Formularz kalendarza

Formularz Kalendarza — zaktadka [0gdlne]

[ Kalendarz Standard - zostanie zmieniony — pd
1 Ogdlne 2 Kalendarz
Nazwa: Standard Akronim: STD Nieaktywny \\%
Opis: Standardowy kalendarz pracownika ~| Uwzgledniaj wymiar etatu Modyfikowanie planu pracy przez nieobecnosé

Nadgodziny / godziny nocne

»

| Rozliczaj nadgodziny |+ Licz standardowe doptaty do nadgodzin
v| Licz standardowe wynagrodzenie powyzej/ponizej normy

v/ Licz standardowe doplaty do godzin nocnych

Norma % Rozliczenie 2
+| Norma zgodna z planem pracy Co: 15 miesigc
Norma dobowa: 0:00 Z przesunigciem: miesigcy
Norma Sredniotygodniowa: 0:00 Z opdznieniem: 0 miesiecy

Algorytm bilansowania nadgodzin w rozliczanym okresie: | 100%, 50%

Parametry dotyczace doptat

»

Doptaty do godzin nocnych

»

Wynagrodzenie za nadgodziny

»

Reczna edycja parametrdw zwigzanych z doptatami do godzin nocnych Reczna edycja parametréw zwigzanych z doptatami do nadgodzin
0d godziny: 00:00 Do godziny: 00:00 Procent doptat 's0": 0,00 Procent doptat 100" 0,00
Limit g. nocnych: 00:00 % WYn. Za pr. W nocy: 0,00

Doptaty do godzin nocnych liczone od:

Stawka zaszeregowania Minimalna ptaca

Wprowadzit: 10.10.2022 Zmodyfikowat : Administrator 10.10.2022

Formularz kalendarza — zaktadka 0godlne

Nazwa, Akronim, Wymiar etatu

Etap pierwszy konfiguracji kalendarza rozpoczyna sie od
podania jego nazwy (maksymalnie 40 znakéw), akronimu (skrétu,

maksymalnie 12 znakéw) oraz ewentualnego opisu (maksymalnie 80
znakow) .

Ten sam kalendarz wykorzystywany moze by¢ przez wielu
pracownikow. Pracownicy rozliczani wedtXug tego samego
kalendarza, mogg miedzy sobg ré6znic¢ sie miedzy innymi wymiarem
etatu. I tak:



https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/formularz-kalendarza/

Uwzgledniaj wymiar etatu — zaznaczenie pola spowoduje, ze dla
poszczegdlnych os6b teoretyczny czas pracy zostanie ustalony
jako iloczyn normy czasu pracy wedtug kalendarza i wymiar
etatu

Uwzgledniaj wymiar etatu — odznaczony, gdy dla pracownika
zatrudnionego w niepeinym wymiarze czasu pracy Uzytkownik
zaplanuje indywidualny kalendarz.

Przyktad
Pracownik zatrudniony na 1/2 etatu pracuje codziennie 4
godziny - wybieramy typowy kalendarz 1 zaznaczamy

uwzglednienie wymiaru etatu.

Przyktad

Pracownik zatrudniony na 1/2 etatu pracuje co drugi dzien 8
godzin — definiujemy indywidualny kalendarz (co drugi dzien
8 godzin) i nie zaznaczamy Uwzgledniaj wymiaru etatu.

Gdyby w takiej sytuacji zaznaczy¢ parametr pracownik
przebywatby w zaktadzie pracy potowe przewidzianej dla niego
normy — co drugi dzien (wynika z indywidualnej definicji
kalendarza) przychodzitby na 4 godziny (wynika z uwzglednienia
wymiaru etatu).

Modyfikowanie planu pracy przez nieobecno$é - zaznaczenie
parametru powoduje przywrocenie standardowych stref czasu
pracy (czas pracy podstawowy) w dniach nieobecnosci. Parametr
nalezy ustawié przed wprowadzeniem nieobecnosSci.

Na formularzu znajduje sie parametr Nieaktywny. Zaznaczenie
tego pola oznacza, ze Kalendarz nie jest juz uzywany 1 mozna
w ten sposdéb go ukry¢ na 1liscie Kalendarze, dostepnej na
formularzu danych kadrowych pracownika (zaktadka [Etat]).

Nadgodziny / godziny nocne

Liczba nadgodzin w programie ustalana moze zosta¢ na dwa
sposoby:



= Liczbe nadgodzin ustali program poprzez pordwnanie
kalendarza nominalnego (planu pracy) z zapisami
o obecnosciach i nieobecnosciach, ktére wprowadzi sie
w kalendarzu (czas pracy). Rozliczenie wynagrodzenia za
prace w nadgodzinach i odpowiednich dop*at odbywa sie
automatycznie. W tym przypadku dla poprawnego ustalenia
liczby nadgodzin konieczna jest odpowiadajgca
rzeczywistosci definicja kalendarza i szczegétowa,
wprowadzona do programu informacja o czasie pracy (dzien
po dniu).

