli wedtug tego kalendarza rozliczani sag takze
inni pracownicy, to taka zmiana (4 maja — dzien wolny)
zostanie przeniesiona takze na ich plan pracy. W przypadku,
gdy ma to by¢ odnotowane tylko u tego jednego pracownika
zaleca sie, aby byt dla niej utworzony oddzielny kalendarz.



[ Anna Krawczyk: Czas pracy - zostanie zmieniony
1 Kalendarz 2 Nieobecnosci 3 Zestawienia
Wybdr miesigca Wymiar Czas pracy Wykorzystane nadgodziny Nieobecnosci (dni)
Czas: 0:00 Urlop: 1
« |Marzec + || 20232 » Czas! 92:00 Czas: 88:00 Zwolnienie ZUS: 0
Praca zdalna okazj. w mies.
Dni: 23 Dni: 22 Usprawiedliwione: 0
Dni: 0 Nieusprawiedliwione: 0
poniedziatek wiorek sroda czwartek pigtek sobota niedziela * .
27 lutego 28 1 marca 2 3 4 5
@ 07:00 (04:00) PP #y 07:00 (04:00) PPy 07:00 (04:00) PP L & f“]
6 7 8 9 10 11 12 ‘0 .
# 07:00 (04:00) PP @ 07:00 (04:00) PP & 07:00 (04:00) PP € 07:00 (04:00) PP & 07:00 (04:00) PP & &
13 14 15 16 17 18 19 r\ i}
# 07:00 (04:00) PP @ 07:00 (04:00) PP @ 07:00 (04:00) PP @ 07:00 (04:00) PP 07:00 (04:00) PP L &
20 21 22 23 24 25 26
@ 07:00 (04:00) PP @ 07:00 (04:00) PP @ 07:00 (04:00) PP # 07:00 (04:00) PP @ 07:00 (04:00) PP & &
27 28 29 30 31 1 kwietnia 2
& 07:00 (04:00) FP # 07:00 (04:00) FP & 07:00 (04:00) FP @ 07:00 (04:00) PP
3 4 5 6 7 8 9

Plan pracy pracownika w okresie przypadajgcym na okres
w trakcie urlopu rodzicielskiego pokazuje norme czasu
pracownika odpowiadajgcg pomniejszonemu wymiarowi etatu.

pracy
pracy

Odnotowanie dodatkowej pracy na czes¢ etatu podczas urlopu
rodzicielskiego nie wptywa na wyliczenie limitu urlopowego.
Nalezny 1limit nie jest pomniejszany w zwigzku z praca
w mniejszym wymiarze etatu w trakcie urlopu rodzicielskiego.
Odnotowanie w tym okresie urlopu wypoczynkowego $cigga
z limitu tyle godzin, ile pracownik ma zaplanowanych do
przepracowania w danym dniu w ramach taczenia pracy z urlopem
rodzicielskim.

Naliczanie wyptat

W wyptacie etatowej pracownika *3aczacego urlop rodzicielski
z pracg na cze$¢ etatu sg naliczane dwa wynagrodzenia
zasadnicze za ten sam okres:

(praca.pdst) badz
(praca.pdst) -

 Wynagrodzenie zasadnicze /miesigc
Wynagrodzenie zasadnicze /godz.



wynagrodzenie za czas pracy wyliczone wedtug stawki
i planu pracy odpowiedniego dla pracy na czes$¢ etatu,
skorygowane o ewentualne nieobecnosci i odchytki,

 Wynagrodzenie zasadnicze /mies. (rodzic) (praca.pdst)
badz Wynagrodzenie zasadnicze /godz.
(rodzic) (praca.pdst) — wynagrodzenie zasadnicze za okres
tgczenia pracy z urlopem rodzicielskim wyliczone wedtug
stawki i planu pracy dla etatu podstawowego pomniejszone
za czas urlopu rodzicielskiego.

