Pytanie ID 24479 ,,Czy mozna w
programie wygenerowa¢ oraz
wysta¢ seryjnie hasta do
wydrukow PDF dla
pracownikow?"”

W celu wygenerowania oraz wystania haset do wydrukéw dla
pracownikow nalezy:

1. Nada¢ operatorowi uprawienia do generowania haset.

Na formularzu danego operatora z poziomu zakt*adki System
Konfiguracja/Program/Uzytkowe/Operatorzy, na zaktadce
‘Ogélne’, w sekcji odnoszacej sie do parametrow wspdlnych,
nalezy zaznaczy¢ parametr Prawo do generowania i podgladu
haset dla plikéw PDF. Operator z zaznaczonym parametrem ma
mozliwo$¢ generowania haset pojedynczo/seryjnie dla
pracownikéw oraz wtascicieli.


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/czy-mozna-w-programie-wygenerowac-oraz-wyslac-seryjnie-hasla-do-wydrukow-pdf-dla-pracownikow/
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Ogélne | Parametry | Parametry cd | Blokady dostepu
Identyfikator: ADMIM
Imie i Nazwisko: Administrator

Firma startowa:

Konto domenowe:

Opis: Administrator dodany przy pierwszym
uruchomieniu

E-Mail:

Telefon:

Logowanie operadji seryjnych:
Wyswietlanie

() bledy i ostrzezenia () zawsze

Bazy

Podsumowanie

'-1:1-' automatycznie

Informacie

Blokady atrybutdw

Operator uzywa modufdw:

\Wersja uproszczona programu
| Kasa/Bank (KE)
« | Kasa/Bank Flus (KBF)
| Faktury (FA)
| Handel (HA)
| Handel Plus (HAP)
¥ CRM
| CRM Plus {CRMP)
| Serwis (SRW)
| Obieg dokumentéw (OBD)
| Ksicga Podatkowa (KF)
W Srodki Trwale (ST)
| Ksiega Handlowa (KH)
| Ksiega Handlowa Flus (KHFP)
| Place i Kadry (PK)
W | Pface i Kadry Flus (PKF)
Analizy {AML)

Biuro Rachunkowe (BR)
| e-Sprawozdania
| Comarch PPK

2. Wygenerowa¢ hasta dla pracownikow.

| Przypomnienie o kopii bezpieczeristwa

BI Point

»

%% X Z

Udostepnianie wydrukdw
Parametry wspdine
o | Prawo do seryjnego usuwania
| Prawo do odblok. wysfanej e-Deklaradji
Prawo do faczenia kart kontrahentdw
Prawo do eksportu plikéw JPK.
Zmiana atrybutdw/ koddw IPK na zatw. dok.

Uruchamianie kalkulatora po nacisniedu + - *

| Prawo do generowania i podgladu hazet dia plikdw PDF

Domy:lna seria:
Domy:zlna kasa: -

Domyslny bank: -

»

Wyskakujgce powiadomienia
Wygwietlaj informacje produktowe
Comarch Cloud
Login 550:

Login IBARD:

)
b

1

Z poziomu Ptace i kadry/ Kadry nalezy zaznaczy¢ pracownikow, a
nastepnie na pasku pod przyciskiem Inne wybrac opcje
'Generowanie hasta dla plikéw PDF’. Opcje dotyczace
generowania / wysytlania / eksportu haset — sg widoczne jedynie
dla operatora z nadanym uprawnieniem do generowania haset.

