Gdzie dla pracownika

zatrudnionego na umowe
cywilnoprawnag nalezy
odnotowad kod zawodu

wykazywany na deklaracjach
ZUS ZUA 1 ZUS ZZA?

Na formularzu umowy cywilnoprawnej na zaktadce
[2.Ubezpieczenie] dodano pole Kod zawodu. Kod mozna wybraé z
dostepnego stownika.
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1 Ogdlne 2 Ubezpieczenia 3 Lista wyptat umowy 4 Dodatkowe 5 Festawienie czasu pracy

Dane o obowigzkowych ubezpieczeniach spofecznych i zdrowotnym

Podlega obowigzkowemu ubezpieczeniu: i Emerytalnemuj +'| rentowemu chorobowemu  |+| wypadkowemu

% ||E

Data powstania obowigzkowych ubezpieczen spotecznych: | 2020-01-01

A LAED L

Data powstania obowigzkowego ubezpieczenia zdrowotnego: | | 2020-01-01

Dane o dobrowolnych ubezpieczeniach spofecznych i zdrowotnym *
Podlega dobrowolnemu ubezpieczeniu:
~*| chorobowemu v | 2020-01-01 =
Kod zawodu -3
Kod zawodu 031001 v
Skiadki ZUS i zasitki w wyplatach *
Wliczac do podstawy zasitku chorobowego réwniez po dade zakonczenia umowy
| Sktadka zdrowotna ograniczona do wysokosd podathku Zawsze naliczad sktadki na Fundusz Pracy i FGSP
Wyrejestrowanie z ubezpieczen #
Rodzaj ubezpieczenia: Od dnia: Kod przyczyny:
Emerytalne: v = 000
Rentowe: v = (Wu[u]
Chorobowe: v = oon
Wypadkowe: v = oon
Zdrowotne: v = ooa

Czy w programie jest dostepny
raport GUS Z - 05 Badanie
popytu na prace?

Tak, wydruk jest mozliwy do wykonania z poziomu [Ptace 1
Kadry/Podglad wydruku lub Wydruk danych/ Wydruki do GUS/ Z -
05 Badanie popytu na prace].
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W oknie parametréw przed wydrukiem Uzytkownik ma mozliwos¢
wskazania okresu sprawozdawczego poprzez wybranie opcji: I
kwartat, II kwartat, III kwarta*, IV kwartat oraz podanie
roku.

Raport zawiera dane wykazywane w dziale 2. Popyt na prace w
punkcie 2 sprawozdania czyli informacje o liczbie pracownikéw
pracujacych w ostatnim dniu kwartatu sprawozdawczego, czyli na
dzien 31 marca, 30 czerwca, 31 wrzesnia lub 31 grudnia danego
roku w podziale na kody zawoddw i specjalnosci wedtug
klasyfikacji zawoddéw i specjalnos$ci 2014 oraz w dziale 3.
Informacje uzupetniajgce w punkcie 7, czyli informacje o
liczbie o0séb z niepetnosprawnosci.

Na wydruku bedzie wykazana liczba os6b og6tem, a takze
informacja o liczbie kobiet wykonujgcych dany zawéd.
Pracownicy sg przyporzadkowywani do danej grupy na podstawie
kodu zawodu ustawionego na zaktadce 3.Etat w polu Kod zawodu w
zapisie aktualnym na ostatni dzien wskazanego okresu
sprawozdawczego.

Jak seryjnie usungé¢ limity
nieobecnosci dla zaznaczonych
pracownikow?

Nalezy zaznaczy¢ na liscie pracownikéw, ktérym chcemy usungd
limity nieobecno$ci. Seryjne usuwanie 1limitéw nieobecnosci
jest dostepne z poziomu listy pracownikéw w kadrach i wyptat
L N e
pracownikow w menu rozwijanym przy przycisku . Po
wybraniu tej opcji pojawi sie okno Seryjne usuwanie limitu
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nieobecnos$ci, na ktérym nalezy wskazac¢ rodzaj limitu oraz rok,
dla ktérego ma byc¢ usuniety limit. Po wypetnieniu pdél nalezy
nacisng¢ przycisku Usuniecie limitdéw zaznaczonym pracownikom

4

. Pojawi sie okno informujgce o przebiegu operacji.

Jaka wysokos¢ limitu urlopu
wypoczynkowego przystuguje
osobie powracajacej z urlopu
bezptatnego/urlopu
wychowawczego (121) 7?