% Anna Sroka: formularz wyplaty [E/2019/02/0] — X

10gdlne 2 Elementy wyplaty 3 Podatki 4 |Ubezpieczenie

Lp. & |Mazwa Wartosc Waluta | Okres od Ckres do * \5
1 Wynagrodzenie zasadnicze /mies. {rodzic) (praca.p... 0,00 PLM 01.02,2019  28.02,2019 ] x
2 Wynagrodzenie zasadnicze /miesigc (praca.pdst) 1 500,00 | PLM 01.02,2019  28.02,2019
3 Zasitek maderzynski {rodzicielski) 1300,00 PLN 01.02,2019 28.02,2019 'D
Wprowadzit: | Administrator 21.03.2019 | Zmodyfikowat: | Administrator 21.03.2019 ﬂ:
Formularz wyptaty — elementy wyptaty pracownika %*aczgcego

prace z urlopem rodzicielskim

W elemencie wyptaty zasitek macierzynski (rodzicielski)
wyptacanym za okres pracy na cze$¢ etatu w polu Podstawa
zapisywana jest informacja o podstawie zasitku, jaka byta
wyliczona przed odnotowaniem *gczenia pracy z rodzicielskim,
a w polu Podstawa sktadek E/R podstawa odpowiednio przeliczona
do wymiaru etatu podstawowego i pomniejszonego. Kwota zasitku



macierzynskiego (rodzicielskiego) jest wyliczana przy
uwzglednieniu podstawy sktadek E/R. Kwota zapisana w polu
Podstawa bedzie uwzgledniana przy wyliczaniu zasitkow po
zakonczeniu okresu *gczenia pracy na czes¢ etatu z urlopem
rodzicielskim. Jesli pracownik bedzie miat* nieobecnos¢ typu
zwolnienie ZUS w trakcie pracy na czes¢ etatu, podstawa
zasitku zostanie wyliczona ze Sredniej z wyptat z okresu
petnych miesiecy %*aczenia pracy z urlopem rodzicielskim.
Podstawa z tego zasitku bedzie przepisywana tylko do kolejnych
zasitkédw innych niz macierzynski przypadajgcych w okresie
tgczenia pracy z urlopem rodzicielskim.

¥ Anna Sroka: formularz elementu wyplaty —

et
Okresod: |~ 01.02.2019 | do: 28.02.2019 \&

Mazwa: asi’rekmacier ski (rodzicielski

Zasitek maderzyiski (rodzicielski)

e

Procent: 80,00 = Podstawa: 1941,52 =
Wartosc: 724,92 PLN = Podstawa pomniejszona:
Okres dni: 28 = [e;“‘-"r
0,00
0,00
Kategoria b
Sktadniki elementu
Lp. & [ Mazwa Kwota Drii Czas %6 zasad.
1 Zasitek macerzynski (rodzicielski) 724,92 28 a0:00 B
Wprowadzit: | Administrator 21.03.2019 | Zmodyfikowat: |Administrator 21.03.201% !

Przy rozliczaniu urlopdéw wypoczynkowych i innych ptatnych
nieobecnos$ci, poza nieobecnosciami typu ZUS, uwzgledniany jest
czas pracy wynikajacy z pomniejszonego wymiaru etatu.

Przy wyliczaniu dodatkowych elementdéw wynagrodzenia
uwzgledniany jest czas pracy dotyczgcy pracy na czes¢ etatu.



Dodatki sg automatycznie korygowane o nieobecno$ci inne niz
urlop macierzynski dodatkowy/urlop rodzicielski, ktére maja
zaznaczony parametr Praca na czes¢ etatu w trakcie urlopu
rodzicielskiego.

Funkcja Nieobec() wykorzystywana w algorytmie 12 nie zlicza
nieobecnos$ci majagcych zaznaczony parametr Praca na czes$¢ etatu
w trakcie urlopu rodzicielskiego.

Deklaracje ZUS i PFRON

Pracownik tgczacy prace z rodzicielskim jest wykazywany na
dwéch raportach RCA:

=z kodem 1240 i skt*adkami od zasitku macierzynskiego
(rodzicielskiego),

=z kodem pracowniczym i sktadkami oraz wymiarem etatu
pomniejszonym.

Na raporcie ZUS RSA bedzie wykazany kod Swiadczenia zasitku
macierzynAskiego (rodzicielskiego) i ewentualnie bedzie
tworzony dodatkowy zatagcznik/zat*gczniki z informacjami
0 nieobecnosciach/zasitkach odnotowanych dla czes$ci etatu.

