Zmiana wynagrodzenia
pracownika (stawki
zaszeregowanla) oraz wymilaru
etatu

Zmiana wynagrodzenia zasadniczego to jedna z 1licznych
sytuacji, ktdéra powinna miec¢ swoje odzwierciedlenie w danych
kadrowych, a w szczegdlnosci w historii pracownika.

Cel c¢wiczenia: Dokonanie aktualizacji danych pracownika
w zawigzku ze zmiang wymiaru etatu 1 stawki zaszeregowania.

1. Przy zmianie takich danych jak: stawka zaszeregowania,
wymiar etatu, przedtuzenie umowy o0 prace, zmiana adresu
oraz zmiany: kalendarza, rodzaju zatrudnienia,
zgtoszenia do ubezpieczen na innym kodzie itp. wymagana
jest aktualizacja zapisu (' , czyli uzupeXnienie
historii pracownika o nowe dane historyczne.

2. Na Liscie pracownikéw ustawiamy kursor na nazwisku
wybranego pracownika Jan Kowalski i kombinacjg klawiszy
<Ctrl>+<Insert> bgadZ przyciskiem Aktualizacja zapisu
uruchamiamy aktualizacje (Data aktualizacji, w ktdérym
okreslamy date, od ktdérej bedzie obowigzywad¢ zmiana na
pracowniku — podpowiada sie data zgodna 2z datag
aktualno$ci ustawiong pod listg pracownikéw) — w celu
wykonania ¢wiczenia ustawiamy date: 1-go dnia nastepnego
miesigca.

3. Po zaakceptowaniu daty, otwiera sie Formularz danych
pracownika — data wyswietlana w gornej cze$ci zaktadki
0gélne informuje nas, od kiedy bedg obowigzywacd
wprowadzone obecnie zmiany.

4. Przechodzimy na zaktadke Etat i modyfikujemy pola:

= Wymiar etatu: z 1/1 na 3/4
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 Stawka: z 2 400.00 zt / mies. na 1 800.00 zt /
mies.

= Zapisujemy Formularz danych pracownika

. Sprawdzamy pod przyciskiem Zapisy historyczne, zachowane

poprzednie dane i1 nowe zmienione poprzez aktualizacje

zapisu:

Aktualny od — - (brak
daty) Aktualny
do: ostatni dzien b. miesigca

 Aktualny od: pierwszy dzien nastepnego mies.
Aktualny do: — (brak daty)

Dodanie wtascicilela

Cel c¢wiczenia: Wprowadzenie danych o wtascicielu firmy.

»Z menu O0gdélne wybieramy Inne/Wtasciciele
1 dodajemy (klawiszem <INSERT> lub
poleceniem Dodaj z menu kontekstowego, wywotanego
prawym klawiszem myszy) formularz danych
kadrowych wtasciciela.

=W nowym formularzu uzupetniamy Akronim, Imie
i Nazwisko wtasciciela.

« AkKronim: 001/W

» Nazwisko: Nowak

» Imie (pilierwsze): Tadeusz

« PESEL, NIP, Adres

» Przechodzimy na zaktadke Etat:

=W polu Data zatrudnienia (data zgtoszenia do
ubezpieczen) wprowadzamy 1l-szy dzien
biezgcego roku

- Jako Rodzaj zatrudnienia wybieramy ze
stownika Wtasciciel

= Zaznaczamy opcje Dochod deklarowany (sktadki


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/dodanie-wlasciciela/

beda ptacone od dochodu deklarowanego) — w
polu Stawka pojawia sie kwota podstawy
sktadek spotecznych

= Zaznaczamy opcje Indywidualny procent
wypadkowego i wpisujemy wartosc
1,80%. Dodatkowo na formularzu urzedu ZUS
nalezy uzupetni¢ informacje o numerze
indywidualnego rachunku sktadkowego, na
ktéry maja by¢ pzrelewane sktadki ZUS tego
wtasciciela.

= Przechodzimy na zaktadke Ubezpieczenie (etat), aby
uzupetni¢ informacje o ubezpieczeniach:

- Kod tytutu ubezpieczenia 0510 00 - po
wybraniu kodu program proponuje objecie
pracownika obowigzkowymi ubezpieczeniami
i dobrowolng skt*adka chorobowg oraz daty
zgtoszenia do wubezpieczen spotecznych
1 zdrowotnego zgodne z odnotowang datag
zatrudnienia.

