Jak w programie Comarch ERP
Optima wprowadzi¢ nalezny
pracownikowl odbidér czasu
wolnego za nadgodziny?

W module Ptace i Kadry Plus istnieje mozliwo$¢ odebrania
nadgodzin w biezgcym i kolejnych miesigcach rozliczeniowych.

Przyktad

O0dbiér nadgodzin w biezacym miesigcu:

Pracownik jest zatrudniony w peinym wymiarze etatu i jest
rozliczany wedtug kalendarza Standard godziny pracy
7:00-15:00.W dniu 03.02.2020r. przepracowat 11 godzin, czyli
za ten dzien nalezg sie pracownikowi 3 nadgodziny. Ustalono,
ze 05.02.2020r. pracownik odbierze wypracowane wczesniej
nadgodziny i skofczy prace wczes$niej. Aby poprawnie odnotowad
odbidér nadgodzin w programie nalezy wej$¢ w (Nie)obecnosci
pracownika i otworzy¢ formularz dnia 03.02.2020 r. Nastepnie

nalezy wprowadzi¢ nowe wejscie ikong i wprowadzi¢ czas
pracy ponad norme (15:00-18:00), strefe Czas przerwy oraz w
polu ‘nadgodziny’ wybra¢ 0.BM. Formularz dnia 03.02.2020
powinien wyglada¢ nastepujgco:

Dzien pracy \‘%
Data:

3lut 2020

Lp. & |Odgodziny |Do godziny |Strefa Madgodz... | Wydziat Projekt Uwa * X
1 7:00 15:00 | Czas pracy podstawowy
2 15:00 13:00 Czas przerwy 0.BM

“
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W kolejnym kroku nalezy ustawi¢ odpowiednio formularz dnia
pracy, w ktorym pracownik bedzie odbieraé¢ czas wolny za
nadgodziny. Dzien nalezy podzieli¢ na dwa wejscia. Pierwsze
wejscie tego dnia jest faktycznie przepracowanym czasem pracy
w tym dniu. Zostato ono skrécone o liczbe godzin, ktére
pracownik odbiera. Drugie wejs$cie nalezy ustawi¢ od godziny
12:00 do godziny 15:00 (jest to czas pracy, ktdéry pracownik
odbiera) strefa Czas pracy podstawowy, nadgodziny W.Pt.
Formularz dnia 05.02.2020r. powinien wygladac¢ tak jak ponizej:

5 lut 2020

Dzien pracy \%
Data:

Lp. & |0Odagodziny |Dogodziny | Strefa Madgodz... | Wydziat Projekt Uwa * x
: 1 7:00 12:00 Czas pracy podstawowy :

2 12:00 15:00 | Czas pracy podstawaowy W.PE

L Sihe |

Wiecej doktadniejszych informacji, przyktadéw oraz opisoéw
zostato umieszczonych w biuletynie: Rozliczanie czasu pracy w
modutach ptacowych

Pracownik przechodzi na
Swiadczenie rehabilitacyjne.
Jaki typ nieobecnosci wybraé
w programie Comarch ERP
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Optima?

Jesli pracownik nabywa prawo do Swiadczenia rehabilitacyjnego,
nalezy z 1listy typdéw nieobecnosci wybrac¢ ,Urlop
rehabilitacyjny”.

W celu odnotowania Swiadczenia rehabilitacyjnego zwigzanego z
wypadkiem w pracy lub w drodze do/z pracy nalezy pracownikowil
wprowadzi¢ nieobecnos¢ ,Urlop rehabilitacyjny” i ustawid
odpowiednig przyczyne.

Wybranie jednego z powyzszych rodzajoéw nieobecnosci spowoduje,
ze w wyptacie policzy sie ‘Swiadczenie rehabilitacyjne’ w
wysokosci 90% podstawy zasitku za pierwsze trzy miesigce, a
jezeli nieobecno$¢ bedzie trwata diuzej niz 3 miesigce to za
kolejne policzy sie 75% podstawy. W przypadku urlopu
rehabilitacyjnego spowodowanego wypadkiem wysokos¢ swiadczenia
rehabilitacyjnego wyniesie 100% podstawy. Zgodnie z przepisami
podstawa Swiadczenia rehabilitacyjnego jest jednorazowo
waloryzowana w oparciu o wskaznik aktualny w miesigcu, kiedy
pracownik przechodzi na Swiadczenie (jezeli jest wyzszy niz
100), nie moze by¢ jednak nizsza niz podstawa zasitku
chorobowego. Wskaznik waloryzacji jest zapisany w programie z
poziomu System / Konfiguracja/ Program / Ptace / Wynagrodzenia
— zmienia sie co kwartat i mozna go pobrac¢ (podobnie jak inne
wskazniki) wchodzac w O0golne / Pobieranie wskaznikow.