Lista pracownikéw etatowych - [NOVA] Comarch ERP Optima Lista pracownikéw

@ System  Oglne  CRM  Handel  Kasa/Bank  Rejestry VAT  Ksiegowost  JPK  Place i Kadry

Narzedzia  Widok czna inteligencia  Pomoc  IECRICISGTE

sMs 5 D D F\ / & .
[ % 50 o '} ¥ & 2 e = A N
Eksport Wydruk  Podglad  Wydij Wyslj Analizy  Funkcje Kontokty = Deklaracje  Deklaracje Import Zopisy  Generowanie opisu  Kalkulator (o Precnoszenie .
danych ~  wydruku+  ~ MS- Bl  dodatkowe~  CRM~-  seryne- pracownika~ eZwolnienZPUE historyczne  analitycznege wynagrodzen  Delegede  eTeaka g -
Podstawoure CRM

i Lista pracownikéw etatowych Zapisy
g, Preliminarz
3 Rozliczenia podmiotu
s Akronim + [ Nazwisko Wiel... | Imig PESEL Zatrudnienie Stanowisko Stavika Wymiar | Data zatrud. | Datazwol. | Wydziat A Fksport GUS 7-12
B |+ o0c o0c o0 e = = o o
8 1 Babiriska Joanna Etat kierownik 2000,00/mies.  1/2 06.03.2001 FIRMA. ba Archwizacja wyptat
9 2 Bukielski Andrzej Etat Projektant zieleni 2500,00/mies.  1/2 01.06.1995 FIRMA bu Generowanie hasia dia plikéw PDF
g 3 Ceajewicz ola Etat Sprzedawea 2300,00/mies.  1/1 01.01.2012 FIRMA @ .
& ) Wyslij hasto - SMS
g 4 Carkowska Ewa Etat Ogrodnik 1600,00/mies.  3/4 13.08.1996 FIRMA @ )
g ) Eksport hasta do pliku MS Excel
= 5 Czekaj Katarzyna Etat Ogrodnik 1100,00/mies.  1/2 01.01.2008 FIRMA @

Hasta zostang utworzone formularzu

pracownika.

oraz zaplsane na



" o =

10gdlne | 2Nrident.jpodatki | 3Etat | 4 Ubezpieczenie (etat) | 5 Ubezpieczenie cd | 6 Inne informacje | 7 PPK/Dodatkowe | 8 Zgody

Aktualny zapis pracownika Centrum podlegt. | |FIRMA b Archiwalny \&
WydziatMWicloetatowosé -3 x
Wydziat FIRMA -
Etat podstawowy dia pracownika zatrud. na wielu etatach Etat dodatkowy dla -

»»

Dane personalne

Akronim: K Nazwisko: Kowalski
Imie: Jan Drugie imie: [ Y
PESEL: NIP: - ==
Data urodzenia: v . Miejsce urodzenia -
Imie ojca: Imie matki:
Mazwisko rodowe: Nazw. rodowe matki: ‘.
Adres zameldowania X
Kraj \ Kod kraju: Polska PL = Wojewodztwo: -
Powiat: > Gmina: A é} -
Kod gminy: ©) Miasto () Wies Migjscownse -
Ulica: Nr domu: Nr lokalu: v,
Kod pocztowy: Poczta -
Telefon: Telefon 5MS:
E-Mail: i _

M hd
Hasto dla wydrukdw -3 es
Hagl: | FwEssws Generuj | | ™ {.[ M

Pokaz hasfo .
G -

W celu automatycznego nadawania haset dla nowo zatrudnionych
pracownikéw nalezy zaznaczy¢ parametr ’'Automatyczne
generowanie haset plikéw PDF nowo zatrudnionym pracownikom’
(dostepny z poziomu System / Konfiguracja /Firma / Place /
Parametry’).

W sytuacji braku zaznaczenia w konfiguracji parametru
"Automatyczne generowanie haset plikdéw PDF nowo zatrudnionym
pracownikom’ po uruchomieniu opcji ‘’Generowanie hasta dla
plikéw PDF’ dodatkowo wysSwietlany jest komunikat ‘Istnieje
mozliwo$¢ automatycznego generowania haset dla plikéw PDF przy
zapisie formularza nowego pracownika. Czy chcesz, aby dla nowo
zatrudnionych pracownikdéw hasta byty generowane automatycznie?
Przy wyborze ‘TAK’ — w konfiguracji firmy zostanie
automatycznie zaznaczony parametr ’'Automatyczne generowanie
haset plikéw PDF nowo zatrudnionym pracownikom’.

