Jak wykonaé¢ zmiane stawki
zaszeregowanila wielu
pracownikom jednoczes$nie?

W module Ptace 1 Kadry Plus dostepna jest opcja ‘Seryjna
zmiany wartos$ci pola’, ktéra umozliwia nanoszenie zmian na
wiele kartotek pracowniczych jednoczes$nie. Moze zosta¢ uzyta
takze do odnotowania zmiany stawki zaszeregowania wielu
pracownikom.

Z poziomu listy pracownikdéw nalezy zaznaczy¢ pracownikow,
ktérych dotyczy zmiana stawki. Nastepnie pod ikong ‘Operacje

L% 5
-

seryjne’ L wybra¢ opcje ‘Seryjna zmiana wartosci pola’,
zaznaczy¢ parametr ‘Z aktualizacjg’' i poda¢ date od kiedy ma
obowigzywaé nowa stawka. Nastepnie w sekcji ‘Definicje zmiany’
w polu ‘Nazwa pola’ nalezy wybra¢ opcje ‘Stawka
zaszeregowania’' oraz poda¢ nowg wartos$¢ np. 3300. W przypadku
obnizenia wynagrodzenia o okreslony procent nalezy przejs¢ do
zaktadki ‘Szczegb6ty’ 1 podac¢ wzorzec zmiany np.
‘Historia.Etat.Stawka= Historia.Etat.Stawka*0.9’.
Wynagrodzenie zostanie wéwczas obnizone o 10%. Zmiane
wykonujemy za pomocg ‘pioruna’.
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* Seryjna zmiana pola pracownika — *

Wzorzec zmiany

Nazwa: b

Rodzaj zmiany x

v 7 aktualizaca; Data aktualizagi: |~ | 01.07.2020 (=

........................................... il

Definicia zmiany Szczeqgoty

Polz ! .

Nazwa pola: 7 | | stawka zaszeregowania -
MNowa wartosc: 3 300,00 =
Mazwa pola: s -
Mowa wartosc:

Mazwa pola: ji -

Mowa wartosc:

Wiecej informacji dotyczgcych seryjnych zmian w artykule
ponizej:

Seryjna zmiana wartosci pola

W jaki sposob odnotowad
pracownikowl dzien wolny za

Swieto przypadajace w sobote
?

Dzien wolny mozna odnotowa¢ na dwa sposoby: globalnie dla
catej firmy lub kazdemu pracownikowi indywidualnie.
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W pierwszym przypadku nalezy wejs$¢ w System / Konfiguracja /
Firma / Ptace / Kalendarze i za pomocg prz' @ sku
Zmien otworzy¢ odpowiedni kalendarz. Na zaktadce Kaléndarz
ustawiamy sie na dniu, ktdéry chcemy ustawié¢ jako wolny i
@

edytujemy go za pomocg przycisku Zmien 3 . Na formularzu
dnia w polu Typ dnia ustawiamy Wolny oraz w polu Rodzaj dnia
wolnego: Dzien wolny z tytutu sSwieta. Jest to dobry sposob,
jezeli wszyscy pracownicy w firmie maja oddany ten sam dzien.

Mozna réwniez odda¢ dzien wolny kazdemu pracownikowi
indywidualnie. Naniesienie zmian jest analogiczne jak w
pierwszym przypadku, ale dokonywane jest z poziomu Planu pracy
pracownika. Plan pracy jest dostepny z listy pracownikéw w
kadrach lub z poziomu formularza danych kadrowych pracownika,
jako jedna z opcji dostepna za pomocg przycisku Kalendarz

F; Ten sposOb jest przydatny, jezeli pracownicy maja
réozne dni wolne w zamian za Swieto przypadajace w sobote.

W jaki sposob odnotowac w
programie przedtuzenie
(podpisanie kolejnej umowy) o
prace?

W celu przedtuzenia umowy z pracownikiem nalezy z poziomu
listy pracownikéw w kadrach (Ptace i Kadry / Kadry) wcisng¢

przycisk ,Aktualizacja zapisu” (' lub klawisze < Ctrl >+4<
Insert >. Pojawi sie okienko ,Data aktualizacji”, w ktdérym
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okreslamy date, od ktdérej wprowadzamy zmiany na pracowniku —
date podpisana kolejnej umowy (standardowo podpowiada sie data
zgodna z datg aktualno$ci na Liscie pracownikéw). Po
zaakceptowaniu okna z wpisang datg automatycznie otworzy sie
formularz pracownika, gdzie dokonujemy stosownych zmian.

W przypadku zawierania kolejnej (przedtuzania) umowy 0 prace
nie zmieniamy daty zatrudnienia. Date =zatrudnienia
pozostawiamy =z pierwszego zapisu pracownika, poniewaz
pracownik zostat* zatrudniony kilka miesiecy wczed$niej i nie
miat zadnej przerwy w tym zatrudnieniu.