Z poziomu formularza pracownika w gatezi 'Wydruki kadrowe’
dostepny jest wydruk 'OSwiadczenie do celdéw Swiadczenia rehab.
(ZNp-7)', ktéry jest sktadany przez pracownika do ZUS w celu
uzyskania Swiadczenia rehabilitacyjnego po wyczerpaniu okresu
zasitkowego.
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Jak w programie zdefiniowac
potracenie netto?

W programie Comarch ERP Optima nie ma standardowego typu
wyptaty — potracenie netto np. potrgcenia komornicze 1lub
sktadki na ubezpieczenia PZU. Aby taki element zdefiniowad
nalezy wejs¢ w System / Konfiguracja / Firma / Ptace / Typy
wyptat i doda¢ nowy sktadnik (ikong plusa). Otworzy sie
konfiguracja typu wyptaty, gdzie:

1. Na zaktadce 0Ogodlne:
- Podajemy nazwe (dowolna) np. Sktadka PZU oraz
akronim (dowolny): Skt.PZU
 Rodzaj — dodatek
-Wybieramy Algorytm 1 - kwota (wartosé¢ tego
potragcenia podamy w Kadrach na formularzu dodatku
lub bezposrednio w wyptacie)
= Stata okresowa — Brak
Zaznaczamy, ze definiowana wyptata jest
potrgceniem (parametr ‘Potracenie’)
= Automatyczne korygowanie wynagrodzenia za czas
nieobecnosci jest wytaczone
2. Zaktadka Podatki/Nieobecnosci - po
zaznaczeniu, ze ten sktadnik jest
potrgceniem wszystkie pozycje na tej
zaktadce ustawiajg sie jako ‘Nie dotyczy/Nie
naliczaé¢’ — czyli bedzie to potrgcenie od
netta.

» Okres wyptaty potracenia: co 1 miesiac
3. Zaktadka Szczegétowe:

- Zaokraglenie z doktadnos$cig do 0.01
zt. — standardowo.
 Potrgcenie: wpiynie na kwote do
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wyptaty — zaznaczone
 Potragcenie: nie bedzie przyrdéwnywane
do najnizszego wynagrodzenia — puste
 Potrgcenie: nie bedzie uwzgledniane
przy liczeniu doptat za nadgodziny -
puste

4. Zapisujemy taki typ wyptaty.

5. Potracenie mozemy nastepnie doda¢ pracownikowi na
liscie dodatkéw w Kadrach, jezeli ma byc¢ naliczane
np. co miesigc (wpisujac na formularzu dodatku
wartos¢ bezwzgledng — czyli bez minusa) lub
jednorazowo po naliczeniu wynagrodzenia na
zaktadce ‘Elementy wyptaty’.

W jaki sposob odnotowaé w
programie ponowne
zatrudnienie na etat osoby
bedacej juz wczesSniej
pracownikiem naszej firmy?

Ponowne zatrudnienie osoby, ktéra byta juz kiedys$s
pracownikiem naszej firmy, nalezy w programie odnotowad
za pomocg aktualizacji danych kadrowych. 0dszukujemy
nazwisko osoby na LisScie pracownikdéw — Wszyscy,
nastepnie za pomocg przycisku ” ‘Aktualizacja
zapisu’ odnotowujemy ponowne zatrudnienie, podajgc w
oknie ‘Data aktualizacji’ date zawarcia aktualnej umowy.
Nastepnie po otwarciu formularza danych kadrowych
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wprowadzamy dane kadrowe i etatowe dotyczgce nowej umowy
o prace, m.in. date =zatrudnienia / zwolnienia,
informacje dotyczgce stawkli zaszeregowania 1 wymiaru
etatu, dane dotyczace ubezpieczen, itp.

Wprowadzony zapis aktualizacyjny bedzie widoczny na

‘Liscie zapiséw historycznych pracownika’' - po
podSwietleniu pracownika i wybraniu z menu przycisku
&

Zapisy
historyczne

Jakie dane nalezy
uzupeinic¢, aby naliczajac
limit urlopu
wypoczynkowego program
podstawit z konfiguracji
26 dni zamiast 207?