3. Wysta¢ hasto SMS / wyeksportowac¢ hasta do pliku MS Excel



‘Wyslij hasto — SMS’ powoduje wysytke haset do zaznaczonych
pracownikéw na numer telefonu podany jako Telefon SMS w
kartotece pracownika.

‘Eksport hast*a do pliku MS Excel’ powoduje utworzenie pliku w
MS Excel z hastami dla zaznaczonych pracownikow.

4. Udostepni¢ pracownikowi wydruk zabezpieczony hastem.
Podczas generowania wydruku z hastem program sprawdza czy
pracownik, dla ktdrego wysytany jest wydruk, posiada
uzupetnione pole hasto na formularzu pracownika/wtasciciela.
Jezeli tak, to pracownik bedzie mégt otworzy¢ plik PDF tylko
po podaniu tego hasta. Jes$li hasto nie bedzie uzupeinione to
hastem dla wydruku bedzie PESEL lub data urodzenia pracownika.

W jaki sposob odnotowad w
Comarch ERP Optima informacje
0 uczestnictwlie/ rezygnacji
pracownika w PPK w zwiazku z
autozapisem PPK od
01.03.20237

Informacje o uczestnictwie/ rezygnacji nalezy odnotowad
poprzez aktualizacje danych pracownika. Aktualizacja powinna
zostaé¢ wprowadzona zgodnie z datg przystgpienia pracownika do
PPK lub datg ztozenia przez niego rezygnacji.

W tym celu nalezy podswietli¢ pracownika i wcisng¢ przycisk
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»Aktualizacja zapisu” lub klawisze < Ctrl >+< Insert >.
Pojawi sie okno Data aktualizacji, w ktérym nalezy podac date,
od ktérej obowigzujg zmiany na pracowniku. Po zaakceptowaniu
okna z wpisang datg automatycznie otworzy sie formularz
pracownika, na zaktadce [PPK/Dodatkowe] nalezy wprowadzic,
date przystgpienia Llub date rezygnacji pracownika. Po
zapisaniu formularza danych kadrowych, zostanie dodana nowa
pozycja na liscie zapiséw historycznych pracownika.

W module Ptace 1 Kadry Plus za pomocag ‘Seryjnej zmiany
wartosci pola’ jest mozliwos¢ wprowadzenia informacji o
uczestnictwie/ rezygnacji z PPK dla zaznaczonych pracownikéw.

Z poziomu listy pracownikdéw nalezy zaznaczy¢ pracownikow.

LR 5

Nastepnie pod ikong ‘Operacje seryjne’ L wybraé¢ opcje
‘Seryjna zmiana wartosci pola’, zaznaczy¢ parametr ‘Z
aktualizacjg’' i podac¢ date od kiedy ma obowigzywaé¢ zmiana.
Nastepnie w sekcji ‘Definicje zmiany’ klikng¢ w ikone lupki
zaznaczy¢ parametr Wyswietl dodatkowa liste poél a nastepnie
odszuka¢ wtasciwg pozycje (PPK -data przystapienia lub PPK -
data rezygnacji).

Zmiane wykonujemy za pomocg ‘pioruna’.



Seryjna zmiana pola pracownika = X

Wzorzec zmiany x

Nazwa: b

Rodzaj zmiany

| Z aktualizacja Data aktualizacji: | = | 01.03.2023

Definicja zmiany Szczeqgoty

Pola ! :
Nazwa pola: #* || PPK - data rezygnacji v

Nowa wartosc: - 01.03.2023

Nazwa pola: # v

Nowa wartosc:

Nazwa pola: = -

Nowa wartosc:

W jaki sposob seryjnie
zmieni¢ kod FEP?

W seryjnej zmianie wartosci pola znajdujg sie opcje Kod FEP,
FEP od dnia oraz FEP do dnia umozliwiajgce odnotowanie
informacji o pracy w szczegélnych warunkach lub o szczegd6lnych
charakterze seryjnie dla zaznaczonych pracownikow.