Przy wyliczaniu stanu zatrudnienia na deklaracji WN-D oraz na
wydrukach pomocniczych do WN-D i strukturach zatrudnienia
PFRON i ZPChr pracownik *gczgcy prace na czes¢ etatu z urlopem
rodzicielskim jest uwzgledniany, nie pomniejsza stanu
zatrudnienia. Wymiar etatu jest pobierany z formularza
dotyczgcego pracy na czes¢ etatu w trakcie urlopu
rodzicielskiego. Dla pracownika niepetnosprawnego %*3gczgcego
rodzicielski z pracg tworzony jest zatgcznik INF-D-P
z wymiarem etatu pomniejszonym i z uwzglednieniem dodatkowych
nieobecnosci.

Wydruki kadrowe i ptacowe

Na wydruku Karta zasitkowa w kolumnie 15 — przychdéd przyjety



do obliczenia zasitku drukowana jest kwota podstawy
pomniejszonej dla nieobecnosci urlop macierzynski dodatkowy
i urlop rodzicielski podczas %tgczenia tych nieobecnos$ci
z pracag na czesc etatu.

Na wydruku Zaswiadczenie dla ptatnika sktadek Z-3 dla
pracownika, Kktory %aczy prace z urlopem rodzicielskim
w kolumnie nr 5 Przyczyna nieprzepracowania catego miesigca
nie sg wykazywane nieobecnos$ci urlop macierzynski dodatkowy
i rodzicielski, ktdre sg tgczone z pracg na czes¢ etatu.

Na wydruku Karta pracy/Karta pracy skrdcona przedstawiana jest
norma 1 czas pracy dotyczgcy pracy na czes¢ etatu,
a w nieobecnosSciach wykazywane s3 jedynie nieobecnosci
dodatkowe, ktére wystagpity w trakcie pracy na czesé¢ etatu.

Na wydrukach do GUS osoba przebywajgca na urlopie
rodzicielskim i jednoczesSnie pracujgca na czes$¢ etatu, jest
wliczana do przecietnej liczby zatrudnionych, a osiggniete
przez nig wynagrodzenie jest uwzgledniane w raportach.

Porédwnaj z poprzednim zapisem
historycznym

Dotyczy wersji: 2018.2.1
Na formularzu danych kadrowych jest dostepny przycisk Poréwnaj

z poprzednim zapisem historycznym ‘i Zaktualizowane w
stosunku do poprzedniego zapisu historycznego dane kadrowe sg
wyréznione kolorem zielonym. Dodatkowo na 1l1iéScie zapisoOw

+

historycznych pracownika mozna za pomocg przycisku


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/porownaj/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/porownaj/

uzyska¢ informacje o réznicach pomiedzy kolejnymi zapisami
historycznymi — na pomocniczym oknie wyswietlana jest lista
pol, dla ktérych warto$¢ w podswietlonym zapisie historycznym
rézni sie od wartosci w zapisie bezposSrednio go
poprzedzajacym.

'8 Kowalski Kowalski: lista zapisow historycznych — O b4

Réznice pomiedzy zapisami historycznymi, Aktualizaca w dniu: 2019-03-01

MNazwa pola 4 | Poprzednia wartosc Nowa wartose

Akronim a |Okres od Chkres do Stanowisko Stawka
4 Zakladka: Etat
— | Stawka 2000 10000
JK 28.02,2019 sprzedawca 6000,00,mil
Wymiar etatu (mianow... | 1 2
JK 01.03.2019 sprzedawca 1000000 frm
2
€ >
Filtr
Filtr: LY Y| ¥

Formularz cztonka rodziny

Formularz danych cztonka rodziny sktada sie z zaktadek:

Zakt*adka [0golnel]

Zawiera dane personalne i adres. W pole Nazwisko przepisywane
jest nazwisko pracownika, pozostaje do uzupetnienia: imie,
data urodzenia, PESEL, NIP i w razie posiadania numer dowodu
tozsamosci (dowdd osobisty lub paszport). Informacje zwigzane
z adresem nalezy uzupeinié¢ tylko w przypadku, gdy adres


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/formularz-czlonka-rodziny/

zamieszkania pracownika jest rdézny od adresu zamieszkania
cztonka rodziny. W przypadku zgodnego miejsca zamieszkania
pola zwigzane z adresem powinny pozostaé puste.