Przy naliczaniu limitu urlopu wypoczynkowego proponuje
sie nalezny limit w wysokos$ci wyliczonej na podstawie
ogélnego stazu pracy (w firmie i poza firmg) oraz nauki.
Pobierane sg informacje o stazu z nastepujgcych
formularzy kadrowych: historia zatrudnienia, historia
wyksztatcenia i1 historia etatu. Aby program naliczyt
limit w wysokosci 26 dni nalezy uzupeinic¢ historie
wyksztatcenia i zatrudnienia, tak aby tgczny limit stazu
pracy i nauki wynosit co najmniej 10 lat. Jesli staz
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wynikajgcy z ukonczonej szkoty ma by¢ wliczany do stazu
przy wyliczaniu limitu urlopu, na formularzu historii
wyksztatcenia nalezy zaznaczy¢ parametr ‘Wliczac¢ do
stazu pracy’.

W wersji Comarch ERP Optima 2018.0.1 w historii
zatrudnienia dodano mozliwos¢ szybkiego wprowadzenia
informacji o stazu pracy u poprzednich pracodawcOw w
wysokosci 10 lat, bez koniecznosSci recznego edytowania
formularza historii zatrudnienia. Na lis$cie historii
+10
zatrudnienia pracownika dodano nowy przycisk Dodaj
zbiorczy 10-letni staz z poprzednich zaktadéw pracy ,
ktéry powoduje automatyczne dopisanie pozycji w historii
zatrudnienia o nazwie Zbiorczy 10-letni staz z
poprzednich zakt*adéw pracy

Dlaczego na wydruku
Swiadectwa pracy nie
uzupeitniajg sie wszystkie
dane (np. 1informacje o
wykorzystanym urlopie)?

Przede wszystkim pracownik musi mie¢ wprowadzong date
zwolnienia — na formularzu danych kadrowych na zaktadce
Etat (taka informacja pojawia sie przed wydrukiem
Swiadectwa pracy, w oknie ‘Ustalenie wartosci parametroéw
wydruku') .

Informacje o wykorzystanym urlopie wypoczynkowym pojawig
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sie na Swiadectwie pracy pod warunkiem, iz urlop zostat
udzielony i wykorzystany w roku kalendarzowym, w ktdrym
ustat stosunek pracy. Pracownik musi mie¢ przypisany
limit nieobecnosci ‘Urlop wypoczynkowy’, urlop
wykorzystany musi dotyczy¢ roku, w ktédrym ustat stosunek
pracy.

Uzytkownik moze zmodyfikowaé¢ ilo$¢ dni wykorzystanego
urlopu (np. chcgc wprowadzi¢ informacje o wyptaconym
ekwiwalencie za niewykorzystany urlop), jesli przed
wydrukiem, w oknie ‘Ustalenie wartosci parametrow
wydruku’, odznaczy parametr ‘Urlop zgodny z limitem’ i w
polu ‘Liczba dni z ekwiw.’' wpisze %*gczng ilos$¢ dni
wykorzystanego urlopu oraz urlopu niewykorzystanego, za
ktory wyptacono ekwiwalent.

Informacja o liczbie godzin/dni, za ktdéry wyptacony
zostat ekwiwalent, pojawi sie na wydruku w polu
'Wykorzystat urlop wypoczynkowy w wymiarze', jesli
Uzytkownik naliczy wyptate pracownikowi z rozliczonym
ekwiwalentem za niewykorzystany urlop.

Aby ekwiwalent za niewykorzystany urlop naliczyt sie w
wyptacie etatowej automatycznie, musza byl spetnione
warunki:

» pracownik ma odnotowang w kadrach date zwolnienia
w zapisie historycznym dotyczgcym okresu, za ktéry
jest naliczona wyptata na liscie etatowej,

pracownik nie ma przedtuzonej umowy z dniem
kolejnym po zwolnieniu,

wyptata jest naliczana na liscie ptac o rodzaju
Etat,

= pracownik ma niewykorzystany urlop w standardowym
limicie nieobecnos$ci urlop wypoczynkowy, ktorego
data do jest réwna dacie zwolnienia pracownika,

