Jakie informacje nalezy
wprowadza¢ w Kalendarzu
pracownika?

Okno Czas pracy jest dostepne z poziomu formularza danych
kadrowych pracownika po kliknieciu w ikone ‘Czas pracy/plan
pracy pracownika’ oraz z listy pracownikéw po wcisnieciu ikony
‘Kalendarz’ lub po wybraniu ‘(Nie)obecno$ci’ z menu dostepnych
opcji przy tej ikonie. Po zaznaczeniu pracownika na lidcie w
Kadrach mozna takze wybra¢ ‘(Nie)obecno$ci’ z menu pod prawym
przyciskiem myszy. Okno Czas pracy domy$lnie zawiera
informacje przeniesione z Planu pracy danej osoby. Z poziomu
tego okna nalezy dodawaé¢ wszelkie odchylenia od zaplanowanego
czasu pracy:

-wszelkiego rodzaju nieobecnosci na caty dzien -
wprowadzanie ikong zielonego plusa,

= sytuacje, gdy pracownik wyszedt wczesniej z pracy np. po
7 godzinach, gdy obowigzywat go 8-godzinny dzien pracy —
wéwczas nalezy edytowac¢ dany dzien ikong lupy i
odpowiednio skréci¢ godziny pracy,

= nadgodziny — nalezy edytowa¢ dany dzien ikong lupy,
potem odpowiednio wydtuzy¢ godziny pracy. Jesli
pracownik przyszedt* do pracy w dzien wolny lub w Swieto,
nalezy wprowadzic¢ godziny i zmieni¢ strefe na ,Czas
pracy podstawowy”.
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Jak utworzy¢ harmonogram
pracy dla pracownika
zatrudnionego na niepeiny
etat, pracujacego tylko 3 dni
w tygodniu?

Jezeli pracownik ma powtarzalny czas pracy, np. pracuje tylko
od poniedziatku do S$rody, a pozostate dni ma wolne, wdwczas
najlepiej stworzy¢ dla niego oddzielny kalendarz. Czas pracy
na kalendarz zostanie wprowadzony za pomocg odpowiednio
skonfigurowanej serii kalendarza.

Przyktad
Pracownik pracuje na 1/2 etatu, w poniedzia*ek i wtorek po 8

h, w $rode 4 h.

- Tworzymy serie kalendarza, w ktéorej okreslamy dni i
godziny w jakich odbywa sie praca.

Z poziomu System / Konfiguracja /Firma / Ptace / Serie
kalendarzy dodajemy nowg serie. Na zaktadce 0gdélne wprowadzamy
nazwe oraz symbol serii.

Przechodzimy na zakt*adke Pozycje i dodajemy poszczegdlne dni:

1. Pierwszy dzien serii — wypeiniamy: Typ dnia: Pracy, 0d
godziny 08:00, Do godziny: 16:00, Strefa: Czas pracy
podstawowy,

2. Drugi dzien pracy: Typ dnia: Pracy, 0d godziny 08:00, Do
godziny: 16:00, Strefa: Czas pracy podstawowy,

3. Trzeci dzien pracy: Typ dnia: Pracy, 0d godziny 08:00,
Do godziny: 12:00, Strefa: Czas pracy podstawowy,

4. Czwarty dzien pracy az do szdéstego: typu Wolny, Rodzaj
dnia wolnego: W5 Dzien z tyt. 5-dniowego tyg. pracy — z
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zerowym czasem pracy i bez wskazania strefy,

5. Siédmy dzieA typu Swieto — z zerowym czasem pracy i bez

wskazania strefy

[+ Serie kalendarzy - zostanie zmieniony — X

1 Ogdlne 2 Pozycie

Nr & | Typ dnia Rodzaj dria... | Od godziny Do godziny Godziny * \5
1 Pracy 3:00 16:00 g:00
2 Pracy 2:00 16:00 g:00 ]
3 Pracy 3:00 12:00 00 .s-‘f x
4 Wolny | W5 0:00 0:00 0:00
5 Wolny | W5 0:00 0:00 0:00 'O
& Wolny | W5 0:00 0:00 0:00
7 Swisto  ND 0:00 0:00 0:00 !

- Definiujemy nowy kalendarz.

