Dlaczego program zaniza o
1/12 limit urlopowy
pracownika zatrudnionego w
trakcie roku mimo ze, nie ma
on wprowadzonych nieobecnosci
pomniejszajacych limit?

Program podczas naliczania 1limitu sprawdza historie
zatrudnienia pracownika. Jezeli w tym samym miesigcu, w ktdérym
zatrudniono pracownika byt on jeszcze pracownikiem innej firmy
to poprzedni pracodawca miat obowigzek udzielic¢ urlopu za ten
miesigc. Dlatego program nie uwzglednia tego miesigca do
wyliczenia limitu.

W sytuacji, gdy poprzedni pracodawca nie udzielit pracownikowi
urlopu za ten miesigc nalezy zwiekszy¢ 1limit urlopu poprzez
korekte reczng.

Jak okreslié czynniki
szkodliwe na danym
stanowisku?

Stownik czynnikéw szkodliwych jest dostepny z poziomu Ptace i
Kadry/Stowniki. W oknie Lista czynnikéw niebezpiecznych,
szkodliwych, ucigzliwych Uzytkownik moze dodawad, edytowad
oraz usuwa¢ czynniki. Dodajgc pozycje do stownika nalezy podac
nazwe czynnika szkodliwego oraz okresli¢ typ poprzez
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zaznaczenie odpowiedniej opcji: fizyczny, pyt, chemiczny,
biologiczny, inny (w tym niebezpieczny).

Na formularzu stanowiska znajduje sie sekcja Czynniki
niebezpieczne, szkodliwe, ucigzliwe, w ktdrej mozna przypisad
czynniki szkodliwe wystepujgce na danym stanowisku. Po
wybraniu przycisku zielonego plusa otworzy sie stownik ze
zdefiniowanymi wczes$niej czynnikami, z ktdérego mozna wybrad i
przypisa¢ do stanowiska odpowiednie czynniki. Jes$li w stowniku
czynnikow szkodliwych brakuje odpowiedniego z poziomu
formularza stanowiska takze mozna go dodac¢.

Podczas generowania wydruku Skierowanie na badanie lekarskie
po zaznaczeniu parametru Wykaz czynniki szkodliwe przypisane
do stanowiska pracownika w sekcjach dotyczgcych czynnikéw
szkodliwych =zostang wykazane <czynniki powigzane ze
stanowiskiem, odpowiednio przyporzadkowane do grupy w
zaleznosci od typu czynnika.

Gdzie w programie mozna
wyszukaé¢ liste osodb, ktore
nalezy wysta¢ na badania
lekarskie ze wzgledu na
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dtuzsza nieobecnosc?.

W informacjach biezgcych dotyczacych modutu Ptace i Kadry jest
dostepna analiza‘ Pracownicy po zwolnieniu chorob. powyzej 30
dni’, ktdra umozliwia wyszukanie osob, ktére nalezy wystac na
badania lekarskie ze wzgledu na diuzszg nieobecno$¢. Analiza
wykazuje pracownikéw zatrudnionych na umowe o prace, ktérzy w
okresie 5 dni przed datg biezagcg i 5 dni po tej dacie maja
wprowadzong nieobecnos¢ typu zwolnienie chorobowe, ktére trwa
nieprzerwanie ponad 30 dni (nieobecnos$¢ moze by¢ wprowadzona w
kilku cze$ciach, ale musza by¢ wprowadzone bez dnia przerwy) i
wrécili do pracy. W analizie wykazany jest akronim, imie i
nazwisko pracownika oraz data =zakonczenia zwolnienia
chorobowego.

Jak dodac¢ nowy opis rodzajow
dni wolnych?

Lista rodzajow dni wolnych, ktdére mozna ustawi¢ w planie pracy
pracownika jest dostepna z poziomu System/Konfiguracja/Firma
/PXace /Opisy rodzajow dni wolnych do kart pracy. Lista
zawiera kilka standardowych pozycji. Uzytkownik moze dodawad
takze wtasne pozycje za pomocg zielonego plusa.
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Jak wprowadzid historie
zatrudnienia pracownika, gdy
okres zatrudnienia u 1nnego
pracodawcy pokrywa sie
czeSCclowo z praca w nasze]
firmie?