Pomniejszenie wysokosci limitu urlopu wypoczynkowego reguluje

Kodeks Pracy art. 155° §1 i §2. Program automatycznie,
proporcjonalnie pomniejsza wysoko$¢ limitu urlopu dla
pracownikow przebywajgcych na urlopach bezptatnych 1lub
urlopach wychowawczych.

Gdy pracownik po co najmniej miesiecznej nieobecnosci typu:
nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona (152), stuzba wojskowa (350),
urlop bezptatny (111)-wniosek pracownika, urlop bezptatny
(112)-wniosek pracownika, wraca do pracy w cigagu roku
kalendarzowego, program pomniejsza wysokos¢ limitu urlopu
wypoczynkowego.

W przypadku, gdy nieobecnos¢ typu ‘Urlop bezptatny’ lub ‘Urlop
wychowawczy ' :
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= trwa w ciggtosci caty rok, program naliczy limit urlopu
wypoczynkowego w wysokosci 0

= rozpoczyna sie w trakcie roku i trwa co najmniej do
koica roku, wysokos¢ limitu urlopu wypoczynkowego nie
jest pomniejszana proporcjonalnie

= rozpoczyna sie w trakcie roku i pracownik powrécit do
pracy przed koncem roku, wysokos¢ limitu urlopu
wypoczynkowego nie jest pomniejszana proporcjonalnie
(tylko w przypadku powrotu z urlopu wychowawczego)

= rozpoczyna sie od poczgtku roku i pracownik powrdcit do
pracy przed koncem roku, wysokos¢ limitu urlopu
wypoczynkowego jest pomniejszana proporcjonalnie.

W jaki sposob odnotowad
zleceniobiorcy informacje o
ubezpieczeniu, gdy
przystepuje do niego w
trakcie umowy?

W takim przypadku nalezy w trwajgcej umowie zawezié¢ okres
obowigzywania do dnia poprzedzajgcego dzien zgtoszenia do
ubezpieczen poprzez wprowadzenie daty zakonczenia umowy i
doda¢ nowg umowe od dnia objecia ubezpieczeniem. W nowej
umowie odnotowujemy informacje o ubezpieczeniu na zaktadce
2.Ubezpieczenie. W umowach nalezy poda¢ odpowiednig kwote
wynagrodzenia naleznego za poszczegdlne okresy.


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/w-jaki-sposob-odnotowac-zleceniobiorcy-informacje-o-ubezpieczeniu-gdy-przystepuje-do-niego-w-trakcie-umowy/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/w-jaki-sposob-odnotowac-zleceniobiorcy-informacje-o-ubezpieczeniu-gdy-przystepuje-do-niego-w-trakcie-umowy/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/w-jaki-sposob-odnotowac-zleceniobiorcy-informacje-o-ubezpieczeniu-gdy-przystepuje-do-niego-w-trakcie-umowy/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/w-jaki-sposob-odnotowac-zleceniobiorcy-informacje-o-ubezpieczeniu-gdy-przystepuje-do-niego-w-trakcie-umowy/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/w-jaki-sposob-odnotowac-zleceniobiorcy-informacje-o-ubezpieczeniu-gdy-przystepuje-do-niego-w-trakcie-umowy/

Jak odnotowac¢ zatrudnienie
osoby wspoétpracujacej
jednoczesnie zatrudnionej na
umowe o0 prace /zlecenie?

Gdy osoba wspdipracujgca jest jednoczesnie =zatrudniona na
postawie umowy o prace/zlecenie to nalezy ja wprowadzié¢ w
systemie dwa razy:

= Pierwszy raz na Liste wtascicieli (Ptace i Kadry/
Kadry/ na dole w filtrze Lista: WtasSciciele). Na
Formularzu danych pracownika, na zaktadce [3.
Etat] nalezy wybrac¢ rodzaj zatrudnienia jako
‘osoba wspoétpracujgca’ oraz w polu Stawka
zaznaczy¢ parametr ‘Dochdd deklarowany’ lub jesli
sktadki maja by¢ naliczane od innej kwoty — wpisad
odpowiedniag wartosc. Na zaktadce
[4.Ubezpieczenie(etat)] nalezy wprowadzié¢ kod
tytutu dla osoby wspétpracujacej.

=Drugi raz na Liste pracownikéw (Ptace i Kadry/
Kadry/ na dole w filtrze Lista: Wszyscy)
uzupetniajgc dane zawartej umowy o prace. W tym
przypadku nie nalezy wuzupeitniaé¢ zaktadki

[4.Ubezpieczenie(etat)] - raporty dotyczace
ubezpieczen generowane beda z tytutu wyptaty
naliczanej na 1liscie ‘W’ (dla osoby

wspOtpracujgcej). W przypadku umowy zlecenie
nalezy uzupetnié¢ dane adresowe pracownika.