Date zawarcia kolejnej umowy odnotowujemy w polu ,Data
zawarcia umowy” - data, z ktdérg podpisano kolejng umowe o
prace. Ponadto zmieniamy date zwolnienia — jes$li zawieramy
umowe na czas nieokreslony pole to pozostaje puste. W
przypadku umowy na czas okreslony badZ zwolnienia pracownika
wpisujemy date rozwigzania umowy. Jest to jednocze$nie ostatni
dzien, w ktérym pracownik ma obowigzek stawié¢ sie do pracy.

Jak odnotowa¢ pracownikowil
nieobecnos¢ usprawiedliwionag
zwligzang z oddawaniem Kkrwi?

Aby odnotowa¢ nieobecno$¢ zwigzang z oddawaniem krwi przez
pracownika nalezy z poziomu zaktadki System/ Konfiguracja/
Firma/ Ptace/ Opisy nieobecnosci do kart pracy. W pozycji
»wolne2” nalezy wpisa¢ ,Krwiodawstwo”. Nastepnie w gatezi

»Typy nieobecnos$ci” nalezy doda¢ za pomocg ikony plusa
nieobecnos¢ ,Krwiodawstwo”, skonfigurowang w nastepujacy
sposdb:
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s Formularz typu nieobecnosd [Krwiodawstwo]

% ||€ | x

Mazwa: Krwiodawstwo
Skrot: Krwiodawstwo Mieaktywny
Szczegoly -3
Typ nieobemosd; urlop -
Pozycja na deklaradi ZUS Mie dotyczy

Dodatkowy kod RCA

Rozliczac w dniach: Pracy A

Mieobecnosd rozliczac jak: Wybrany skiadnik -
Rozliczenie nieobecnosd Wynagrodzenie za czas url.okoliczn, -

Opis na wydruk Karty pracy: Krwiodawstwo i -
Wedhug limitu A

Ckres nieobecnosd zaliczany do pracy nauczycielskiej

»

Mieobecnosc pomniejsza

+| Wynagrodzenie za czas pracy v'| Czas pracy
Staz pracy Czas pracy dopefniany do chorobowego

Pomniejsza limit urlopu wypoczynkowego

Wprowadzit: | Administrator 13 lis 2020

Zmodyfikowat: | Administrator 13 lis 2020

Po odnotowaniu pracownikowi nieobecnosci ,Krwiodawstwo” w
wyptacie pojawi sie pomniejszone wynagrodzenie zasadnicze za
nieobecnos¢, a takze wynagrodzenie za czas urlopu
okolicznosSciowego.

W programie Comarch ERP Optima istnieje rdéwniez mozliwos¢
rozliczania nieobecnosci zwigzanej z oddawaniem krwi innym,
samodzielnie zdefiniowanym typem wyptaty, np. ,Wynagrodzenie
za krwiodawstwo”. Aby dodac¢ taki typ wyptaty nalezy z poziomu
zaktadki System/ Konfiguracja/ Firma/ Ptace/ Typy wyptat dodad

ikong plusa nowy typ wyptaty o tej nazwie. Na oknie
formularza typu wyptaty, na zaktadce 1. 0gdélne mozna wskazad
Algorytm: 8 ,Element liczony jak urlop okolicznosSciowy”. W
@
kolejnym kroku nalezy w konfiguracji edytowad
zdefiniowany wczesniej typ nieobecnosci ,Krwiodawstwo” i w
polu ,Rozliczenie nieobecnos$ci” wskaza¢ utworzony typ wyptaty



»Wynagrodzenie za krwiodawstwo”.

Ktére osoby powinny by¢
uwzgledniane na wydruku
struktury zatrudnienia
PFRON/ZPChr ?

Z poziomu Listy pracownikdéw (Kadry) w menu wydrukow jest
dostepna gatgZz Struktura zatrudnienia do ktdrej jest przypiety
m.in. raport ‘Struktura zatrudnienia PFRON’.

Jest to raport struktury zatrudnienia dla pracodawcéw
zobowigzanych do wptat na PFRON. Zatrudnienie w przeliczeniu
na petne etaty liczone jest zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie wzordéw deklaracji
sktadanych Zarzgadowi PFRON.

Wydruki struktury zatrudnienia PFRON/ZPChr wyliczajg stan
zatrudnienia zgodnie z Ustawga o rehabilitacji oséb
niepetnosprawnych. Poza datami zatrudnienia i zwolnienia ma
wiec dodatkowo znaczenie stopien niepetnosprawnosci
pracownika, rodzaj zatrudnienia i odnotowane nieobecnosci.