= Liczba nadgodzin wprowadzana zostanie bezposSrednio przez
uzytkownika systemu. Ten sposob zwigzany jest
z ewidencja czasu pracy wedtug zestawienia. Pozwala on
znacznie zyska¢ na czasie, gdyz na zestawieniu
sumarycznie odnotowuje sie czas przepracowany w podanym
okresie oraz czas przepracowanych nadgodzin. Niestety
rozwigzanie to ma jedng istotng wade — utracimy
mozliwo$¢ drukowania z poziomu programu szczegbtowe]
ewidencji czasu pracy. Decyzja nalezy do uzytkownika.

Uzytkownik powinien réwniez podjgé decyzje, czy decyduje sie
sam rozlicza¢ nadgodziny, czy chce, aby program to robit.
Stuzg temu opisane ponizej parametry.

Rozliczaj nadgodziny — zaznaczenie parametru jest réwnoznaczne
z rozliczaniem nadgodzin przez program, natomiast gdy
uzytkownik decyduje sie sam rozliczac¢ nadgodziny parametr
nalezy odznaczy¢. Program ograniczy automatycznie dostep do
pozostatych pol zwigzanych z rozliczaniem nadgodzin.

Licz standardowe doptaty do nadgodzin — parametr zaznaczony —
program naliczy nalezne doptaty do nadgodzin (50%, 100%)
stosownie do obowigzujgcych przepiséw. W nowych bazach pole to
jest automatycznie zaznaczone i pozostaje aktywne tylko przy
jednoczes$nie zaznaczonym parametrze Rozliczaj nadgodziny.
W przypadku pozostawienia odznaczonego parametru istnieje
mozliwo$¢ zdefiniowania doptat do nadgodzin za pomocg



algorytmu 12 i funkcji: Nadgodz(), Nadgodz50(), NadgodzlO0O() -
opcja dostepna w module Comarch ERP Optima Ptace i Kadry Plus.

Licz standardowe wynagrodzenie powyzej/ponizej normy -
parametr decydujgcy o naliczaniu wynagrodzenia powyzej/ponizej
normy.

Zaznaczenie parametru w kalendarzu spowoduje, ze w wyptacie
dla pracownika rozliczanego wedtug tego kalendarza beda
liczone kwoty wynagrodzenia powyzej/ponizej normy. Odznaczenie
natomiast oznacza, ze nie bedg w wyptacie liczone kwoty
wynagrodzenia powyzej/ponizej normy. Pozwoli to na unikniecie
dublowania rozliczeA w przypadku stosowania w bazie wkasnych,
zdefiniowanych wzorami typow wyptat za czas powyzej/ponizej
normy.

Dodatkowo parametrem Wynagrodzenie powyzej/ponizej normy
liczone jako oddzielny element (Konfiguracja/ Firma/ Ptace/
Parametry) wuzytkownik zadecyduje, <czy wynagrodzenie
powyzej/ponizej normy ma by¢ odrebnym sktadnikiem na wyptacie,
czy elementem zsumowanym w pozycji wynagrodzenie zasadnicze.

Liczenie wynagrodzenia powyzej/ponizej normy jako odrebnego
elementu ma istotne znaczenie przy wyliczeniu podstawy
urlopowej dla pracownika zatrudnionego na stawke miesieczng.
Gdy ,powyzej normy” jest czesScig wynagrodzenia zasadniczego
miesiecznego — to nie jest wliczany do podstawy urlopowej. Gdy
"powyzej normy” oraz ,ponizej normy” sg naliczane jako
oddzielne elementy wyptaty sa uwzgledniane w podstawie
urlopowej jako Srednia z 3 miesiecy po zaznaczeniu parametroéw
Oddzielnie wyptacone ‘powyzej normy’ wliczane do podstawy
urlopu/ekwiwalentu oraz Oddzielnie wyptacone ‘ponizej normy’
wliczane do podstawy urlopu/ekwiwalentu (Konfiguracja/ Firma/
Ptace/ Parametry).

Zaleznie od wustawienia parametréw Licz standardowe
wynagrodzenie powyzej/ponizej normy oraz Wynagrodzenie
powyzej/ponizej normy liczone jako oddzielny element bedzie to



oznaczac:

[V] Licz standardowe wynagrodzenie
powyzej/ponizej normy
(Konfiguracja/Firma/Ptace/Kalendarze )

Program bedzie
naliczat sktadniki:
- ,wynagr. zasad.
powyzej normy”,

- ,wynagr. zasad.
ponizej normy”

i zalezne od
ustawienia
parametru
Wynagrodzenie
powyzej/ponizej
normy
liczone jako
oddzielny element
zsumuje z
wynagrodzeniem
zasadniczym w
jednej pozycji, lub