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/w-jaki-sposob-seryjnie-zmienic-kod-fep/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/w-jaki-sposob-seryjnie-zmienic-kod-fep/

Seryjna zmiana pola pracownika — *

Wzorzec zmiany x

Y |

Nazwa: | |

Rodzaj zmiany

[ A
Laddwansowana

Z sktualizaca Data aktualizacii: |+ | 22.06.2023 5

Definicia zmiany Szczeqgoty

Polz i -

Nazwa pola: | Fal | {FEP do dria .

Adres zamieszkania zamiast adresu zameld. na dekl, PIT -

Mowa wartosc:
Data zatrudnienia

Mazwa pola:
FEP do dnia
Mowa wartost: FEF od dnia
Funkcia
Nazwa pola: GUS - Glowne migjsce pracy

Nowa wartosc: GLIS - Pierwsza praca
GUS - Paora nocna
GLS - Prac sezonowy
Kalendarz

Kod FEP

kod niepefnosprawnosd

Kod prawa do renty lub emerytury
Kod zawodu

Licznik wymiaru etatu

Limit urlopu - pierwsza praca

Mianownik wymiaru etatu

Mie odliczac 50% kosztdw w wyplatach

| Niepeinosorawnosé do dnia v

]

Y& 4

Jak przenies¢ dane kadrowo-


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/jak-przeniesc-dane-kadrowo-placowe-miedzy-bazami-comarch-erp-optima/

ptacowe miedzy bazami Comarch
ERP Optima ?

Z poziomu Ptace 1 Kadry/Kadry dostepna jest funkcja
»Przenoszenie danych”, ktéra umozliwia przenoszenie peinych
danych kadrowo — ptacowych miedzy bazami Comarch ERP Optima.
Funkcjonalno$¢ polega na wyeksportowaniu danych do pliku w
formacie xml, a nastepnie zaimportowaniu tego pliku w innej
bazie. Mechanizm ten daje mozliwos¢ dalszego naliczania
wynagrodzen po zaimportowaniu danych do nowej bazy
uwzgledniajac przeniesione wyptaty.

Funkcja eksportu dziata dla zaznaczonych pracownikow.
Przenoszone sg dane pracownikow etatowych, zleceniobiorcow
oraz osOb bez zatrudnienia.

Na oknie eksportu dostepne sg dwie opcje:

 Dane kadrowe
Dane kadrowe wraz z danymi ptacowymi (zaznaczona
domyslnie).

Po wybraniu jednej z opcji nalezy wskaza¢ lokalizacje
zapisywanego pliku oraz jego nazwe.

W celu zaimportowania danych w bazie docelowej nalezy wybrad
opcje ‘Import’. Na oknie importu nalezy wskazal $Sciezke do
pliku xml, ktéry bedzie importowany.

Przed importem danych zalecane jest utworzenie kopii
bezpieczenstwa. Szczegdlnie istotne jest to, w przypadku
importu do bazy zawierajacej juz dane.

Import do bazy docelowej pliku zawierajgcego tylko dane
kadrowe skutkuje brakiem mozliwosci pdzniejszego importu
danych ptacowych 1 powigzania ich z danymi kadrowymi.

Przy przenoszeniu danych nalezy zwrdécié¢ uwage na nastepujace


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/jak-przeniesc-dane-kadrowo-placowe-miedzy-bazami-comarch-erp-optima/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/jak-przeniesc-dane-kadrowo-placowe-miedzy-bazami-comarch-erp-optima/

kwestie:

» Przy imporcie pracownikéw sprawdzana jest wartos¢ w polu
ImportRowID. W przypadku znalezienia w bazie danych
pracownika o takim samym numerze ImportRowID dane
pracownika nie zostang zaimportowane.