Z poziomu System / Konfiguracja / Firma / Ptace/ Kalendarze
dodajemy nowy kalendarz.

1.

Na zaktadce 0gdélne: wprowadzamy nazwe i symbol oraz
odznaczamy parametr ‘'Uwzgledniaj wymiar etatu’ (pole
powinno by¢ puste).

. Przechodzimy na zaktadke Kalegl rz i

wybieramy Wstawianie serii. W formularzu wstawiania
serii na zakt*adce Ustawienia podajemy okres, na ktéry
bedzie naniesiona nasza seria — od dnia do dnia (zakres
dat nalezy poda¢ w ten sposodb, aby rozpoczynat sie od
poniedziatku, jako poczatku tygodnia pracy).

. W czesci Pozostaw bez zmian - odznaczamy wszystkie

parametry.

Przechodzimy na zaktadke Seria 1 wybieramy z listy
naszg zdefiniowang serie. Pojawiajg sie zdefiniowane dni
serii.

. Uruchamiamy nanoszenie serii dni na kalendarz uzywajac



4

przycisku . Po naniesieniu serii w kalendarzu obok
daty pojawia sie godzina rozpoczecia pracy, a w nawiasie
liczba godzin do przepracowania (norma).

7
6. Nastepnie nanosimy swieta — naciskamy przycisk * i
okreslamy okres (wybrany rok), na jaki wprowadzamy
standardowe Swieta. Zapisujemy kalendarz.

 Przypisujemy pracownikowi kalendarz.

Kalendarz przypisujemy na formularzu danych Kkadrowych
pracownika, zaktadka Etat, w polu Kalendarz. Jezeli pracownik
byt wczesniej rozliczany wg innego kalendarza i chcemy
zachowa¢ historycznos¢ danych, woOwczas zmiane nalezy
wprowadzié¢ poprzez Aktualizacje zapisu.

Jak odnotowacd urlop
maclierzynski 1 rodzicielski?

Uzytkownicy maja mozliwos¢ wybrania nastepujgcych typéw
nieobecnosci:

=urlop macierzyAski z trzema przyczynami do wyboru:
urlop macierzynski 100%, urlop macierzynski 81,5% i
urlop macierzynski 80%.

=[] urlop rodzicielski z piecioma przyczynami do wyboru:
urlop rodzicielski 100%, urlop rodzicielski 81,5%, urlop
rodzicielski 80%, urlop rodzicielki 70% 1 wurlop
rodzicielski 60%,
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W celu odnotowania takiej nieobecnosSci nalezy po wejs$ciu w
kalendarz (Nie)obecnosci pracownika doda¢ plusem nieobecnos$¢ i
formularzu nieobecnosci wybraé¢ typ nieobecnos$ci (urlop
macierzynski lub rodzicielski), poda¢ daty a nastepnie
okresli¢ przyczyne (urlop macierzynski 100%, wurlop
macierzynski 81,5% urlop macierzynski 80%, urlop rodzicielski
100%, urlop rodzicielski 81,5%, urlop rodzicielski 80%, urlop
rodzicielki 70% lub urlop rodzicielski 60%).

Po wprowadzeniu jednej z tych nieobecno$ci w wyptacie naliczy
sie odpowiedni zasitek w wysokosci 100%, 81,5%, 80%, 70% lub
60%.

0d wersji 2021.0.1 Comarch ERP Optima na formularzu
nieobecnosci Urlop ojcowski/rodzicielski/ wychowawczy zostato
dodane pole Opieka nad, w ktérym umozliwiono wskazanie
dziecka, na ktére zostat udzielony dany urlop. Na rozwijanej
liscie wykazywane sa dzieci wprowadzone na Liste cztonkow
rodziny z kodem stopnia pokrewienstwa 11 — dziecko wtasne,
przysposobione lub dziecko drugiego matzonka. Edycja tego pola
jest dostepna takze na rozliczonych nieobecno$ciach. Dane
dziecka wpisane w tym polu bedg wykazane na Swiadectwie pracy.