= Zaznaczamy opcje Indywidualna DRA - dla
wtasciciela bedziemy sporzadzac¢ osobng
deklaracje

» Zapisujemy karte wtasciciela

Ustal hemat pt tnosc
a8t uke/RaR, Ainy odbiors

Cwiczenie nr 1

1
a

Cel ¢wiczenia: Wprowadzenie informacji o koncie bankowym
pracownika, na ktdére bedg przekazywane wynagrodzenia.

1. Edytujemy Formularz danych personalnych pracownika
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(Jan Kowalski).

2. Wybieramy przycisk Schemat ptatnosci F[

W polu ,Forma ptatnosci” zmieniamy na
przelew

Domyslnie odbiorcg ptatnosci jest sam
pracownik, dlatego w polu Pracownik
wyswietla sie jego Akronim

»Z listy stownikowej wybieramy bank PKO
0 numerze rozliczeniowym 10202906

 Uzupeiniamy peitny numer rachunku bankowego
pracownika w standardzie IBAN (nalezy wpisac
16 dowolnych cyfr, po wpisaniu i nacis$nieciu
klawisza <Tab> zostanie wyliczona cyfra
kontrolna)

W procencie ptatnosci deklarujemy 100%. Cata
kwota wynagrodzenia bedzie przekazywana na
konto bankowe. Zapisujemy formularz
ptatnosci i formularz pracownika.

Cwiczenie nr 2

Cel ¢wiczenia: W tym d¢wiczeniu opisana jest
sytuacja, gdy wynagrodzenie pracownika czesciowo
bedzie wyptacone gotéwke, a czeSciowo przelewem.

1. Edytujemy Formularz danych Kkadrowych
pracownika,

Uwaga

Gdy zmieniamy schemat ptatnosci na inny (na
przyktad z gotowki na przelew), a sg juz naliczone
wyptaty, to nalezy wprowadzi¢ taki zapis przez

aktualizacje.
= |

2. Wybieramy Schemat ptatnosSci
po prawej stronie okna),
3. Dodajemy pierwszg ptatnos¢: W polu Forma

(1kona



10.

Uwaga
Dla

ptatnosSci wybieramy przelew,

. Z listy s*ownikowej wybieramy bank oraz

numer oddziatu banku, konto uzupeiniamy
o numer rachunku bankowego pracownika,

. Deklarowana wysokos¢ przelewu na to konto to

50 %,

. Zaznaczamy parametr Nadwyzki nad

zdeklarowane kwoty dodawane do tej
ptatnosci. Spowoduje to, ze w przypadku, gdy
nie bedzie mozliwosSci podzielenia wyptaty
netto na dwie roéwne czesSci (kwestia
zaokrgglen groszy), nadwyzki zostana
przekazane na to wtasnie konto. Np.: kwota.
1.000,33 zt. nie moze by¢ podzielona na dwie
rowne czesci — w tym przypadku na konto
bankowe zostanie przekazana kwota 500,17 z%.
a do kasy 500,16 zt.,

. Zapisujemy Formularz ptatnosci.

. Ikona dodajemy kolejng forme

ptatnosci, tym razem wybierajgc jako forme
ptatnosci — gotodwka,

. W procencie ptatnos$ci deklarujemy 100 % (!).

Poniewaz gotdwka zostata zadeklarowana jako
druga forma ptatnosci, to wpisane 100%
oznacza wielkos¢, ktora pozostaje po
zrealizowaniu pierwszej ptatnosci (przelew
50%) ,

Zapisujemy formularz ptatnosci, liste
ptatnosci i formularz danych kadrowych
pracownika.

pracownika nie mozna wskazywaé¢ formy

ptatnosci, dla ktérej jest ustawiony konkretny
ptatnik (np. wskazany kontrahent).



Cwiczenie nr 3

Cel ¢wiczenia: Wprowadzenie informacji o koncie
bankowym innego odbiorcy ptatnosci.

Przyktadowo 600,00 zt. wynagrodzenia pracownika
Zenona Sokotowskiego — jest przekazywane na konto
jego cérki Elzbiety Sokotowskiej:

1. Jesli Pani Elzbieta nie jest i nigdy nie
byta pracownikiem firmy w ktdérej pracuje Z.

Sokotowski, nalezy jg dodad na Liste
pracownikéw jako niezatrudniona, tj.
wystarczy wpisac¢ imie, nazwisko i akronim.
W sytuacji, gdy osoba jest juz w bazie nic
nie modyfikujemy. (Mozna ja oznaczyd
statusem Archiwalny [v], by nie byta
widoczna na listach).
@

2. Edytujemy & Formularz danych kadrowych

pracownika Z. Sokotowskiego.

