Czy w programie mozna
wprowadzi¢ nieobecnos¢ 1nna
niz standardowo dostepne?

Program Comarch ERP Optima umozliwia definiowanie wtasnych,
niestandardowych nieobecnos$ci w System/
Konfiguracja/Firma/Ptace/Typy nieobecnosSci.

Przyktad
Wprowadzenie do programu nieobecno$ci z powodu oddania krwi.

Na formularzu nieobecno$ci wpisujemy nazwe i skrét oraz
uzupetniamy pozostate pola:

= Typ: urlop

= Pozycja na deklaracji ZUS: Nie dotyczy

= Rozlicza¢ w dniach: Pracy

= Nieobecnosci rozliczad¢ jak: Wybrany sktadnik

=Rozliczenie nieobecno$ci: Wynagrodzenie za czas
url.okoliczn. (wybieramy z listy)

= Opis na wydruku Karty Pracy: np. nieobecnos$ci inne

= Nieobecno$¢ pomniejsza: Wynagrodzenie za czas pracy i
Czas pracy.

Po dodaniu takiej nieobecnosci pracownikowi w wyptacie naliczy
sie element ,wynagrodzenie za czas url. okoliczn.”.

Mozna oczywisScie rozliczy¢ ta nieobecnos¢ innym elementem
wyptaty. Nalezy wejs¢ w System/Konfiguracja/Firma/Ptace/Typy
wyptat 1 wprowadzi¢ wtasny sktadnik wynagrodzenia, ktory
postuzy rozliczeniu nieobecno$ci. Po zapisaniu nowego typu
wyptaty ponownie wchodzimy do
System/Konfiguracja/Firma/Ptace/Typy nieobecnosci w polu
,rozliczenie nieobecnos$ci” zamiast ,Wynagrodzenia za czas
url.okoliczn.” wskazujemy dodany typ wyptaty. Po odnotowaniu
na kalendarzu pracownika wtasnej zdefiniowanej nieobecnoSci, w
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wyptacie nastgpli jej rozliczenie za pomocg wskazanego w jej
definicji typu wyptaty.

Jak zawrzec¢ z pracownikiem
umowe ryczattowa ponize]
kwoty 200 zt?

0d 1 stycznia 2009 mozna zawierac¢ umowy zlecenia opodatkowane
zryczattowanym podatkiem dochodowym w wysokosci 18%, przy
ktéorych nie wystepuja koszty uzyskania przychodu. 0d miesigca
deklaracji 7/2022 obowigzuje stawka podatku w wysokosci 12%. W
programie Comarch ERP Optima w celu dodania umowy ryczattowej
ponizej 200 zt, na formularzu umowy nalezy wybrac nowy
standardowy rodzaj umowy — PIT-8AR Umowy nie przekraczajace.

W jaki sposob odnotowad
dodatkowy urlop dla
pracownikow Z
niepetnosprawnoscia?

Typ limitu Urlop dodatkowy (niepeinosp.) jest naliczany dla
pracownika, ktory przepracowat co najmniej rok po odnotowaniu
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umiarkowanego lub znacznego stopnia niepetnosprawnos$ci lub w
zapisie historycznym dotyczacym roku naliczania urlopu ma
odnotowang informacje o liczbie dni dodatkowego urlopu na
formularzu pracownika na zaktadce [3.Etat] w polu ‘Liczba dni
dodatkowego limitu urlopowego’.

Limit Urlop dodatkowy (niepeinosp.) jest dodawany
automatycznie podczas dodawania limitu urlopu wypoczynkowego.
Uzytkownik moze doda¢ go takze samodzielnie.

PrzejdZmy do naliczenia pracownikowi, ktéry przepracowat juz 2
lata po uzyskaniu znacznego stopnia niepetnosprawnosci limitu
Urlop dodatkowy (niepetnosp.).

1. Z poziomu modutu Ptace i Kadry wybierz Kadry.
2. Ustaw sie na wybranym pracowniku a nastepnie przy
ikonie Kalendarz rozwin menu dostepnych opcji

i wybierz_Limity nieobecnosci.
3. Jesli pracownik nie ma jeszcze naliczonego za dany rok

limitu urlopu wypoczynkowego za pomocg ikony

dodaj limit nieobecnosSci i jako typ wybierz Urlop
wypoczynkowy. Program automatycznie doda takze limit
Urlop dodatkowy (niepetnosp.).

4. Jesli pracownik ma juz naliczony 1limit wurlopu
wypoczynkowego limit Urlop dodatkowy (niepetnosp.)

dodasz za pomocg ikony , Na formularzu limitu
wskaz jako typ Urlop dodatkowy (niepetnosp.).