Uwaga

W programie Comarch ERP Optima istnieje funkcjonalnos¢
pozwalajgca na wypetnienie daty urodzenia na formularzu danych
cztonka rodziny 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.

Zakt*adka [Ubezpieczenia]

Informacje potrzebne do deklaracji zgtoszeniowych m.in. kod
niepeinosprawnosci i pokrewienistwa, date przystgpienia do
ubezpieczenia zdrowotnego. Na tej zaktadce znajdujg sie takze
informacje o tym, kto i kiedy wprowadzit* oraz zmodyfikowat
dany zapis.

Zakt*adka [Dodatki (historyczny)]

Lista dodatkdéw zwigzanych z konkretnym cztonkiem rodziny
pracownika. Opcja historyczna, tutaj mozna sprawdzié¢, czy
pracownikowi przystugiwat zasitek rodzinny (pielegnacyjny)
oraz dodatek do zasitku rodzinnego (informacje w trybie tylko
do odczytu).

[4 Zwolnienie z FP/FGSP]

Okres zwolnienia z naliczania sktadek na Fundusz Pracy 1
Fundusz Gwarantowanych SwiadczehA Pracowniczych przez okres 36
miesiecy od powrotu pracownika z urlopdéw macierzynskich,
rodzicielskich i wychowawczych. Okres jest ustawiany
automatycznie na podstawie odnotowanych okreséw ‘od’ — ‘do’

urlopéw macierzynskich, rodzicielskich i wychowawczych



udzielonych na dane dziecko. Okres zwolnienia moze by¢
modyfikowany przez Uzytkownika.

Dodatkowe dane kadrowe,
zdjecie pracownika

Na formularzu danych kadrowych znajduje sie przycisk
Zdjecie pracownika . W menu dostepnych opcji (strzatka) s3a:

- Dodatkowe dane kadrowe - adresy: zamieszkania 1 do
korespondencji, wykazywane sg na deklaracji
zgtoszeniowej pracownika, wypetniane jedynie woéwczas,
gdy réznig sie od adresu zameldowania wprowadzonego na
zaktadce [0golne] formularza pracownika. Adres
zamieszkania jest wykazywany na deklaracjach PIT
pracownika, jesli na formularzu pracownika na zak%tadce
[Nr ident./podatki] zaznaczony jest parametr Adres
zamieszkania zamiast adresu zameldowania na deklaracji
PIT. Dodatkowe dane adresowe zwigzane z pracownikiem np.
telefon dodatkowy, faks, adres strony www, i dane osoby,
ktora nalezy powiadomi¢ w razie wypadku. Zaktadka ta
pozwala na odnotowanie danych zwigzanych ze s%uzba
wojskowa, m.in.: stosunek do stuzby wojskowej, stopien,
specjalnos¢, przynaleznos¢ do WKU, nr ksigzeczki
wojskowej 1 przydziat.

- Zdjecie pracownika - umozliwia podpiecie zdjecia
pracownika.

 Usun zdjecie pracownika — po wybraniu tej opcji pojawi
sie komunikat Czy chcesz usungc¢ zdjecie pracownika?
z domy$lnie podswietlong odpowiedzig NIE. Odpowiedz TAK
— usuwa zdjecie.


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/dodatkowe-dane-kadrowe-zdjecie-pracownika/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/dodatkowe-dane-kadrowe-zdjecie-pracownika/

Dodanie zdjecia pracownika:

1. Nalezy edytowa¢ formularz danych kadrowych pracownika i

klikng¢ ikonke

2. Nastepnie nacisng¢ ikone ! i odszuka¢ wtasciwy plik
ze zdjeciem.

3. Ikong mozna zapisaC zdjecie, nastepnie zapisac
formularz danych kadrowych.

Pozostate, dostepne funkcje:

@
— oznacza Podglgd zdjecia (fotografia pojawi sie
w powiekszeniu, tj. W petnym oknie),

%

— nacid$niecie spowoduje Anulowanie zmian.



v Igor Kalbierz: zdjecie pracownika - zostanie dodane

Zdjecie

Mazwa pliku: | Kalbierz.jpg

Zdjecie pracownika

Kalendarz pracownika

Ze wzgledu na obszernos$¢ tematyki zwigzane z czasem pracy
i harmonogramami pracownikéw poswiecono odrebng kategorie Czas
pracy i nieobecnosci.


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