0d wersji 2021.5 .1 mozliwe jest wyliczanie stazu pracy z
wytgczeniem pokrywajgcych sie okreséw nauki i zatrudnienia.

W konfiguracji firmy
[System/Konfiguracja/Firma/Ptace/Parametry/Naliczanie wyptat]
dodany zostat parametr Automatyczne korygowanie stazu pracy o
naktadajgce sie okresy nauki 1 pracy , ktéry w nowych bazach
danych jest domys$lnie zaznaczony.

W przypadku zaznaczenia parametru przez Uzytkownika podczas
ustalania wysokos$ci przystugujgcego pracownikowi limitu urlopu
wypoczynkowego oraz dodatkéw stazowych za pomocg algorytmu 3 i
12 staz pracy bedzie wyliczany z pominieciem pokrywajgcych sie
okreséw wynikajgcych z historii zatrudnienia w naszej firmie,
z historii zatrudnienia u poprzednich pracodawcéw oraz z
historii wyksztat*cenia. Staz wynikajacy =z historii
wyksztatcenia zostanie uwzgledniony tylko w przypadku, gdy
jest w niej zaznaczony parametr Wliczaé¢ do stazu pracy.

W przypadku, gdy zatrudnienie w naszej firmie pokrywa sie z
historig zatrudnienia u poprzednich pracodawcéw lub pracownik
ma odnotowanych kilka pokrywajgcych sie ze soba okreséw
zatrudnienia w innych firmach staz pracy wyliczany jest na
podstawie wprowadzonych okreséw od-do w poszczegolnych
pozycjach w historii zatrudnienia z wy*gczeniem okresow
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pokrywajgcych sie.

Przyktad
Przyktad:

Pracownik zostat zatrudniony w oparciu o umowe o0 prace 1
stycznia 2019 roku.

Z poziomu System/Konfiguracja/Firma/Ptace/Parametry jest
zaznaczony parametr ‘’Automatyczne korygowanie stazu pracy o
naktadajgce sie okresy nauki i pracy '’

W Historii zatrudnienia pracownika odnotowujemy okres
zatrudnienia w firmie ABC zgodnie z informacjami wynikajacymi
z dostarczonego Swiadectwa pracy, czyli okres od 1.10.2018 do
31.05.2021.

W okresie od 1.01.2019 do 31.05.2021 pracownik pracowat
jednoczesnie u dwéch pracodawcédw. Ten okres powinien zostad
zaliczony do stazu tylko raz.

Generujemy wydruk Staz pracy dla pracownika aktualny na dzien
9 czerwca 2021 roku.

Z Listy pracownikéw zaznaczamy pracownika, wybieramy Podglad
wydruku/Wydruki Kadrowe/ Staz pracy dla zaznaczonych.

Przed wydrukiem zaznaczamy parametr ,Wykazywac¢ staz pracy
skorygowany o naktadajace sie okresy nauki i pracy’’.

= Ustalenie wartosci parametrow wydruku — O =

Policz staz na dzien | = | 2021-06-09 = ‘é

+ | Uwzglednic caty staz poza firma

Uwzgl. pomnn. za url, bezpt. i okresy niewliczane do stagu pracy z historii zatr,

iv| Wykazywad staz pracy skorygowany o nakladajace sie okresy nauki i pracy!

Drukowac akronimy pracownikow



Staz pracy pracownika na 9.06.2021 wynosi 2 lat 8 miesiecy i 9
dni. Do stazu pracy zaliczamy staz wynikajacy z zatrudnienia w
naszej firmie (2 lata 5 miesiecy 9 dni) oraz staz pracy
wynikajgcy z poprzedniego zatrudnienia w czeSci przypadajacej
przed nawigzaniem stosunku pracy w naszej firmie (3 miesigce).

Staz pracy pracownikow na dzier 2021-06-09.

Staz skorygowany o:
[ ]urlop bezptatny i okresy niewliczane do stazu pracy z historii zatrudnienia
[V] nakiadajace sie okresy nauki i pracy

PRACOWNIK STAZ POZA FIRMA STAZ W FIRMIE STAZ PRACY LACZNIE SZKOEA

Nazwisko Imig [Akronim] LATA  MIES DNI LATA  MIES DMI LATA  MIES DNI LATA  MIES DNI

Lech Tomasz 0 3 0 2 5 9 2 a 9 0 0 0

Jak naliczy¢ w programie
wynagrodzenie z tytutu stazy
oraz praktyk uczniowskich?

