Z pliku KEDU

Z menu Narzedzia/ Importy/ Danych kadrowych mozna dokonad
importu pracownikéw z pliku KEDU.

Uwaga

Funicja ta nie jest dostepna w wersji programu Comarch ERP
Optima (wersja online).

Nalezy zaczg¢ od zapisania po stronie programu Ptatnik pliku
*.xml zawierajgcego deklaracje zgtoszeniowg pracownika (ZUA,
ZZA). Najwygodniej w tym celu zatozy¢ wtasny folder
bezposrednio na dysku C na przyktad C:\Pliki KEDU.

Uwaga

W Sciezce importu nie mogag wystepowal polskie znaki,
w przeciwnym wypadku nie uda sie dokona¢ importu danych do
Comarch ERP Optima.

Po zapisaniu pliku *.xml nalezy przejs¢ do programu Comarch
ERP Optima:

1. Wejs¢é w Narzedzia/ Importy/ Danych kadrowych/ z pliku
KEDU,
2. Wskaza¢ Sciezke do pliku KEDU, ktéry bedzie importowany,

3. Przyciskiem uruchamiamy import pracownika (-o6w)
z pliku KEDU.
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Import pracownikéw z pliku KEDU

Uwaga
Import z pliku *.xml jest wykonywany tylko i wytacznie
z plikéw wygenerowanych z programu P%atnik.


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/z-pliku-kedu/

Warunkiem importu *.xml jest wtgczenie w Konfiguracji Firmy/
Ptace/ Parametry/Dane kadrowe 1 deklaracje autonumeracji,
poniewaz program zapisujgc do bazy pracownikdéw nada im
akronimy (kod). I tak:

- Autonumeracja [V] wtgczona — wykonywany jest import
z pliku *.xml,
= Autonumeracja [ ] — import nie zostanie wykonany.

Po wykonanym imporcie z pliku *.xml na podstawie daty
zgtoszenia automatycznie zostajag uzupetnione pola: data
zatrudnienia, data zawarcia umowy i data rozpoczecia pracy.

Z arkusza MS Excel

Import danych kadrowych((pracownikow, wtascicieli,
zleceniobiorcéw) dostepny jest z poziomu Narzedzia/ Importy/
Danych kadrowych/ z arkusza MS Excel.

Umozliwia wczytanie podstawowych danych kadrowych zapisanych
uprzednio w pliku *.x1ls, przy czym nazwy poszczegdlnych kolumn
nalezy dostosowa¢ do wytycznych zawartych w dokumentacji.
Arkusz z danymi mozna réwniez wykorzystaé¢ do migracji danych
kadrowych z innych systemow kadrowo — ptacowych. Plik do
importu mozna pobra¢ z dysku lokalnego lub z Comarch IBARD.

Opcja Importu pozwala réwniez na przenoszenie okreslonych
danych pomiedzy bazami Comarch ERP Optima.

Uwaga

Import danych kadrowych z arkusza Excel — aby import wykonat
sie poprawnie, format danych w arkuszu, z ktdérego wykonywany
jest import, musi by¢ zgodny z formatem analogicznego arkusza


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/z-pliku-ms-excel/

tworzonego podczas eksportu danych kadrowych z Comarch ERP
Optima. Przyktadowy arkusz mozna wygenerowaé z poziomu Optimy
— Ptace i Kadry/Kadry/Eksport danych kadrowych (ikona
dyskietki z zielong strzatka).

Przyktadowo: wszystkie dane w kolumnach o formacie tekstowym
(kod pracownika, adres wezta wydziatu, godziny rozpoczecia
i zakonczenia pracy, itd.) powinny mie¢ warto$¢ poprzedzonag
apostrofenm, a wszystkie wartosci w kolumnach
z liczbami/kwotami (stawka zaszeregowania, mnoznik kosztdw
uzyskania, wartos¢ umowy, itd.) muszg mied separator
dziesietny zgodny z ustawieniami regionalnymi komputera.