5. Zapisz Formularz limitu nieobecno$ci oraz uzupeitniong
Liste limitdéw nieobecnosci.

Uwaga
W przypadku odnotowania informacji o liczbie dni dodatkowego
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urlopu na formularzu pracownika na zaktadce [3 Etat] w polu
Liczba dni dodatkowego 1limitu urlopowego program nie
kontroluje stazu uprawniajgcego pracownika do dodatkowego
limitu.

Dodatkowo niezaleznie od ilosci dni wprowadzonych przez
Uzytkownika w polu Liczba dni dodatkowego limitu urlopowego
program zawsze dolicza 10 dni urlopu dodatkowego lub w
przypadku zatrudnienia na czes¢ etatu przelicza limit 10 dni
proporcjonalnie do wymiaru etatu.

Jak odnotowaé¢ 1limit urlopu
wypoczynkowego dla
pracownikéw mtodocianych?

Limit wurlopu wypoczynkowego (mtodociany) mozna dodacd
pracownikowi, ktéry na formularzu danych pracownika w zaktadce
[3.Etat], w polu ‘Rodzaj zatrudnienia' ma wybrang jedng z
opcji: Mtodociany — przyuczenie, Uczen I roku, Uczen II roku,
Uczen III roku.

PrzejdZzmy do przypisania pracownikowi 1limitu wurlopy
wypoczynkowego.

1. Z poziomu modutu Ptace i Kadry wybierz Kadry.

2. Ustaw sie na wybranym pracowniku a nastepnie przy ikonie

[; .
Kalendarz rozwinA menu dostepnych opcji
i wybierz_Limity nieobecnosSci.

3. Za pomoca 1ikony dodaj nowy Formularz 1limitu
nieobecnos$ci i wybierz typ limitu Urlop wypoczynkowy
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(mtodociany).
4. Zapisz Formularz limitu nieobecnosci oraz uzupeiniong
Liste limitdéw nieobecnosci.

Wiecej na temat Limitu urlopu dla pracownikéw mtodocianych w
artykule: Limit urlopu wypoczynkowego dla pracownikéw
mtodocianych

Jak ustalié¢ 1liste oséb
uprawnionych do nagrody
jubileuszowej?

W programie Comarch ERP Optima jest dostepny wydruk
‘Pracownicy do nagrody jubileuszowej’. Sg na nim wykazywani
pracownicy, ktérzy w podanym okresie przekraczaja okreslong
liczbe lat stazu liczonego zgodnie 2z zaznaczonymi przed
wydrukiem parametrami.

Wydruk jest dostepny z poziomu listy pracownikéw w Kadrach. Po
zaznaczeniu pracownikéw nalezy wybraé¢ z menu Wydruk danych (
lub Podglad wydruku) / Wydruki kadrowe / Pracownicy do nagrody
jubileuszowej.

Czy w programie jest dostepny
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raport GUS Z - 03

Sprawozdanie o zatrudnieniu 1
wynagrodzeniu?

Tak, wydruk jest mozliwy do wykonania z poziomu [Ptace 1
Kadry/Podglad wydruku lub Wydruk danych/ Wydruki do GUS/ Z -
03 — Sprawozdanie o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu].

W sprawozdaniu sg wykazywane nastepujgce dane dotyczace
przedsiebiorstwa:

= Przecietna liczba zatrudnionych,

 Pracujgcy w gtdéwnym miejscu pracy w ostatnim dniu okresu
sprawozdawczego,

» Czas faktycznie przepracowany,

 Kwota wynagrodzenia brutto,

- Kwoty wyptat z tytutu udziatu w zysku lub nadwyzce
bilansowej w spétdzielni,

= Kwota dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

- Kwota sktadek spotecznych finansowanych przez
pracownikow.

Raport jest mozliwy do wykonania za okres od poczagtku
wskazanego przez Uzytkownika roku do korfica pierwszego,
drugiego lub trzeciego kwartatu.

Dlaczego po wstawieniu nowe]
seril do kalendarza nie widze
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zmian w oknlie Czas pracy u
pracownika?

Dane widoczne w oknie Czas pracy w pierwszej kolejnosSci sa
pobierane z Planu pracy. Tylko w przypadku, gdy nie byt on
zmodyfikowany przez uzytkownika, pobierane sa bezposSrednio z
kalendarza. Nalezy wejs$¢ w Plan pracy i zweryfikowac, czy byty
dokonywane jakies zmiany. Dni, ktdére byty modyfikowane beda w
kolorze zielonym / turkusowym. Jesli wprowadzone zmiany nie sg
juz aktualne, wéwczas nalezy uzy¢ ikony kosza. Po skasowaniu
ustawien, dni zostang oznaczone czerwonymi krzyzykami i
widoczne stang sie ustawienia naniesione podczas wypetniania
kalendarza nowg serig.
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