Jak w programie
wyeksportowaé¢/zaimportowad
czas pracy zleceniobiorcy?

X

Eksport danych kadrowych dostepny jest pod przyciskiem g
na liscie pracownikéw w kadrach (Ptace i Kadry /Kadry).
Pozwala na wyeksportowanie informacji o pracowniku do arkusza
*.x1ls programu MS Excel. Eksportowany plik mozna zapisa¢ na

dysku lokalnym lub w IBARD.

W oknie Eksport danych kadrowych znajduje sie parametr Czas
pracy zleceniobiorcéw z dwoma opcjami: Czas przepracowany z
kalendarza oraz Uproszczone zestawienie <czasu pracy.
Zaznaczenie powyzszych parametréw spowoduje eksport czasu
pracy z kalendarza (Nie)obecnosSci oraz zestawienia czasu pracy
zleceniobiorcéw.

Na oknie Importu danych kadrowych dostepnym z poziomu zaktadki
Narzedzia >Importy > Danych kadrowych > Z arkusza Excel
dostepne sg opcje dotyczace importu czasu przepracowanego oraz
zestawienia zleceniobiorcy. Zaznaczenie opcji Czas
przepracowany zleceniobiorcy spowoduje import czasu pracy do
kalendarza (Nie)obecnosci dla pracownika, ktéry ma w tym dniu
umowe cywilnoprawng. Zaznaczenie opcji ,Zestawienia
zleceniobiorcy” wumozliwia import uproszczonego zestawienia
czasu pracy dla zleceniobiorcy majgcego umowe rozliczang
wedtug zestawienia.
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\* Eksport danych kadrowych pracownikow — X

Plik docelowy: i1 \eksport danych kadrowych.xds % i
#®) dysk lokalny IBARD
Sortowanie: x
| Dane kadrowe Formy platnosd
| Dane identyfikacyjne Akordy 7a miesigc 1 *

| Dane adresowe

i W .
izl Afrybuty za miesiac 1 r
+| Dane dotyczace ubezpieczen
+| Inne dane
Plan pracy (kalendarz normatywny) zaokres  od: 1lis 2020 do: 30 lis 2020
Czas przepracowany z kalendarza (etat) za okres  od: 1liz 2020 do: 30 lis 2020
Mieobecnosd zaokres  od: 1lis 2020 do: 30 lis 2020
Zestawienia czasu pracy (etat) Za miesigc 1 r
Urnowy cywilnoprawne
| Czas pracy zleceniobiorcow
«| Czas przepracowany z kalendarza od: ud 1lis 2020 == do: |~ | 30lis 2020 =
Uproszczone zestawienie czasu pracy Za miesigc 1 r

W programie umozliwiono import/eksport dodatkowych danych
dotyczacych uméw cywilnoprawnych takich jak: stawka godzinowa,
informacja o sposobie ewidencji czasu przepracowanego
zleceniobiorcy oraz przyrownywaniu wynagrodzenia do stawki
minimalnej. Powyzsze dane mozna wyeksportowa¢ z programu za
pomocg opcji Eksport danych kadrowych do arkusza Excel oraz
zaimportowa¢ z poziomu zaktadki Narzedzia > Importy > Danych
kadrowych > Z arkusza MS EXCEL 1 za pomocg Comarch Migrator.
Stawka godzinowa wykazywana jest w kolumnie Stawka godz.
Zostanie zaczytana, jesli zleceniobiorce ma importowang umowe,
ktéra ma ustawiony Rodzaj umowy jako ‘Umowa-zlecenie
godzinowa' 1lub inna umowa, ktdéra w konfiguracji jest
zdefiniowana algorytmem 14. Informacja o parametrze 'Wyptata
umowy przyréwnywana do stawki minimalnej’ zapisywana jest w



kolumnie Przyrownanie do minimum. Gdy wstawiona jest wartosc
O — oznacza to, ze parametr jest niezaznaczony, gdy 1 parametr
zaznaczony.