Zakres informacji mozliwych do zaimportowania z arkusza Excel:

- Dane identyfikacyjne (kod, nazwisko, imie, drugie imie,
data urodzenia, miejsce urodzenia, imie ojca, imie
matki, nazwisko rodowe, nazwisko rodowe matki, pte¢,
PESEL, NIP, dowdéd osobisty, data wazno$Sci dowodu,
paszport wydziat)

- Dane adresowe adres zameldowania, =zamieszkania 1
korespondencyjny (kraj, wojewddztwo, powiat, gmina,
miejscowos$¢, ulica, numer domu, numer lokalu, kod
pocztowy, poczta, rodzaj miejscowosci, kod gminy,
telefon)

- Dane etatowe (data zatrudnienia, data zwolnienia, rodzaj
zatrudnienia, rodzaj umowy, stanowisko, licznik wymiaru
etatu, mianownik wymiaru etatu, rodzaj stawki, stawka
minimalna, stawka),

- Dane dotyczace ubezpieczen (kod tytutu ubezpieczenia,
prawo do renty Lub emerytury, stopien
niepetnosprawnosci, data zgtoszenia do ubezpieczenh
spotecznych, rodzaj ubezpieczenia — emerytalne, rentowe,
chorobowe, wypadkowe, data ubezpieczenia zdrowotnego),

= Inne dane (numer RCP, kategoria, opis kategorii, opis
pracownika),



Uwaga
Mozna zaimportowaé¢ tylko jeden zapis RCP - najbardziej
aktualny na liscie.

= Formy ptatnosci - tj. dane zwigzane ze schematem
ptatnosci pracownika (1lp., forma ptatnosci, typ formy
ptatnosci, numer banku, nazwa banku, IBAN, numer
rachunku, procent wynagrodzenia, kwota wynagrodzenia,
reszta wynagrodzenia wynikajaca z podziatu procentowego
lub kwotowego),

Uwaga

Jezeli importujemy pracownika z przypisanym numerem bankowym,
a nie ma wczesniej wprowadzonych bankdéw, to pojawi sie
komunikat: Brak banku o numerze kierunkowym [10101270]. Zmiana
formy ptatnosci na gotdowke. W takim przypadku nalezy
wprowadzi¢ bank do systemu, a nastepnie przyporzadkowa¢ go
pracownikowi i wypeinié numer konta.

= Akordy (nazwa akordu, rodzaj akordu, miesigc wykonywania
akordu, rok wykonywania akordu, 1ilo$¢ wykonanych
jednostek akordowych, czas wykonywania akordu, kwota
akordu grupowego),

= Atrybuty (opcja dostepna w module Ptace i Kadry Plus) —
nazwa atrybutu, typ atrybutu, daty obowigzywania
atrybutu od - do, wartos¢ atrybutu,

= Plan pracy (kalendarz normatywny),

= Czas przepracowany z kalendarza — odczytywany czas pracy
z kalendarza tylko dla pracownikéw rozliczanych wg
Kalendarza i wg Obecnosci do/z Kalendarza
(Nie)obecnosci,

= Nieobecnosci — dodanie eksportu nieobecnosci,

-Zestawienia czasu pracy - wczytuje czas pracy
z zestawienia tylko dla pracownikdéw rozliczanych wg
Zestawienia do/z zestawienia czasu pracy,

= Unowy .

Uwaga



Import uméw cywilnoprawnych z arkusza odbywa sie tylko na
zasadzie ‘Nadpisz‘, czyli opcja ta bedzie dopisywa¢ umowy jako
nowe.

Importowi beda podlegac¢ dane w takim zakresie, w jakim je
zapisano w arkuszu. Nalezy zwraca¢ uwage na poprawnos¢
wpisywanych danych.

» Czas przepracowany zleceniobiorcy — informacja o czasie
pracy zleceniobiorcy w poszczegélnych dniach trwania
umowy. Czas pracy zostanie zaimportowany do kalendarza
(Nie)obecnosci,

- Zestawienia zleceniobiorcy — zestawienie czasu pracy dla
uméw, dla ktdérych ewidencja czasu pracy prowadzona jest
w postaci uproszczonego zestawienia.