Wynagrodzenie dla takich osdb mozna odnotowad¢ za pomoca umowy
cywilnoprawnej.

Z poziomu zaktadki System/Konfiguracja/Firma/Ptace/Typy wyptat
nalezy dodac¢ nowy typ wyptaty.Na zaktadce [1.0golne] nalezy
wprowadzi¢ nazwe i skrét, w polu Rodzaj wybrac¢ opcje 'Umowa’,
nastepnie na zaktadce [2.Podatki/Nieobecnos$ci] nalezy ustawid,
czy ma by¢ opodatkowana i osktadkowana. W polu pozycja na
deklaracji PIT mozna wybraé¢ opcje PIT-11. Naleznosci z tytutu
praktyk absolwenckich lub stazy uczniowskich. W przypadku
pracownika ponizej 26 lat, ktéry na formularzu danych
kadrowych ma uzupeinione pole ‘Zwolnienie z PIT z tytutu:
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Osoba do 26 lat’ i ma wyptacony element, ktdéry ma ustawiong
pozycje na deklaracji PIT jako PIT-11 NaleznosSci z tytutu
praktyk absolwenckich lub stazy uczniowskich stosowane bedzie
zwolnienie z podatku. Taka umowe nalezy nastepnie dodacd
pracownikowi w Kadrach na liscie Uméw cywilnoprawnych i
naliczy¢ na liscie ptac o rodzaju 'Umowa’.

Jak odnotowa¢ zwolnienlie z
FP/FGSP pracownikowi, ktéry
wraca Z urlopu
macierzynskiego/rodzicielskie
go/ wychowawczego ?

0d wersji Comarch ERP Optima 2023 zostat wprowadzony mechanizm
automatycznego ustalania okresu zwolnienia =z naliczania
sktadek na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych przez okres 36 miesiecy od powrotu pracownika z
urlopdéw macierzynskich, rodzicielskich i wychowawczych.

Automatyczne ustalenie okresu zwolnienia z optacania sktadek
na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych dotyczy nowo dodawanych nieobecno$ci pracownika.

Zwolnienie z optacania sktadek na FP/FGSP zwigzane jest z
konkretnym dzieckiem, dlatego na formularzu nieobecnos$ci po
wybraniu urlopu macierzyfskiego/rodzicielskiego/wychowawczego
Uzytkownik w polu Dziecko, wskazuje dziecko, na ktére jest
udzielony urlop. Dziecko nalezy wczes$niej wprowadzi¢ na liste
cztonkédw rodziny pracownika. Informacja, w ktédrym miejscu
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nalezy wskaza¢ dziecko znajduje sie w artykule: Gdzie moge
wskaza¢ dziecko, na ktdére zostat udzielony Urlop

ojcowski/rodzicielski/ wychowawczy? Po wskazaniu dziecka w
nieobecnos$ci wprowadzonej dla pracownika-kobiety automatycznie
zostanie zaznaczony parametr Zwolnienie 2z FP/FGSP. W
przypadku, gdy ze zwolnienia bedzie korzystat pracownik-
mezczyzna podczas wprowadzania wurlopu zwigzanego Z
rodzicielstwem nalezy zaznaczy¢ parametr Zwolnienie z FP/FGSP.

[¥ Anna Zama: nieobecnost - zostanie dodana = *

1 Ogdlne 2 Pozostate

Typ nieobecnosci | | Urlop macierzynski A \év

Hicobecnosé od: + |01.05.2023 = do: |~ |30.09.2023 =
Typ dni: Kalendarzowe Tlosc dni; 153
Dziecko Kamila Zama 01.05,2023 v

Tytut ubezpieczenia | | 1240

»

Mieobecnost na czesd dnia [ taczenie pracy z urlopem rodzidelskim

»

Mieobecnosd ZUS
Przyczyna: Urlop macdierzynski 100% A
Kod choroby:

Kontynuacia okresu zasitkowego

{lv*| Zwolnienie z FPJFGSP

»