Informacja o sposobie ewidencji czasu przepracowanego
zleceniobiorcy wykazywana jest w kolumnie Czas pracy. W
kolumnie mozna wprowadzi¢ wartosci 0 lub 1. 0 — oznacza, ze
czas pracy pobierany jest 'z kalendarza nieobecno$ci, 1 — 'z
uproszczonego zestawienia w umowie’. W przypadku uméw, ktére
nie majg prowadzonej ewidencji czasu pracy w kolumnie
Czas pracy nalezy podac¢ wartosc¢ 0.

Jak wygenerowa¢ deklaracje
RUD w postaci pliku xml?

W programie jest mozliwo$¢ wygenerowania deklaracji RUD -
Zgtoszenie umowy o dzieto jako plik xml, ktéry mozna wczytad
do PUE. Deklaracje mozna utworzy¢ pojedynczo dla wskazanego
pracownika lub seryjnie dla zaznaczonych pracownikéw z poziomu
zaktadki Deklaracje zgtoszeniowe ZUS bgdz Deklaracje seryjne
ZUS. Przed wygenerowaniem deklaracji nalezy wskaza¢ okres z
jakiego maja by¢ wykazane umowy. Deklaracja zostanie
wygenerowana dla oséb, ktére we wskazanym okresie maja
wprowadzone umowy z ustawiong pozycjg na deklaracji PIT jako
PIT-8B 6. Przychody z osobiscie wykonywanej dziatalnosci w tym
umowy o dzieto lub PIT-8B 10. Prawa autorskie i inne prawa.
Jako przedmiot umowy zostanie wykazany tytut umowy. W tytule
umowy nie mogg by¢ uzyte znaki specjalne. W jednej deklaracji
RUD w xml zostanie wykazanych maksymalnie 10 uméw zawartych z
jednym wykonawcg, dlatego w przypadku, gdy wykonawca ma wiecej
niz 10 uméw w podanym okresie program wygeneruje kilka plikoéw
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xml z umowami. W przypadku seryjnego naliczania dla kazdej
osoby zostanie wygenerowany oddzielny plik xml z deklaracja. W
podanej nazwie pliku zostanie dodany akronim pracownika.
Podczas zapisu do xml nalezy poda¢ nowg nazwe pliku.

Plik xml z RUD mozna zaczyta¢ w PUE z poziomu zaktadki 0gdélny,
Ubezpieczony lub Ptatnik. Z bocznego menu nalezy wybra¢

[Dokumenty i Wiadomosci]>[Dokumenty robocze] i nastepnie
klikng¢ w opcje Importuj. Na oknie importu nalezy wybrac¢ Dodaj
dokumenty, wskaza¢ pliki xml z RUD, okresli¢ role dla
importowanych dokumentdéw i ponownie kliknga¢ w opcje Importuj.
Dokumenty zostang dodane na liste dokumentdow roboczych, skad
mozna je wystac do ZUS.

Uwaga

W nazwie pliku xml z deklaracjg RUD nie mozna stosowal kropek.
W przypadku préby importu takiego pliku np. RUD1.02.2021.xml w
PUE pojawia sie komunikat o niepoprawnym pliku.

Dla podanego przyktadu poprawng nazwg pliku jest
RUD1022021.xml

W jaki sposob wyliczany jest
limit urlopu wypoczynkowego
dla pracownika zatrudnionego
na niepetny wymiar etatu?

W programie Comarch ERP Optima limity urlopu wypoczynkowego
wyliczane sg 1 wysSwietlane na oknie ‘Lista limitéw
nieobecnosci’ (z poziomu menu dostepnych opcji przy przycisku
Kalendarz). Zgodnie z aktualnie obowigzujacymi przepisami
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Kodeksu Pracy urlop wypoczynkowy jest udzielany i rozliczany w
ujeciu godzinowym, a nie w odniesieniu do ilos$ci dni. Urlop
jest udzielany w wymiarze tylu godzin, ile w danym dniu
pracownik powinien przepracowa¢ zgodnie z obowigzujgcym go
harmonogramem. Art. 154.2 § 2 Kodeksu Pracy brzmi: “.. 1 dzien
urlopu odpowiada 8 godzinom pracy’, co oznacza, ze w sytuacji
zatrudnienia pracownika na niepeiny wymiar etatu lub zmiany
wymiaru etatu, ilos$ci dni przystugujgcego urlopu bedg widoczne
w wielkosSciach utamkowych.