W jaki sposdb nalezy dodacd
dokumenty do elektronicznej
teczki pracownika?

e-Teczka
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e

e-Teczka

— elektroniczna dokumentacja pracownicza dostepna w
programie, stuzy przechowywaniu dokumentéw kadrowych
zwigzanych z pracownikiem w formie elektronicznej,
umozliwiajac jednoczesnie tatwy dostep do danych pracownika.
Funkcjonalnos¢ jest dostepna w module Ptace i Kadry oraz Ptace
1 Kadry Plus z poziomu listy pracownikéw oraz z formularza
pracownika.

Dodawanie dokumentu do e-teczki pracownika jest mozliwe z

poziomu okna e-Teczka za pomocg przycisku
Formularz dokumentu w e-Teczce zawiera nastepujgce dane:

= numer dokumentu, ze standardowo wskazanym w konfiguracji
schematem numeracji,

 tytul dokumentu — w tym polu uzytkownik ma mozliwosc¢
wybrania tytutu dokumentu z listy stownikowej

opis — pole do wpisania dodatkowych informacji
dotyczgcych wprowadzanego dokumentu,

= cze$¢ e-Teczki, w ktérej jest dany dokument,

= date dokumentu,

 informacje dotyczgce dotgczonego do dokumentu pliku w
formacie PDF, jego 1lokalizacji wraz ze S$ciezka,
operatorze, ktéry dodatr plik PDF oraz czy zostat
opatrzony podpisem cyfrowym, jesli dokument =zostat
podpisany podpisem cyfrowym to rdéwniez znajduje sie
informacja o dacie podpisu.



1 Formularz dokumentu e-Teczki [[01] Marek Nowak] — x
1 0gdlne
Dokument: EDOK - Mumer:  |EDOK 01 Czesc A 15 \%
Tytut i opis 2 x
Tytut dokumentu | |Umowa o prace
Opis: Umowa o prace 2022/10/01
Wiasdwosd -3
Czest e-Teczki: Czesc A - Data dokumentu: |+ | 01.10.2022 =
hivwum plik -3
Nazwa W bazie Sciezka do pliku Operator Podpis cyfro... | Data podpisu %
RAEIC =
Umowa o prace.pdf Optim. ADMIN i @
@
Wprowadzit: Administrator 19.10.2022 | Zmodyfikowah | Administrator 19, 10,2022

Gdzie moge wskazaé¢ dziecko,
na ktdore zostat udzielony
Urlop ojcowski/rodzicielski/
wychowawczy?

Na formularzu nieobecnosci Urlop ojcowski/rodzicielski/
wychowawczy znajduje sie pole Opieka nad, w ktérym mozna
wskaza¢ dziecko, na ktére zostat udzielony dany urlop.
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le bt

1 Ogdlne 2 Pozostale

Typ nieobecnosci | | Urlop ojcowski - \5
Nieobecnosé od: - |19,10,2022 = do: |~ |19.10,2022 =
Typ dni: Kalendarzowe Tlose dni: | x
Liczba dni wykorzystanego urlopu ojcowskiego na dane dziedko [ w dagu 2 lat: 1

Dziecko Jan Mowak 20.01,2022 -

Tytut ubezpieczenia | | 1240

Na rozwijanej liscie wykazywane sg dzieci wprowadzone na Liste
cztonkéw rodziny (Formularz danych pracownika) z kodem stopnia
pokrewienstwa 11 — dziecko wtasne, przysposobione lub dziecko
drugiego matzonka.

Edycja tego pola jest dostepna takze na rozliczonych
nieobecnosciach.

Dodatkowo dane dziecka wpisane w tym polu bedg wykazane na
Swiadectwie pracy.

W jaki sposob podzielié
wyptate pracownika na ptatna
czesciowo gotdowka czesciowo
przelewem?

W sytuacji, kiedy wynagrodzenie pracownika co miesigc bedzie
wyptacane czesSciowo gotdéwky, a czeSciowo przelewem (np. 50% z
kasy 1 reszta czyli 50% plus ewentualne nadwyzki przelewem na
konto)
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= edytujemy formularz danych kadrowych pracownika,
= wybieramy Schemat ptatnosci,