 Diety kierowcy miedzynarodowego- kwota diet, okres od-
do za ktoéry przystugujg oraz kraj

Po przygotowaniu arkusza z danymi nalezy:

 uruchomié¢ import z pozycji Narzedzia/ Importy/ Danych
kadrowych/ z arkusza MS Excel,

» pojawi sie okno z parametrami importu, po wskazaniu, czy
import ma by¢ wykonany z dysku lokalnego, czy z Comarch
IBARD i wcisnieciu przycisku pojawia sie okno
nawigacyjne pozwalajgce wskaza¢ plik do importu,
lokalizacje pliku *.x1ls mozna takze wpisad¢ recznie
z klawiatury.

» Przed wykonaniem importu nalezy okresli¢ zachowanie
programu w sytuacji, gdy importowany pracownik juz
istnieje w docelowej bazie danych. Kryterium, ktoére
sprawdza program to akronim (kod) pracownika. Jezeli
uzytkownik systemu zaznaczy:

= pomin — pracownik zostanie pominiety (dane
pracownika nie zostang nadpisane nowymi
informacjami),

= nadpisz — dane pracownika zostang nadpisane nowymi



informacjami.

Uwaga

Wykonujgc import danych kadrowych z opcja Nadpisz pola, ktére
nie byty uzupetnione w arkuszu (brak kolumny lub brak danych
w kolumnie) zostajg nadpisane wartosciami domy$lnymi, jak dla
dodawanego recznie nowego pracownika (np. wspdétczynnik 1.00
dla Kosztédw uzyskania przychodu, wspétczynnik 1.00 dla ulgi
podatkowej, czy gtéwny wydziat firmy w polu Wydziat).

Na co nalezy zwrécié uwage:

» Nazwy kolumn powinny rozpoczyna¢ sie duzg literga,

= Nie powinny zawiera¢ spacji i polskich liter,

» Daty powinny by¢ wpisane w formacie RRRR-MM-DD,

W przypadku 1liczb separatorem dziesietnym jest
przecinek.

Minimalne dane potrzebne do wykonania importu to:

= Kod (akronim),
= Nazwisko 1 imie pracownika.

Uwaga
Poprawny import danych kadrowych z arkusza MS Excel nie wymaga
zainstalowanego oprogramowania MS Excel.

W przypadku, gdy kolumna posiada niepoprawny nagtéwek, jej
zawartos¢ jest pomijana. Jesli nagtdéwek kolumny jest pusty
import nie zostaje przerwany, importujg sie dane z kolejnych
kolumn.

W dalszej czeSci dokumentacji przedstawiono opis kolumn wraz
i ich zawartos¢. Nalezy zwrécié¢ uwage na opis poszczegbélnych
kolumn.

Import czasu pracy 1 nieobecnosci

Identyfikatorem pozwalajgcym na powigzanie poszczegdlnych
importowanych elementdw z konkretnym pracownikiem w bazie jest
akronim pracownika w arkuszu MS Excel odpowiada mu pierwsza
kolumna Kod.



Import czasu pracy i nieobecno$ci dostepny jest z poziomu
Narzedzia/ Importy/ Danych kadrowych/ Z arkusza MS Excel po
zaznaczeniu wtasciwej opcji. Dostepne sg:

= Nieobecnosci,

= Plan pracy (kalendarz normatywny),
» Czas przepracowany (do kalendarza),
- Zestawienia,

- Czas pracy zleceniobiorcy,

- Zestawienia zleceniobiorcy.

Do kazdej opcji udostepniono Nadpisz / Pomin. Dziatanie dla
importu:

 planu pracy — jesli na importowany dzien w planie pracy
pracownika (Kalendarz normatywny) wprowadzony jest
wyjatek (dzien oznaczony ) — funkcja ‘napisz’ usunie
dotychczasowy zapis z tego dnia w planie pracy i zapisze
norme zgodng z danymi w arkuszu. ‘Pomin’ — przy imporcie
ten dzien zostanie pominiety,

= czasu przepracowanego (do kalendarza) - jezeli na
importowany dzien w kalendarzu obecnosci jest
wprowadzony zapis (tj. data w takim dniu wyswietlana
w kolorze: zielonym, niebieskim, rézowym lub fioletowym
— zaleznie od tego, czy zapis jest wynikiem importu
z RCP, recznej edycji czy wprowadzono dla niego jakis
opis nadgodzin) — funkcja nadpisz usunie dotychczasowy
zapis z tego dnia 1 zapisze czas przepracowany zgodny
z zapisem w arkuszu,

- zestawien czasu pracy — za okres, za jaki jest
importowane zestawienie, w bazie jest juz odnotowanie
zestawienie, wystarczy, ze zestawienie 1istniejgce
w bazie ma okres 0d-Do zachodzgcy na co najmniej jeden
dzienA na okres zestawienia z importowanego arkusza -
nadpisz wusunie zestawienia kolidujgce datami
z importowanym zestawieniem i zapisze zestawienie zgodne
z arkuszenm.