3. Przechodzimy do Schematu ptatnosci 2 ,

dodajemy lub <INS> nowag ptatnosé, typ
Przelew. z 1listy wywot*anej przyciskiem
Pracownik wybieramy E. Sokotowskgq.

Wskazujemy Bank 1 wuzupeitniamy numer
rachunku. W polu Opis rachunku mozna wpisac
tres¢ np. Alimenty dla corki. Nastepnie
deklarujemy przekazywang kwote np. 600,00
zk.

Przypadajaca na te platnosc czesc z kwoty do wyplaty:
100,00 % = dostepnej wartosd + kwota 600,00 = =zt

*

Madwyzki nad zadeklarowane kwoty dodawane do tej platnosd

4. A Ptatnos$¢ pracownika (przelew) jako 0%
dostepnej wartos$ci i zaznaczony parametr



Nadwyzki nad zadeklarowane kwoty.. [Vv].

5. Zmiany nalezy zapisacd = Na liécie form
ptatnosci pojawig sie zadeklarowane pozycje.

Automatycznie zostang przepisane do schematu
ptatnosci w wyptacie pracownika i docelowo
w zdarzeniach w Preliminarzu ptatnosci
(Kasa/Bank) .
Wydruk przelewu dla innego Odbiorcy ptatnosci (E.
Sokotowskiej) drukujemy z poziomu modutu
Kasa/Bank/ Preliminarz ptatnosci — po wejsciu do
zdarzenia. W Preliminarzu ptatnosci, na zaktadce
[Wg podmiotu], taka ptatno$¢ bedzie widoczna jako
ptatnos¢ dla podmiotu (pracownika) E. Sokotowska
wskazanej jako Odbiorca, a nie na liscie ptatnosci
pracownika, dla ktdrego naliczono wyptate.

Cwiczenie nr 4

Cel ¢wiczenia: Wprowadzenie informacji o tym samym
koncie bankowym na réznych etatach
(wieloetatowosd).

Pracownik zatrudniony przyktadowo na 2 etatach. Ma
naliczone dwie wyptaty zostanie wygenerowany jeden
przelew na konto pracownika (catos¢ wynagrodzenia
ptacone na konto).

1. Nalezy edytowaé¢ formularz Etatu podstawowego

pracownika,

2. Wyswietli¢ Schemat ptatnosci F[ i doda¢
ptatnos¢ jako Przelew, wskazujemy Bank
1 uzupeiniamy numer rachunku. W polu
Odbiorca ptatnosci domysSlnie pojawia sie
akronim edytowanego pracownika, zapisujemy
formularz.

3. Nastepnie edytujemy formularz Etatu
dodatkowego pracownika, przechodzimy do



schematu ptatnosci,
@

4. Edytujemy / istniejgcg ptatnos¢ typu
Gotdéwka (domyslnie jest dodawana)
i1 zamieniamy ja na typ Przelew, jako
Odbiorce ptatnosci wskazujemy Etat
podstawowy (czerwona choraggiewka) tego
pracownika. Wybieramy Bank 1 uzupetniamy
numer rachunku zgodny z zapisem w Etacie
Mozna dodatkowo wypetni¢ Opis rachunku.
Pozostawi¢ bez zmian: Przypadajgca na te
ptatnos¢ czes¢ z kwoty do wyptaty: 100%
dostepnej wartosci + kwota ©0,00z%
1 zaznaczony parametr [v] Nadwyzki nad
zadeklarowane kwoty dodawane do tej
ptatnosci. Nastepnie zapisujemy formularz.

Ptatnosci generowane automatycznie w wyptatach
bedg mie¢ jako podmiot (Odbiorce) Akronim
pracownika przypisany do jego Etatu podstawowego.

Z poziomu Kasa/Bank — Preliminarz ptatnosci/
Preliminarz podmiotu beda widoczne ptatnosci
pracownika i mozna wygenerowaC zbiorczy przelew.
Po wskazaniu etatu podstawowego jako Podmiotu
(zaktadka [Wg Podmiotu] w Preliminarzu p*atnosci).

Z%tr dniamy pracow

nika
at ﬁ%? a cza

Cel ¢wiczenia: Uzupeinienie informacji o etacie
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pracownika i ubezpieczeniach ZUS.