Zwalnienie
Seria i numer: /
Data wystawienia: b — Data dostarczenia: | =

Pomniejszenie zasitku

Ma podstawie tego samego dokumentu, co poprzednia nieobecnost

»

Zasitek ZUS dla zleceniobiorcy nie bedacego pracownikiem etatowym

Zaliczka podatku od zasitku: PIT-11 - podatek z przychodami ze stosunku pracy -

Podczas zapisu kalendarza (Nie)obecnosci automatycznie
zostanie ustalony okres zwolnienia z FP/FGSP i zapisany na
formularzu wskazanego dziecka na zakt*adce [4 Zwolnienie z
FP/FGSP]. Okres zwolnienia z FP/FGSP ustalany jest zgodnie z
opisanymi zasadami wynikajgcymi z przepisdéw. Okres zwolnienia
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moze by¢ modyfikowany przez Uzytkownika.

% Anna Zama: formularz danych cztonka rodziny — *

1 Ogdlne 2 Ubezpieczenia 3 Dodatki 4 Zwolnienie z FP/FGSP

Ckresy zwolnien z opfacania skladek na FP i FGSP * \5
Ckres od Okres do Ilosc miesiecy
01.10,2023 30.09,2026 36 x

+ /€

Po odnotowaniu urlopu na formularzu danych pracownika na
zaktadce [6 Inne informacje]l w sekcji FP/FGSP automatycznie
zostanie zaznaczony parametr: Nie naliczaé¢ sktadek na FP/FGSP
po powrocie z urlopdéw macierzynskich/wychowawczych z okresem
od-do, w ktérym wyswietlana jest informacja o obowigzujacym na
dany dzien zwolnieniu z optacania sktadek na FP/FGSP z tytutu
powrotu z urlopéw zwigzanych z rodzicielstwem pobrana z
formularza dziecka z zaktadki [4 Zwolnienie z FP/FGSP]. Zmiana
ustawienia parametru lub okresu z poziomu zaktadki [6 Inne
informacje] nie jest mozliwa.



f Formularz danych pracownika [[001/E] Anna Zama]

10géine 2 Nrident. fpodatki JEtat 4 |Ubezpieczenie (etat) 5 Ubezpieczenie od & Inne informacje 7 PPE/Dodatkowe

— Dane dla deklaraci PFRON

8 Zgody

| Kod wyksztatcenia PFRON | [

Data osiggnieda wieku emerytalnego: E:E

Dofinansowanie stanowi pomoc publiczng

[ ] wykazywac na deklaracjii PFR.ON pelne dane adresowe [ ] Zatrudnienie pracownika zwigzane ze werostem netto zatrudnienia
[ Zatrudnienie w wyniku rozwiaz. umawy z przycz. innych niz art, 26b ust.4 lub 5

— BUs

Gldwne miejsce pracy
["] Pracujacy w porze nocnej

|:| Podejmujgcy prace po raz pierwszy
[ Pracownik sezon. lub zatrud. dorywezo

-—
Mie naliczat skfadek na FP/FGSP po powrodie z urlopéw maderzyniskich fwychowawczych @ od: - 01.10.2023 | do: | - 30.09.2026

| Symbol poziomu wyksztalcenia GUS | | 0 | | Symbol systemu czasu pracy GUS | | 10 o=
. Ain—
— FRIFGSP [%]
[ vie naliczaé skiadek na FP od: |~ “{do: |~ =
e naliczad skiadek na FGSP od: = do: | ~ =

— Niestandardowe wyliczanie

Okres naliczania podstawy

[ urlopu miesiecy

[ "] Procent wynagrodzenia chorobowego

[ chorobowego miesiecy ["] chorobowe finansowane przez pracodawce do 0 = dni

obowigzuje od dnia:

0,00 %

-

-
-

— Bilans otwarda nieocbecnosd ZUS

Zwolnienia chorobowe pracownika

Informacje na dzien: EI:E

Urlop opigkunczy (zasifek)

Dini wykorzystane w poprzedniej firmie:
90 dni digglosd:

Prawo do zasitku chorobowego od dnia:

ma Cpicka nad dzieckiem (do 60 dni):
ma Opieka nad niepelnospraw. dzieckiem do lat 18 (do 30 dni):

EI:E Opieka nad innym czlonkiem rodziny (do 14 dni):

8

€9 BT