Do struktury zatrudnienia nie wliczamy osdéb niepetnosprawnych
przebywajacych na urlopie bezptatnym (kody 111 oraz 112) oraz
os6b petnosprawnych, zatrudnionych:

na podstawie umowy o prace w celu przygotowania
zawodowego (ucznidw),

» przebywajgcych na urlopie rodzicielskim,

= przebywajacych na urlopach wychowawczych (kody 121,122),
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 nieswiadczgcych pracy w zwigzku z odbywaniem stuzby
wojskowej albo stuzby zastepczej (kod 350),

= nieswiadczgcych pracy w zwigzku z uzyskaniem Swiadczenia
rehabilitacyjnego (kody 321, 322),

 przebywajacych na urlopach bezptatnych (z kodem 112) —
ma wiec znaczenie, czy wpisano pracownikowi nieobecnos$¢
z kodem 111 (urlop bezptatny na wniosek pracownika) czy
z kodem 112 (udzielony na innej podstawie), poniewaz
tylko jeden z nich powoduje, ze pracownik nie jest
wliczany do stanu zatrudnienia w strukturze PFRON/ZPChr,

= bedgcych uczestnikami Ochotniczych Hufcéw Pracy.

Jak zrobid deklaracje
rozliczeniowa ZUS DRA dla
wtasciciela?

- W Kadrach wyswietlamy Liste Wtasciciele.
= Otwieramy nowy Formularz danych wtasciciela za
pomocg przycisku plusa.
 Wypetniamy wymagalne pola na zaktadce 0Ogélne: Akronim,
Nazwisko, Imie, NIP 1lub PESEL oraz uzupeiniamy pola
dotyczgce adresu. Na zaktadce 3 Etat:

W polu Data zatrudnienia/ zawarcia umowy/
rozpoczecia pracy — podajemy date rozpoczecia
dziatalnosci

= Wybieramy Rodzaj zatrudnienia: Wtasciciel

= Zaznaczamy parametr ‘Dochod deklarowany’. W polu
Stawka zaszeregowania pojawi sie kwota stanowigca
podstawe naliczania sktadek ZUS dla o0séb
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prowadzgcych dziatalnos¢, zapisywana w programie
dla danego miesigca z poziomu Konfiguracja /
Program / Ptace / Wynagrodzenia.

Uwaga

W przypadku wtasciciela odprowadzajgcego sktadki na
ubezpieczenia spoteczne od obnizonej (preferencyjnej)
podstawy wymiaru (30% minimalnego wynagrodzenia) Llub
dowolnej zadeklarowanej przez niego kwoty — nie
zaznaczamy parametru ‘Dochdod deklarowany’ — wpisujemy
kwote podstawy recznie w polu ‘Stawka’.

Na zaktadce 6.Ubezpieczenie (etat) okreslamy forme
opodatkowania wtasciciela, na podstawie ktorej zostanie
naliczona sktadka zdrowotna. Jezeli podstawa sktadki
zdrowotnej wtasciciela ma by¢ ustalona na podstawie
danych o dochodzie/przychodzie pobranych z modutéw
ksiegowych nalezy przy odpowiedniej formie opodatkowania
zaznaczy¢ parametr ‘Pobieraj dane )
dochodzie/przychodzie wtasciciela z deklaracji’ i
wskaza¢ Firme, w ktérej ten wtasciciel ma naliczany
dochdd.

= Na zaktadce Ubezpieczenie (etat) nalezy uzupetnid
informacje o ubezpieczeniach wtasciciela:

- Kod tytutu ubezpieczenia np. 0510

» Po zatwierdzeniu kodu przechodzimy klawiszem <Tab>
przez kolejne pola — program proponuje objecie
pracownika ubezpieczeniami i daty zgtoszenia do
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnego zgodne z
odnotowang wczesniej datg zatrudnienia.

= Zaznaczamy parametr ‘Indywidualna DRA’ poniewaz
wtasciciel bedzie wykazywany na odrebnej
deklaracji (powstang wéwczas dwie deklaracje DRA —
jedna dla pracownikéw a druga dla wtasSciciela)
Standardowo parametr ten nie jest zaznaczony -
program proponuje umieszczanie wtasciciela
wspdlnie z pracownikami. Tworzona jest jedna



deklaracja DRA wraz z odpowiednimi zatgcznikami.

Uwaga

Warunkiem niezbednym do umieszczenia wtasciciela na deklaracji
ZUS DRA / raportach RCA/RZA jest utworzenie listy ptac dla
wtascicieli (lista ptac o rodzaju ‘Wtasciciel’) i naliczenie
wtascicielowi ‘wyptaty’ do tej 1listy. Wyptata zostanie
naliczona z kwotg do wyptaty 0,00 zt. Na formularzu wyptaty —
zaktadka Ubezpieczenie bedzie wykazany kod ubezpieczenia,
podstawy sktadek oraz naliczone sktadki.