Przyktad

Pracownik uprawniony do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 20
dni jest zatrudniony od 01.02.2020 r. na 3/4 etatu. Wyliczenie
urlopu naleznego 1 proporcjonalnego na rok 2020 bedzie
nastepujace:

20 * 3/4 etatu = 15 dni
15dni /12 m-cy * 11 m-cy (od 01.02 do 31.12) = 14 dni
14 dni * 8 h (1 dzien urlopu) = 112 godzin

[+ Pracownik Etatatowy: lista imitéw nieobecnosd — O ®
Limit Okres Aktualny Limit w przeliczeniu na godziny Limit w przeliczeniu na dni Opis * w
Mazwa limitu od + | Do Od dnia Mal... | Wy, | Ek.. Pozost| Maleiny Wykorz Ekwiw Pozost| Opis

Urlop wypoczynkowy 01.02.2020 31.12.2020 01.02.2020 1i12.. O:00 000 112:00 14,0000 0,0000 10,0000 14,0000 ¥

Pracownik w dniu 27.02.2020 r. korzysta z 1 dnia urlopu. W tym
dniu wg harmonogramu miat* przepracowa¢ 6 godzin.

112 godzin — 6 godzin = pozostaje 106 godzin, w przeliczeniu
na dni — 13,25dnia (106/ 8 h).

[¢ Pracownik Etatatowy: lista imitow nieobecnoscd — O X

Limit Okres Aktualny Limit w przeliczeniu na godziny Limit w przeliczeniu na dni Opis * w
Mazwa limitu od + | Do Od dnia Mal... | Wy.. | Ek.. Pozost| Maleiny Wykorz Elewiwe Pozost| Opis
EUrlDD wypoczynkowy 01.02,2020 31.12,2020 01022020 112.. &:00 0O:00 106:00 14,0000 0,7500 10,0000 13,2500 ¥

'O




Jak w programie Comarch ERP
Optima zweryfikowac¢ m.1in.
zwolnienie Z optacania
sktadek FP/FGSP?

W programie mozna skorzysta¢ m.in. z nastepujacych,
standardowych filtrow:

- #(G) FP/FGSP — nowo zatrudnieni powyzej 50 1lat,
- #(G) FP/FGSP — nowo zatrudnieni ponizej 30 lat
#(G) FP/FGSP - osoby powracajace z urlopédw

macierzynskich i wychowawczych ,

- #(G) FP/FGSP — kobiety powyzej 55 i mezczyZni powyzej 60
lat,

#(G) 14 dni wynagrodzenia chorobowego - pracownicy
powyzej 50 lat.

= #(G) Pracownicy do raportu RMUA za wybrany rok,

- #(G) PPK- osoby, ktdére zrezygnowaty z PPK.

Dziatanie filtréw jest nastepujace:
- #(G) FP/FGSP — nowozatrudnieni powyzej 50 lat

Filtr wysSwietla pracownikdéw, ktdérzy w zapisie aktualnym na
wskazany dzieh:

= sg zatrudnieni (kontrola daty zatrudnienia na zaktadce
Etat) w miesigcu zgodnym z datg na jaka wywotujemy
filtr,

»0raz nie maja zaznaczonych parametréw: Nie naliczad
sktadek FP/FGSP (Uwaga: warunek jest spetniony takze
jezeli jeden z parametrdéw jest niezaznaczony), a jezeli
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jest zaznaczony to dodatkowo sprawdzany jest okres
obowigzywania zwolnienia z optacania sktadek na FP/FGSP

=oraz najpdézniej w dniu zgodnym z datg zatrudnienia
osiggneli wiek 50 lat (sprawdzana jest data urodzenia
pracownika) .