= Czas pracy zleceniobiorcy - jesli w kalendarzu



(Nie)obecnosci wprowadzony jest «czas pracy
zleceniobiorcy, zaznaczenie opcji ‘Nadpisz’ spowoduje
usuniecie dotychczasowego zapisu oraz zaczytanie czasu
pracy z arkusza. Opcja ‘Pomin’ skutkuje pominieciem
czasu pracy podczas importu.

- Zestawienia zleceniobiorcy - jes$li podczas importu
zostanie zaznaczona opcja ‘Nadpisz’ wéwczas zestawienie
za dany miesigc zostanie zaimportowane do umowy, nawet
jesli za wskazany miesigc zestawienie do umowy zosta%to
juz wprowadzone. Wskazanie opcji ‘Pomin’ skutkuje
pominieciem podczas importu.

Podobnie jak przy imporcie danych kadrowych, funkcja umozliwia
wczytanie danych zapisanych uprzednio w pliku *.xls.

Uwaga

Imp%rt z MS Excela czasu przepracowanego — jesli w kolumnie
TypDnia jest zapisane N (nieobecnos¢), to przy imporcie taki
dzieA jest pomijany.

W przypadku importu planu i czasu pracy — jesli uzytkownik
korzysta wytacznie z jednego wejscia/wyjscia (W1l), to wypetnia
wytacznie kolumny powigzane z tym wejsciem. Nie musi wypetniad
pozostatych kolumn chcac dokona¢ importu danych. Jes$li
w kolejnych kolumnach nic nie bedzie wpisane, program
potraktuje jako brak danych.

W przypadku importu Zestawienia czasu pracy w arkuszu xls
komorki z ilo$cig godzin i nadgodzin muszg mie¢ format:
>apostrof ilos¢ godzin : iloS¢ minut<

Przyktad

Wpisanie czasu w postaci np.: '160 lub 160 spowoduje, ze
zaimportuje sie nieprawidtowa ilos¢ godzin (np. 162:42).

Import nieobecnos$ci z arkusza *.xls — nieobecno$¢ powigzana

z limitem (np. urlop wypoczynkowy), a pracownik nie ma
przyznanego limitu urlopu wypoczynkowego — w logu pojawi sie
informacja o tym, ze pracownik nie ma przyznanego limitu.



Import z pliku *.csv z e-
Zwolnieniamil

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

[

Import
e-Zwolnien z PUE

pracownikéw za pomocg przycisku , ktoéry jest
dostepny na wstgzce.

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

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


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/import-z-pliku-csv-z-e-zwolnieniami/
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dla ktdérych dodano nieobecnos¢ i dla ktdérych nie zostata ona
zaczytana, z podang przyczyng.

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

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

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

Pomimo zaznaczenia parametru Zamienn nieobecnosc¢/obecnos¢ na e
— Zwolnienie w przypadku préby zaimportowania e-zwolnienia
bedgcego zwolnieniem chorobowym/zasitkiem opiekuiAczym
obejmujacego okres, na ktdéry wprowadzono: Urlop bezptatny


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/w-jak-sposob-mozna-zaimportowac-e-zwolnienia-pobrane-z-pue/

(111)/wniosek pracownika, Urlop bezptatny (112)/odrebne
ustawy, Urlop macierzynski, Urlop macierzyhAski dodatkowy,
Urlop ojcowski, Urlop rodzicielski nie %*aczony z praca na
czes¢ etatu, Urlop wychowawczy (121), Urlop wychowawczy (122),
stuzbe wojskowg oraz dodatkowo w przypadku e-zwolnienia
bedgcego zasitkiem opiekunczym przypadajgacym w okresie urlopu
wypoczynkowego e-zwolnienie nie zostanie zaimportowane.

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