» Po zaimportowaniu pracownikéw do nowej bazy jako ich
akronim ustawia sie oznaczenie IMP1,IMP2

= Podczas eksportulimportu nie s3a przenoszone dane o
wydziatach/ projektach/ lokalizacjach pracownikéw. Po
zaimportowaniu danych pracownik zostaje przypisany do
gtéwnego wydziatu i centrum podlegtosciowego — domyS$lnie
jest to ‘Firma’.

= Po zaimportowaniu schematu p*atno$ci pracownika w polu
odbiorca zawsze ustawia sie sam pracownik, nie s3g
przenoszeni inni odbiorcy.

= Do wszystkich zaimportowanych typéw wyptat dodawany jest
przedrostek IMP.

= Podczas importu uméw pracownikdéw zaczytywane sa
wszystkie umowy pracownika wraz z zestawieniami czasu
pracy. Nie sg przenoszone numery uméw, w trakcie importu
ustawiany jest symbol UM1l, UM2, UM3

» Podczas importu list ptac z bazy zrddtowej dotychczasowe
symbole zastepowane sa symbolami E1 dla wyptaty
etatowej, Ul dla wyptaty umowy, Il- dla wyptaty typu
inna, Z1 - dla wyptat typu zaliczka oraz zaliczka
brutto, Pl — dla pozyczki, EK1 dla listy korygujacej.

= Listy ptac, ktére byty zaksiegowane w bazie Zrdédtowej po
imporcie beda miaty status ‘zamknieta’.

= Po zaimportowaniu typow wyptat nalezy na nowo ustawic
powigzanie w przypadku uméw oraz elementdéw bedacych
przychodami PPK, a takze miedzy sktadnikami zwigzanymi
ze sobg oraz typami wyptat odwotujgcymi sie do
wskaznikéw. W przypadku typdéw wyptat zdefiniowanych
algorytmem 12 oraz 11 nalezy zweryfikowaC poprawnos¢
definicji i ustawil powigzanie ze wzorcami ptacowymi,
jesli byty uzywane w definicji.



Jakie informacje przenoszone
sg funkcja ,Przenoszenie
danych” ?

Dostepna z poziomu Ptace i Kadry/Kadry funkcja ,Przenoszenie
danych” z opcjami ‘Eksport’ i ‘Import’ umozliwia przenoszenie
petnych danych kadrowo — ptacowych miedzy bazami Comarch ERP
Optima.

W przypadku zaznaczenia opcji ‘Dane kadrowe’ eksportowane do
pliku xml sg dane kadrowe zaznaczonych pracownikéw z:

= zapisami historycznymi,

= historig zatrudnienia,

 historig wyksztatcenia,

= limitami nieobecnosSci (rowniez definicje limitéw
nieobecnosci),

= cztonkami rodziny,

= schorzeniami,

= uprawnieniami,

= danymi stownikowymi (urzedy, banki, stanowiska, funkcje,
przyczyny zwolnienia, rodzaje stazu pracy, okresy
niewliczane do stazu pracy),

= definicjami dokumentdw,

- harmonogramami (réwniez wzory sptaty pozyczki),

» opisami dni wolnych,

= kalendarzami,

= typami wyptat,

» grupami potracen,

= urzedami skarbowymi,

= komornikami.


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/jakie-informacje-przenoszone-sa-funkcja-przenoszenie-danych/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/jakie-informacje-przenoszone-sa-funkcja-przenoszenie-danych/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/jakie-informacje-przenoszone-sa-funkcja-przenoszenie-danych/

W przypadku zaznaczenia opcji ’'Dane kadrowe wraz z danymi
ptacowymi’ oprécz ww. danych kadrowych umozliwia
przeniesienie:

= wyptat,

= uméw cywilnoprawnych,

= dodatkéw pracownikéw,

» nieobecnosci,

» czasu oraz planu pracy,

= diet kierowcy miedzynarodowego,
= pozyczek PKZP.

Dlaczego na ZUS RSA nie
wykazywane s osoby z kodem
Swiadczenila przerwy

zaczynajacym sie od wartosci
1XX?