Filtr pozwala na wyszukanie osdb, ktérym potencjalnie mozna
ustawi¢ zwolnienie z optacania sktadek FP/FGSP. Po zawezeniu
listy pracownikéw za pomocg filtru, wystarczy wybrad
pracownikéw, ktérzy przed zatrudnieniem byli zarejestrowani
jako bezrobotni przez co najmniej 30 dni. Nastepnie po
zaznaczeniu tych pracownikéw za pomocg seryjnej zmiany pola
(bgdZz przez edycje formularza pracownika)nalezy i za pomoca
aktualizacji zapisu (data aktualizacji: pierwszy dzien
miesigca nastepujgcego po dacie zatrudnienia) zaznaczyd
parametry Nie naliczac sktadek FP oraz/lub Nie naliczac
sktadek FGSP wpisujac dla nich zakresy dat obejmujgce 12
miesiecy od pierwszego dnia miesigca nastepujgcego po dacie
zatrudnienia.

- #(G) FP/FGSP — nowo zatrudnieni ponizej 30 lat
Filtr wyswietla pracownikdéw, ktorzy:

» sg zatrudnieni (kontrola daty zatrudnienia na zaktadce
[Etat]) w miesigcu zgodnym z datg na jaka wywotujemy
filtr

»oraz w dniu zatrudnienia nie ukonczyli 30 lat.

Filtr umozliwia wyszukanie nowo zatrudnionych pracownikoéw
ponizej 30 roku zycia, za ktorych przystuguje zwolnienie
z optacania sktadek na FP i FGSP przez okres 12 miesiecy,
poczagwszy od pierwszego miesigca poO zawarciu umowy O prace,
jesli poprzednio byli zarejestrowani jako bezrobotni.

-#(G) FP/FGSP — osoby powracajace z urlopédw
macierzynskich i wychowawczych

Filtr wyswietla pracownikéw, ktorzy w zapisie aktualnym na



wskazany dzien:

nie majg zaznaczonych parametrdéw: Nie naliczac¢ sktadek
FP/FGSP (Uwaga: warunek jest spetniony takze jezeli
jeden z parametrow jest niezaznaczony), a jezeli jest
zaznaczony to dodatkowo sprawdzany jest okres
obowigzywania zwolnienia z optacania sktadek na FP/FGSP

=0raz w miesigcu z daty filtra konczy sie nieobecnosd
urlop macierzynski lub wychowawczy oraz bezpoSrednio po
tej nieobecnos$ci nie rozpoczyna sie kolejna nieobecnosc
typu urlop macierzynski lub urlop wychowawczy.

Filtr pozwala na wyszukanie oséb, ktérym potencjalnie mozna
ustawi¢ zwolnienie z optacania sktadek FP/ FGSP. Po zawezeniu
listy pracownikdéw za pomocg filtru dla wybranych pracownikdw
nalezy zaznaczy¢ tych pracownikéw i za pomocg seryjnej zmiany
pola (badZz przez edycje formularza pracownika) zaznaczyd
parametry Nie naliczac¢ sktadek FP oraz/lub Nie naliczac
sktadek FGSP wpisujgc dla nich zakresy dat obejmujgce 36
miesiecy od pierwszego dnia miesigca nastepujgcego po dacie
powrotu z urlopu macierzyiAskiego/wychowawczego. W przypadku
osdb, ktdére miaty przerwy pomiedzy urlopem macierzynskim a
wychowawczym, badZz wykorzystywaty urlop wychowawczy w kilku
czeSciach z przerwami — nalezy wprowadzi¢ odpowiednio krotsze
zakresy dat, uwzgledniajgc okresy zwolnienia w miesigcach
przerw pomiedzy tymi urlopami (np. urlop wychowawczy byt
udzielony nie bezposSrednio po urlopie macierzynskim, ale
dopiero po 2 miesigcach — wéwczas zwolnienie z FP/FGSP dotyczy
2 miesiecy po urlopie macierzynskim, a za pozostate 34
miesigce po zakoAczeniu wychowawczego).