W zwigzku z powyzszym, wynagrodzenie dla osoby wspdipracujacej
nalezy przeliczy¢ na dwéch listach. Raz na 1liscie dla
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wtascicieli z datg na koniec miesigca — na tej liscie nalicza
sie sktadki — jest to wyptata ‘techniczna’ generowana, aby
program miat skad pobra¢ dane o sktadkach do deklaracji ZUS
DRA. Drugi raz wyptate nalezy naliczy¢ na 1liscie z
pracownikami etatowymi — tu naliczy sie podatek oraz kwota do
wyptaty, bez sktadek.

Jak odnotowac¢ pracownikowi
niepetnosprawnemu nieobecnosc
Zwlgzang z przebywaniem na
turnusie rehabilitacyjnym?

Aby odnotowa¢ nieobecnos¢ zwigzang z przebywaniem przez
pracownika na turnusie rehabilitacyjnym nalezy z poziomu
zaktadki System/ Konfiguracja/ Firma/ Ptace/ Opisy
nieobecnosci do kart pracy. W pozycji ‘wolne2’ nalezy wpisad
‘Turnus rehabilitacyjny’. Dodatkowo wuzytkownik moze
zdefiniowa¢ wtasny limit dla tego typu nieobecnosci. W tym
celu nalezy z poziomu System/Konfiguracja/Firma/Ptace/Limity

nieobecnosci za pomocg ikony doda¢ nowy limit
nieobecnosci. Nastepnie 2z poziomu System/Konfiguracja/
Firma/Ptace/Typy wyptat — doda¢ nowy sktadnik ‘Wynagr. za
turnus rehabili.’, ktory jest obliczany na tych samych
zasadach co ekwiwalent za urlop.

Na zaktadce [1 O0gdélne] ustawiamy:

Algorytm 9 — element liczony jak ekwiwalent za urlop
Standardowa [v] ilo$¢ miesiecy — przyjmujemy standardowg ilos¢
miesiecy, z ktdérych bedziemy liczy¢ podstawe, czyli 3 (program
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wyliczy $rednig z trzech miesiecy, jezeli parametr odznaczymy
pole bedzie aktywne i wdwczas mozna wpisac¢ inng niz domy$lnie
ilos¢ miesiecy)

Wspotczynnik [ ] — mozna zaznaczy¢ ‘Pobierany z konfiguracji’
Wartos¢ dzielona przez ilos¢ godzin [ ] — nie zaznaczamy

Liczba dni/miesiecy = nie zaznaczamy

Na zaktadce [Podatki/Nieobecnosci]:
Pozycja na deklaracji PIT- PIT-
stosunku pracy

Sposéb naliczania zaliczki podatku — nalicza¢ wg progoéw
Sposdb naliczania sktadek ZUS i sktadki zdrowotnej — naliczad

4 la. Wynagrodzenie ze

Nastepnie z poziomu System/Konfiguracja/ Firma/Ptace/Typy
nieobecnosci nalezy doda¢ za pomoca ikony plusa nieobecno$¢
‘Turnus rehabilitacyjny’, skonfigurowang w nastepujacy sposoéb:

B, Formularz typu nieobecnosc [Turnus rehabilitacyjny] =

>
Turnus rehabilitacyjny \5

Rozliczenie nieobecnosd
Opis na wydruk Karty pracy:
Wedhug limitu

Mieobecnost pomniejsza

Staz pracy

Wprowadzit:
Zmodyfikowat:

Wynaar. za turnus rehabili

Turnus rehabilitacyjny -

iTurnus rehabilitacyiny|

«| Wynagrodzenie za czas pracy

Administrator

Administrator

Ckres nieobecnosd zaliczany do pracy nauczycielskie]

v'| Czas pracy

Czas pracy dopetniany do chorobowego

Pomnizjsza limit urlopu wypoczynkowego

232.06. 2023

232.06. 2023

Nazwa:

skrot: Turnus rehabilitacyij Migaktywny
Szczegoty b
Typ nieobecnosa: urlop b

Pozycia na deklaracii ZUS Mie dotyczy
Dodatkowy kod RCA

Rozliczad w dniach: Pracy -
Mieobecnosd rozliczad jak: Wybrany skizdnik i

b