» pracownik nie ma naliczonego standardowego typu
wyptaty Ekwiwalent za niewykorzystany urlop, na



innej 1lidcie p*ac za ten sam miesigc.
Nowos¢ w wersji 2019.5
Ekwiwalent za niewykorzystany urlop. Sparametryzowano
automatyczne naliczanie ekwiwalentu za niewykorzystany
urlop dla zwolnionego pracownika. Z poziomu Konfiguracja
/ Firma / Ptace / Parametry/ Wynagrodzenie/Ekwiwalent za
urlop dodano parametr ‘Ekwiwalent za urlop liczony
automatycznie po zwolnieniu pracownika’. Dziatanie
parametru:
» Zaznaczony (domyslne ustawienie) — dla zwolnionego
pracownika, ktdéry nie wykorzystat przystugujgcego mu
urlopu wypoczynkowego, automatycznie w wyptacie za
ostatni miesigc zatrudnienia zostanie naliczony
ekwiwalent za niewykorzystany urlop.
* Niezaznaczony - ekwiwalent za niewykorzystany urlop
nie bedzie automatycznie naliczany w wyptacie dla
zwolnionego pracownika. Uzytkownik, w przypadku
koniecznosci wyptaty ekwiwalentu moze go doda¢ recznie w
wyptacie.

‘Nieobecnosci typu ZUS wykazywa¢ na podstawie wyptat’' -
nieobecnos$ci typu ZUS wykazywane sg zgodnie z elementami
z zaktadki ‘2 Elementy wyptaty” z okresdéw, w ktérych
wystgpity te nieobecnosci.

Aby pojawita sie informacja o urlopie opiekuficzym
udzielonym na podstawie art. 188 Kodeksu Pracy,
pracownik musi mie¢ przypisany limit nieobecnos$ci ‘Urlop
opiekunczy kp.188".

Liczba dni, za ktdére pracownik otrzymat wynagrodzenie
zgodnie z art. 92 Kodeksu Pracy pojawi sie na wydruku
Swiadectwa pracy pod warunkiem, ze zwolnienie lekarskie
zostato rozliczone — na formularzu wyptaty na zaktadce
‘Elementy wyptaty’ pojawit sie sktadnik ‘Wynagrodzenie
za czas choroby’.

Dodatkowo umozliwiono dla kilku pozycji na wydruku
Swiadectwa pracy opcjonalne drukowanie opisu ‘nie



dotyczy’, jezeli nie ma zadnych informacji do wykazania.
Parametry sg dostepne przed wydrukiem, domysSlnie sg
zaznaczone.

© Ustalenie wartosci parametrow wydruku — O *

Poprawny wydruk swiadectwa pod warunkiem uzupenionej daty zwolnienia. ¢

+| Urlop zgodnie z limitem

+| Mieobemosd typu ZUS wykazywad na podstawie wyplat
«| Wykazywad wykorzystany urlop ojoowski w okresie
Podaj date od | =~ [01.01.2022

A LARE ] L

Podaj date do | ~ | 31.12.2023
+| Wykazywad wykorzystany urlop rodzicelski w okresie

Podaj date od | ~ |01.01.2022

A LARE ] L

Podaj date do | = | 31.12.2023

Podstawa prawna url. wychowawczego

+'| w punkcie & podpunkty od 5) do 7)

«| w punkcie 6 podpunkt & (okres ochrony z art. 186 (8) § 1 pkt 2 Kp)
«| w punkcie & podpunkty od 13) do 16)

«| w punkcie 7 (zajece wynagrodzenia)

W jaki sposdob utworzyd
kalendarz dla pracownika
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niepetnosprawnego?

Czas pracy oséb niepetnosprawnych zaliczonych do
znacznego lub umiarkowanego stopnia niepeinosprawnos$ci
nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin
tygodniowo. W celu zdefiniowania nowego kalendarza dla
takiego pracownika nalezy postepowaé¢ zgodnie z
instrukcjg zawartg W jaki sposéb zdefiniowal kalendarz
na caty rok?

Dla os6b niepetnosprawnych definiujemy nowg Serie
kalendarza, w ktdérej w dniach pracy wprowadzamy po 7
godzin pracy, np. 0d godziny 08:00, Do godziny: 15:00.
Nastepnie w formularzu danych kadrowych pracownika
niepetnosprawnego na zakt*adce Etat nalezy w polu
Kalendarz ustawi¢ nowy 7-godzinny kalendarz. Dodatkowo,
w celu poprawnego wyliczenia 1limitu wurlopu
wypoczynkowego, w polu Norma do urlopu dla petnego
wymiaru etatu nalezy wpisac¢ 7:00.



https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/w-jaki-sposob-utworzyc-kalendarz-dla-pracownika-niepelnosprawnego/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/w-jaki-sposob-zdefiniowac-kalendarz-na-caly-rok/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/w-jaki-sposob-zdefiniowac-kalendarz-na-caly-rok/