- #(G) FP/FGSP — kobiety powyzej 55 i mezczyzni powyzej 60
lat

Filtr wyswietla pracownikéw, ktorzy w zapisie aktualnym na
wskazany dzien:

= nie maja zaznaczonych parametréw: Nie naliczac sktadek



FP/FGSP (Uwaga: warunek jest spetniony takze jezeli
jeden z parametrow jest niezaznaczony), a jezeli jest
zaznaczony to dodatkowo sprawdzany jest okres
obowigzywania zwolnienia z optacania sktadek na FP/FGSP

=0raz najp6zniej w pierwszym dniu miesigca z daty
aktualnos$ci osiggajg wiek (na podstawie daty urodzenia):
60 lat w przypadku mezczyzny oraz 55 lat w przypadku
kobiety.

Filtr pozwala na wyszukanie oséb, ktérym mozna ustawic
zwolnienie z optacania sktadek FP/FGSP. Po zawezeniu listy
pracownikow za pomocg filtru dla wybranych pracownikéw nalezy
zaznaczy¢ tych pracownikdéw i za pomocg seryjnej zmiany pola
(badz przez edycje formularza pracownika) zaznaczy¢ parametry
Nie naliczad¢ sktadek FP oraz/lub Nie naliczaé sktadek FGSP z
zakresem dat: data 0d ustawiona na pierwszy dzien miesigca, w
ktorym pracownik ma juz przez catly miesigc co najmniej 55/60
lat, data Do pozostawiona pusta, czyli zwolnienie bedzie
bezterminowe (nie przestanie obowigzywac).

- #(G) 14 dni wynagrodzenia chorobowego - pracownicy
powyzej 50 lat

Filtr wyswietla pracownikéw, ktorzy w zapisie aktualnym na
wskazany dzien:

= nie maja zaznaczonego parametru Chorobowe finansowane
przez pracodawce do i/lub wartos$ci 14 w ilo$ci dni,

=oraz do 31-go grudnia roku poprzedzajgcy rok z daty
filtra osiggneli wiek co najmniej 50 lat.

Filtr pozwala na wyszukanie oséb, ktorym nalezy z poczatkiem
roku ustawi¢ finansowanie wynagrodzenia chorobowego do 14 dni.
Po zawezeniu listy pracownikdéw za pomocg filtru dla wybranych
pracownikow za pomocg aktualizacji zapisu (data aktualizacji:
1 stycznia danego roku) zaznaczy¢ parametr Chorobowe
finansowane przez pracodawce do: i wpisa¢ 14 w pole dni.
Aktualizacje tych pdél mozna wykona¢ rowniez za pomocg operacji
seryjnej zmiany pola dla zaznaczonych pracownikoéw.



» #(G) Pracownicy do raportu RMUA za wybrany rok
Filtr wysSwietla pracownikdéw, ktdérzy we wskazanym roku
majg naliczone wyptaty wykazywane na deklaracjach ZUS.

= #(G) PPK- osoby, ktdre zrezygnowaty z PPK.
Filtr wysSwietla pracownikéw, ktérzy w zapisie aktualnym
na wskazany dzien (domy$lnie podpowiada sie data
2023-03-01), majg zawarta umowe cywilnoprawng lub s3g
zatrudnione na etat i w najnowszym zapisie historycznym
na zaktadce [PPK/Dodatkowe] majg odnotowang date
rezygnacji z PPK, ktéra przypada przed data podang w
filtrze.

W jaki sposdob odnotowad
pracownikowl oddelegowanie do
pracy za granilca?