- W Kadrach wysSwietlamy Liste pracownikow Bez
zatrudnienia i ponownie otwieramy formularz
danych kadrowych (Jan Kowalski).

Przechodzimy na zakt*adke Etat w celu
odnotowania informacji o zatrudnieniu.

W polu Data zatrudnienia wprowadzamy
1-szy dzien biezgcego miesigca.

-Jako Rodzaj umowy wybieramy ze
stownika umowe na czas okreslony

Wpisujemy Date zwolnienia na 31
grudnia biezacego roku

- Stanowisko: Konsultant — uzupetniamy
stownik stanowisk o takag pozycje

 Wybieramy z listy wtasny Kalendarz 35-
godzinny (pracownik posiada znaczny
stopien niepetnosprawnos$ci, wiec moze
pracowa¢ tylko 7 godzin dziennie,
35 tygodniowo)

- Podajemy Wymiar etatu 1/1 i Stawke
zaszeregowania w wysokosci 2 400.00 zt
za miesigc

 Norma dobowa do urlopu dla petnego
wymiaru etatu — ustawiamy na 7h (norma
dla tego pracownika jest obnizona do
7 godzin dziennie)

Przechodzimy na zaktadke Ubezpieczenie
(etat), aby uzupeitnicd informacje
0 ubezpieczeniach pracownika:

- Kod tytutu ubezpieczenia 0110 — dwie
dodatkowe cyfry (ustalone prawo do
emerytury lub renty i kod stopnia
niepetnosprawnosci) sg automatycznie
dopisywane na podstawie informacji
wprowadzonych na zaktadce
Ubezpieczenie cd. Jesli poprawnie



wykonalismy to peiny kod tytutu
ubezpieczenia jest wyswietlany jako
0110 23.
 Po wybraniu kodu program proponuje
objecie pracownika obowigzkowymi
ubezpieczeniami 1 daty zgtoszenia do
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnego
zgodne z odnotowang datg zatrudnienia.
 Akceptujemy formularz pracownika
(uzupetniony o dane etatowe) i na Liscie
pracownikow widzimy go na listach: Wszyscy
1 Etat
 Nie widzimy go juz na listach: Bez
zatrudnienia 1 Umowa

lEod%nie pracownika na
1ste

Cel c¢wiczenia: Dodanie nowej osoby do listy
pracownikéw.

»Z menu Ptace 1 Kadry wybieramy opcje Nowy
pracownik.

W nowym formularzu uzupeiniamy wymagane
pola: Akronim, Imie i Nazwisko

= Akronim: 005/E

 Nazwisko: Kowalski

» Imie (pierwsze): Jan

» Zapisujemy te podstawowe informacje.

W Kadrach wyswietlamy Liste pracownikéw
Wszyscy. Dodany pracownik pojawia sie na
liscie o0s6b. Aby uzupeini¢ dane osobowe
pracownika otwieramy formularz za pomoca
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ikony lupy.
» Uzupetniamy pola dotyczace adresu:

-Wojewdédztwo: matopolskie (wybdr
z zamknietej listy)

»Miejscowos¢: Krakéw (uzupektniamy
wywotany stownik o takg pozycje)

» Powiat/gmina: Krakow

« Adres: 31-100 Krakéw, ul. Szeroka 12

Poczta: Krakdéw (korzystamy ze
stownika)

» Zaktadka Nr ident./podatki

Wprowadzamy podwyzszone koszty
uzyskania przychodu — Pod przyciskiem
,Koszty uzyskania z tytutu” wybieramy
pozycje 3.

» ,Zerujemy” pracownikowi mnoznik ulgi
podatkowej (jest rencistg)

* Przypisujemy mu Urzad Skarbowy Krakow
— Stare Miasto (wybierajagc z listy
urzedow)

- Zaktadka Ubezpieczenie cd uzywajgc kodéw
z dostepnych s*ownikdéw zaznaczamy,
Zze pracownik:

 Ma przyznane prawo do renty (kod-2)

 Posiada orzeczenie o0 znacznym stopniu
niepetnosprawnosci (kod-3)

» Zapisujemy formularz pracownika

CkEYRKEcagy Potracenia

Cel <¢wiczenia: Uzupeinienie 1listy dodatkowych
elementdéw wynagrodzenia o dodatek typu potracenie.
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» Zatrudnionemu pracownikowi oprécz
wynagrodzenia zasadniczego bedziemy, co
miesigc potrgca¢ z wyptaty sktadke PZU.
W tym celu w Kadrach podswietlamy wybranego
pracownika (Jan Kowalski) .