W przypadku firm, w ktérych wyptaty realizowane sag z
przesunieciem, np. za okres 05.2022 z datg wyptaty 10.06.2022,
nieobecnosci z kodem 1XX (np. urlop bezptatny, urlop
wychowawczy, nieobecno$¢ usprawiedliwiona, nieobecnos¢
nieusprawiedliwiona) bedg wykazywane na ZUS RSA na deklaracji
za miesigc, w ktorym wystgpity.

Przyktad
Firma realizuje wyptaty z przesunieciem za 05.2022 z data
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wyptaty 10.06.2022. Pracownik przebywat na urlopie bezptatnym
od 01-15.05.2022. Rozliczenie tej nieobecnosci wystepuje w
miesigcu 06.2022. Taka nieobecno$¢ nie bedzie wykazana na ZUS
RSA za miesigc 06.2022. Informacja o urlopie bezptatnym pojawi
sie na deklaracji za miesigc 05.2022, czyli deklaracji za
miesigc w ktdérym wystgpita nieobecnos¢. Aby informacja o
urlopie bezptatnym pojawita sie na deklaracji za miesigc
05.2022 muszg zosta¢ naliczone wyptaty za 05.2022 z data
wyptaty 10.06.2022.

Czy w programie mozna dodacd
pracownikowil nieobecnos¢
Urlop bezptatny na czas
odbycia ¢wiczen wojskowych
lub petnienia okresowe]
stuzby wojskowej?

W programie jest dostepna nieobecno$¢ ‘Urlop bezptatny (111)
/stuzba wojskowa’ stuzgcg do odnotowania urlopu bezptatnego na
okres stuzby wykonywanej przez pracownika powotanego do
petnienia terytorialnej stuzby wojskowej rotacyjnie (art. 305
ust. 1 ustawy o obronie ojczyzny).

Nieobecnosc:

— pomniejsza wynagrodzenie oraz czas pracy pracownika,

— nie pomniejsza limitu urlopu wypoczynkowego,

-w raporcie ZUS RSA jest wykazywana z kodem 111.

Okres urlopu bezptatnego zwigzanego ze stuzbg wojskowag jest
wykazywany w Swiadectwie pracy w punkcie 6 podpunkt 2 dot.
urlopu bezptatnego oraz w punkcie 6 podpunkt 10 dot. sktuzby
wojskowej .
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[ Anna Zama: nieobecnosé - zostanie dodana
10géine 2 Pozostale

| Typ niecbecnosci | ‘Urlop bezplatny (111)/sluiba wojskowa

Dodatkowy urlop oplekurficzy (zasilek)
Nieobecnosc od: o-Nieobeanodé
Typ dni: Pracy |Inna niecbecnodc (350)

NieobernosE nleusprawledliwiona (152)
Nieobecnosd usprawiedliwiona (151)

pracowni
Nieobecnodé na czesé di Urlop bezplatny (112)/odrebne ustawy

Nieobecnodé na czedé| Urlop bezplatny (miodociany)
Praca na et etatu Urlop dodatkowy (niepetnosp.)
; - Urlop dodatkowy (niepetnosp.) (plan) L
— Mieobecnogd ZUS | Urlop maderzyriski |
Przyczyna: Urlop maderzyriski dodatkowy :l
Urlop na poszukiwanie pracy
Ll Ldnn nderssrckd v
["] Kontynuacja okresu 31 |T )
Zwolnienie z FP/FGSP
Przediutenie okresu zasitkowego Pierwszy dzief chor. bez wynagr. chor.
Zwiolnienie
Serla | numer: | £
Data wystawienia: - |+|Daiﬂdnﬂmnia:|'| +|
[ Pomniejszenie zasitku

[ 1 Na podstawie tego samego dokumentu, co poprzednia nieobecnosd

- Zasitek U5 dla Zleceniobiorcy nie bedacego pracownikiem etatowym
Zaliczka podatku od zasifku: PIT-11 - podatek z przychodami ze stosunku pracy - |