-edytujemy forme ptatnosci - gotéwka, zmieniamy
przypadajgcg na te ptatnos¢ czes¢ z kwoty do wyptaty na
np. 50 % + kwota — 0,00 z*, czyscimy zaznaczenie w

pozycji ‘Nadwyzki nad zadeklarowane kwoty dodawane do
tej ptatnosci’,

= dodajemy plusem kolejng forme ptatnosci - przelew,
sprawdzamy odbiorce ptatnosci, okreslamy bank oraz
uzupetniamy numer rachunku bankowego pracownika. W
pozycji 'Przypadajgca na te ptatnos¢ czes¢ z kwoty do
wyptaty’ podajemy 100 % + kwota — 0,00 zt, i zaznaczamy
parametr ‘'Nadwyzki nad zadeklarowane kwoty dodawane do
tej ptatnos$ci’. Spowoduje to, ze w przypadku, gdy nie
bedzie mozliwo$ci podzielenia wyptaty netto na dwie
réwne czesci (kwestia zaokraglen groszy), nadwyzki
zostang przekazane na to wtasnie konto.

Przyktad

Kwota 1.000,33z% nie moze by¢ podzielona na dwie rdéwne czesci
— w tym przypadku do kasy zostanie przekazane 500,16 zt
natomiast na konto bankowe kwota 500,17 zt

= zapisujemy formularz ptatnosci, liste ptatnosci i
formularz danych kadrowych pracownika.

Jednorazowg zmiane schematu ptatno$ci mozna dokona¢ z poziomu
formularza wyptaty po wejsciu w Schemat ptatnosci i
zaznaczeniu parametru ‘Reczna korekta ptatnosci w wyptacie’.
Wyptata nie moze by¢ jednak zamknieta.

Uwaga

W procencie drugiej ptatnosci zostato zadeklarowane 100%
poniewaz oznacza to wielkos¢, ktdra pozostaje po zrealizowaniu
pierwszej ptatnosci (gotdwka 50%).



Jezeli zmieniamy schemat ptatnosci na przyktad z gotdowki na
przelew, a sg juz naliczone wyptaty, to nalezy wprowadzi¢ taki
zapis przez aktualizacje danych kadrowych !

Jakie 1informacje nalezy
wprowadza¢ do Planu pracy
pracownika W programie
Comarch ERP Optima?

Plan pracy powinien zawiera¢ informacje na temat harmonogramu
pracy danej osoby. Domyslnie dane w tym oknie pobierane sg z
Kalendarza, wg ktorego jest rozliczany pracownik. Jesli firma
korzysta z Kalendarza Standard, to Plan pracy bedzie
skonfigurowany nastepujgco: od poniedziatku do pigtku praca w
godzinach 7:00-15:00, sobota — dzien wolny i niedziela -
Swieto. Poszczegdélne dni bedg miaty oznaczenie czerwonymi
krzyzykami, co oznacza, ze operator nie modyfikowat zadnego z
tych dni recznie. Jes$li planowo danej osobie chcemy zmieni¢
harmonogram, to w kolejne dni nalezy wej$¢ przy uzyciu
przycisku lupy i zmienic¢ godziny pracy lub typ dnia. Po
jakiejkolwiek modyfikacji uzytkownika dziehA zostanie oznaczony
na kolor zielony/ turkusowy. Z Planu pracy dane sg zaczytywane
do okna, gdzie wpisywany jest Czas pracy / Nieobecnosci.

Przy pracowniku zatrudnionym na cze$¢ etatu czesto wystepuje w
praktyce sytuacja, ze przez np. 3 dni w tygodniu praca jest
zaplanowana po 8 godzin, a przez pozostate 2 dni sg dniami
wolnymi. Wéwczas w Planie pracy powinno by¢ to odnotowane.
Przyktadowo: poniedziatek — $roda praca od 8:00 do 16:00,
czwartek — sobota: dzien wolny, niedziela — sSwieto. Gdy plan
nie zostanie odpowiednio zmodyfikowany, za dni wolne policzone
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zostanie wynagrodzenie ponizej normy, a za dni pracy po 8
godzin dop*aty do nadgodzin i wynagrodzenie powyzej normy.
Wynika to z faktu, ze kazdy dzien standardowego kalendarza
przeliczany jest proporcjonalnie wg wymiaru etatu.

Uwaga

Na Planie pracy nie odnotowujemy nieobecnosci ani nadgodzin.
Sg to sytuacje, ktore sa odchyleniami od zaplanowanego czasu
pracy. Wprowadzamy je w oknie Czas pracy / Nieobecnosci.