W celu odnotowania pracownikowi oddelegowania na dany okres
nalezy zaznaczy¢ na formularzu danych kadrowych pracownika na
zaktadce ‘3 Etat’ parametr ‘Oddelegowany do pracy za granica’.
Jezeli pracownik zostat oddelegowany w trakcie miesigca nalezy

wykona¢ takg operacje za pomocg aktualizacji zapisu V4
dniem oddelegowania. ROwniez powrdt z oddelegowania
odnotowujemy za pomocg kolejnej aktualizacji zapisu. Nalezy
pamietad, ze wynagrodzenie za czas oddelegowania musi by¢
naliczone na oddzielnej liscie ptac etatowej przeznaczonej dla
pracownikéw oddelegowanych.
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»

Ogalne

Rodzaj: |Etat v Wydziat FIRMA -

iv| Lista tylko dla pracownikew oddelegowanych do pracy za granicei Lista tylko dla pracownikow tymczasowych

Opis:

Wiecej informacji znajduje sie w artykule: Oddelegowanie do
pracy za granicg.

W jaki sposob osobie
zaliczonej do znacznego Llub
umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci odnotowacd
dodatkowe dni urlopu
wypoczynkowego?

W celu odnotowania osobie niepetnosprawnej dodatkowych dni
urlopu wypoczynkowego nalezy otworzy¢ formularz danych
kadrowych pracownika, a nastepnie na zaktadce Etat uzupeinic
pole Liczba dni dodatkowego limitu urlopowego. Nalezy pamietad
rowniez, aby przy naliczaniu limitu urlopu wypoczynkowego dla
pracownika zaznaczy¢ pole Przystuguje dodatkowy Llimit.

Uwaga

Pole Liczba dni dodatkowego limitu urlopowego powinno by¢
uzupetnione w zapisie historycznym aktualnym na dzien 1
stycznia w roku, w ktérym pracownik nabyt prawo do
dodatkowego limitu urlopowego.


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/oddelegowanie-do-pracy-za-granica-place-i-kadry-plus/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/oddelegowanie-do-pracy-za-granica-place-i-kadry-plus/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/w-jaki-sposob-osobie-zaliczonej-do-znacznego-lub-umiarkowanego-stopnia-niepelnosprawnosci-odnotowac-dodatkowe-dni-urlopu-wypoczynkowego/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/w-jaki-sposob-osobie-zaliczonej-do-znacznego-lub-umiarkowanego-stopnia-niepelnosprawnosci-odnotowac-dodatkowe-dni-urlopu-wypoczynkowego/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/w-jaki-sposob-osobie-zaliczonej-do-znacznego-lub-umiarkowanego-stopnia-niepelnosprawnosci-odnotowac-dodatkowe-dni-urlopu-wypoczynkowego/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/w-jaki-sposob-osobie-zaliczonej-do-znacznego-lub-umiarkowanego-stopnia-niepelnosprawnosci-odnotowac-dodatkowe-dni-urlopu-wypoczynkowego/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/w-jaki-sposob-osobie-zaliczonej-do-znacznego-lub-umiarkowanego-stopnia-niepelnosprawnosci-odnotowac-dodatkowe-dni-urlopu-wypoczynkowego/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/w-jaki-sposob-osobie-zaliczonej-do-znacznego-lub-umiarkowanego-stopnia-niepelnosprawnosci-odnotowac-dodatkowe-dni-urlopu-wypoczynkowego/

W jaki sposdéb zmienié forme
ptatnosci pracownika?

W momencie dodawania nowego pracownika domyslnie jest dla
niego przypisywana forma ptatnosci — gotéwka.

Jezeli wynagrodzenie pracownika w catosci ma by¢ przelewane na
rachunek bankowy nalezy:

1. wejs¢ w Schemat ptatnosci dostepny z poziomu otwartego
formularza danych kadrowych pracownika po kliknieciu w

ikone

2. edytowa¢ domyslng ptatnos¢ — gotéwka i wybraé¢ z listy
forme ptatnosci — przelew,

3. uzupetnié¢ dodatkowe pola ‘Bank’ oraz ‘Numer rachunku’.
Uwaga
UWAGA: Jezeli zmieniamy schemat ptatnosci na przyktad z
gotdwki na przelew, a sg juz naliczone wyptaty, to

nalezy wprowadzi¢ taki zapis przez aktualizacje danych
kadrowych !


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/w-jaki-sposob-zmienic-forme-platnosci-pracownika/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/w-jaki-sposob-zmienic-forme-platnosci-pracownika/