- Wybieramy Listy p%ac z menu gitdéwnego modutu Ptace i
Kadry.
= Dodajemy nowy Formularz listy ptac i wybieramy (pod
przyciskiem Dokument) schemat numeracji o symbolu W
(Wtasciciel). Uzupetniajg sie pozostate pola:
= Rodzaj: Wtasciciel
» Data wyptaty np. ostatni dzien biezacego miesigca
= Okres 0d: pierwszy dzien biezgcego miesigca, Do:
ostatni dzien biezgcego miesigca
= Deklaracja za: biezacy miesigc (dotyczy deklaracji

PIT i ZUS)
= Miesiecy wstecz: 0 (chcemy rozliczy¢ tylko biezacy
okres)
= Zapisujemy formularz — widzimy zielong liste, czyli jest
otwarta.
= Z menu gtéwnego modutu Ptace i Kadry wybieramy Wyptaty
pracownikow.

= Poprzez przycisk Lista ptac wybieramy liste o symbolu W
za biezgcy miesigc. Ustawiamy kursor na nazwisku
wtasciciela i przyciskiem plusa uruchamiany proces
naliczenia wyptaty. Nastepnie wchodzimy z poziomu Ptace
1 Kadry do Deklaracji ZUS rozliczeniowych 1 dodajemy
deklaracje.

=Na formularzu deklaracji w sekcji Rozliczenie
wtasciciela wciskamy przycisk Wtasciciel i wybieramy z
listy nazwisko wtasciciela (pozycje ta wypetniamy tylko
w przypadku generowania DRA indywidualnie dla



wtasciciela)

W jak sposob mozna
zaimportowaé e-zwolnienia
pobrane z PUE?

Import zwolnien lekarskich jest dostepny z poziomu Narzedzia/
Importy/ Danych kadrowych/ Z pliku *.csv z e-zwolnieniami.
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, sg 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$li w bazie jest wiecej
niz jeden pracownik o danym numerze PESEL (numerze paszportu)
zgodnym z danymi z importowanego pliku, nieobecnosc¢ jest
dodawana do wszystkich pracownikéw o danym identyfikatorze,
dotyczy to np. pracownikéw wieloetatowych. Nieobecnos$¢ jest
dodawana, jesli w bazie istnieje pracownik o podanym
identyfikatorze. Podczas importu e-zwolnien sprawdzana jest
poprawnos¢ formatu pliku. Jesli plik ma niepoprawny format
pojawi sie komunikat: Import nie jest mozliwy — niepoprawny
format pliku i import sie zakonczy. Po wykonaniu importu e-
zwolnieA w logu wysSwietlana jest informacja o pracownikach,
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¢/obecno$¢ na e -
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Zwolnienie. Dziatanie parametru:

= Zaznaczony — e-zwolnienie zostanie zaimportowane, jes$li
pracownik nie posiada w tym okresie rozliczonej innej
nieobecnosci. Jesli okres importowanego e-zwolnienia
pokrywa sie w catosci lub jest dtuzszy niz okres
wystepujacej u pracownika nieobecnosci i ta nieobecnos¢
nie jest rozliczona, e-zwolnienie zostanie
zaimportowane, a inna nieobecno$¢ automatycznie
usunieta. W przypadku, gdy e-zwolnienie tylko cze$ciowo
pokrywa sie z wprowadzong u pracownika nieobecno$cig i
ten pokrywajgcy 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 wprowadzona obecnos¢ w kalendarzu
(Nie)obecnos¢ i za ten miesigc wyptata etatowa nie jest
naliczona obecnos$¢ zostanie usunieta i zostanie dodane
e-zwolnienie. W logu zostanie wykazana informacja o
zamianie obecno$ci 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: Btagd importowania nieobecnoSci:
Istnieje juz rozliczona nieobecno$¢ w tym dniu.

Pomimo zaznaczenia parametru Zamien nieobecnosc¢/obecnos¢ na e
— Zwolnienie w przypadku préby zaimportowania e-zwolnienia
bedgcego zwolnieniem chorobowym/zasitkiem opiekuiAczym
obejmujgcego okres, na ktory wprowadzono: Urlop bezptatny
(111) /wniosek pracownika, Urlop bezptatny (112)/odrebne
ustawy, Urlop macierzynski, Urlop macierzyhAski dodatkowy,
Urlop ojcowski, Urlop rodzicielski nie %3aczony z praca na
czes¢ etatu, Urlop wychowawczy (121), Urlop wychowawczy (122),
stuzbe wojskowg oraz dodatkowo w przypadku e-zwolnienia



bedgcego zasitkiem opiekunczym przypadajgcym 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).