 Na dole okna naciskamy przycisk Dodatkowe
elementy wynagrodzenia — wysSwietli sie lista
dodatkéw na ktorej dodajemy kolejne elementy
wynagrodzenia o statym charakterze.

-Jako Typ sktadnika wybieramy
zdefiniowang wczes$niej Sktadke PZU

 Wprowadzamy informacje o okresie,
w jakim potrgcenie bedzie pobierane
z wyptaty pracownika: 0d: 1-szy dzien
miesigca z daty zatrudnienia daty Do
nie wypeiniamy

» Zapisujemy formularz dodatku i liste
dodatkowych elementoéw.

v?lgda52i|§ cu cej osoby
rggflgz k razem 2
weascrciele

Aby wpisa¢ do bazy osobe wspdétpracujaca nalezy:

wejs¢ w Kadry 1 wysSwietli¢ Tliste
Wtasciciele,

» klikng¢ przycisk Dodaj — (ikona plusa ) lub
wcisng¢ klawisz <INSERT> lub polecenie Dodaj
z menu kontekstowego, wywotanego prawym
klawiszem mysz) — otworzy sie Formularz
danych kadrowych pracownika,
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wprowadzi¢ wszystkie dane identyfikacyjne:
imie, nazwisko, PESEL, NIP, adres,

na zaktadce [Etat] wuzupeinié¢ date
zatrudnienia zgodng z data zgtoszenia do
ubezpieczen, w polu Rodzaj zatrudnienia
wybra¢ Osoba wspétpracujgca, nalezy okreslic
podstawe wymiaru sktadek ZUS, albo zaznaczyc
parametr Dochdd deklarowany. Mozna roéwniez
wpisa¢ Stawke zaszeregowania. Nalezy przy
tym pamietad, ze kwota ta nie moze byc

mniejsza od minimalnego dochodu
deklarowanego, ktéry stanowi 60%
przecietnego wynagrodzenia. Obowigzek

sprawdzania tej kwoty spoczywa na
uzytkowniku systemu,

Uwaga

Jesli sktadki na ubezpieczenie majg by¢ optacane
na preferencyjnych warunkach, tj. od podstawy 30%
z minimalnej ptacy, nalezy samodzielnie obliczyd
kwote i wpisa¢ w polu Stawka zaszeregowania.

- pole zdrow.mnoznik powinien zosta¢ bez zmian
(wartosc 1),

w sytuacji, gdy wtasciciel przesyta do ZUS
za siebie i osobe wspéipracujagca
indywidualng deklaracje ZUS DRA musi ustawid
pole Indywidualny procent wypad. i wpisa¢
stope procentowg sktadki takag jak na
formularzu danych kadrowych wtasciciela,

na zaktadce [Etat / Ubezpieczenia] nalezy
wpisal kod ubezpieczenia. Po wcisnieciu
przycisku Kod wyswietlona zostanie lista
dostepnych koddéw, ale tylko dla oséb
prowadzgcych pozarolniczg dziatalnos¢
gospodarczg. Po wybraniu kodu zaproponujg
sie zgtoszenia do ubezpieczen. Jest to tylko
propozycja programu, ktora nalezy



przystosowa¢ do faktycznej sytuacji,
na samym dole okna znajdujg sie pola
pozwalajgce okresli¢ sposéb pébdzniejszego
rozliczania osoby wspéipracujgcej. Nie
uzupeiniamy ich jesli cata firma
(pracownicy, wtasciciel, osoby
wspdtpracujgce) rozliczana jest na jednej
deklaracji DRA. W celu wspdlnego rozliczania
wtasciciela i zwigzanych =z nim o0séb
wspbétpracujgcych nalezy w pole Na DRA
rozlicza¢ z wybrac¢ wtasciciela

Uwaga

Wybrany wtasciciel musi mieé¢ zaznaczone
Indywidualne DRA. W przypadku wybrania
wtasciciela, ktéry nie ma wtagczonego tego
parametru, osoba wspdtpracujaca nie pojawi sie na
deklaracjach rozliczeniowych.

Po uzupeinieniu wszystkich danych wcisniecie

przycisku [x] powoduje dopisanie osoby
wspotpracujacej na liste wtascicieli.