(Konfiguracja/Firma/Ptace/Kalendarze )
[ v ] Wynagrodzenie powyzej/ponizej normy
liczone jako oddzielny element
(Konfiguracji/Firma/Ptace/Parametry)

nie.
W wyptacie

pracownika bedg
[ v ] Licz standardowe wynagrodzenie generowane
powyzej/ponizej normy sktadniki:

- ,wynagr. zasad.
powyzej normy”,
- ,wynagr. zasad.
ponizej normy”
jako oddzielne
elementy wyptaty




W wyptacie nie beda
w ogole pojawiad
sie sktadniki:

- ,wynagr. zasad.
powyzej normy”,

- ,wynagr. zasad.
ponizej normy”

[ v 1 Licz standardowe wynagrodzenie
powyzej/ponizej normy
(Konfiguracja/Firma/Ptace/Kalendarze)

[ v 1 Wynagrodzenie powyzej/ponizej normy
liczone jako oddzielny element
(Konfiguracji/Firma/Ptace/Parametry)

Licz standardowe doptaty do godzin nocnych — zaznaczenie
powoduje, ze za kazda godzine pracy w nocy poza normalnym
wynagrodzeniem naliczane zostang doptaty w wysokosSci
okreslonej przez uzytkownika w Konfiguracji Firmy/ Ptace /
Konfiguracja kalendarzy (pola: % wynagrodzenie za prace
w nocy, minimalna ptaca/stawka zaszeregowania) 1lub na
formularzu kalendarza. 0dznaczony parametr spowoduje, ze za
kazdg godzine pracy w nocy bedzie przystugiwa¢ tylko normalne
wynagrodzenie.

Norma (czasu pracy)

Zgodnie z Kodeksem pracy czas pracy nie moze przekraczac¢ 8
godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na tydzien w przyjetym
okresie rozliczeniowym, nie przekraczajacym 4 miesiecy,
z zastrzezeniem przepiséw art. 1294 i art. 132 § 2 i 4 oraz
art.142. i takimi tez wartosciami inicjuja sie w programie:

= Norma dobowa (wymiar) — podpowiada sie 8:00. Zmienna ta
oznacza, ilo$¢ godzin pracy powyzej ktdrych naliczane
bedg nadgodziny w dni robocze, jesli rozliczanie
kalendarza bedzie ustalone wed*ug normy dobowej
i Ssredniotygodniowej. Norma dobowa jest brana takze do
ustalenia nadgodzin w dni wolne od pracy oraz
Swigteczne.

» Norma $redniotygodniowa — uzytkownik ma mozliwos¢
modyfikowania wymienionej normy. W szczegdlnos$ci
modyfikacja przyjetych norm czasu pracy moze odbywal sie
poprzez zapisanie ich bezposrednio w kalendarzu.

= Norma zgodna z planem pracy — po zaznaczeniu parametru



Za norme czasu pracy przyjmowany bedzie czas odczytany
z nominalnego kalendarza (planu pracy).

Uwaga

Osoby niepetnosprawne (stopien znaczny i umiarkowany)
obowigzuje 1inna norma czasu pracy. (Czas pracy nie moze
przekroczy¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo. Tak
ustalony wymiar czasu pracy obowigzuje pracownika od dnia
nastepujgcego po przedtozeniu pracodawcy orzeczenla
0 niepetnosprawnos$ci. Dla takich o0s6b nalezy zdefiniowad
w konfiguracji indywidualny kalendarz normatywny.

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r.
0 rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu o0so6b

niepetnosprawnych (Dz.U. Z 1997 r. Nr 123, poz. 776).

Z uwzglednieniem przedtuzonych dobowych wymiaréw z planu pracy
(rownowazny czas pracy) - parametr domy$Slnie nie jest
zaznaczony. 0Odznaczenie pola Norma zgodna z planem pracy
powoduje uaktywnienie normy dobowej (8h) i tygodniowej (40h)
oraz tego parametru, ale bez automatycznego zaznaczenia.
Uzytkownik sam decyduje o jego zaznaczeniu.

W niektdrych systemach czasu pracy dopuszczalne jest
przedtuzenie dobowego wymiaru ponad 8h (np. W réwnowaznym
systemie czasu pracy, w systemie skrdconego tygodnia pracy,
czy w systemie pracy weekendowej). Wydtuzenie dobowego wymiaru
czasu pracy (ponad 8h) powinno by¢ rekompensowane skréceniem
dobowego wymiaru czasu pracy (ponizej 8h) w niektérych dniach
lub dniami wolnymi od pracy. W takich sytuacjach, parametr ten
powinien by¢ zaznaczony, co spowoduje inny sposéb naliczania
nadgodzin dobowych z uwzglednieniem przedtuzonych dobowych
wymiardéw czasu pracy okreslonych w planie pracy pracownika (w
stosunku do normy dobowej okreslonej w definicji kalendarza),
co posSrednio wptynie na wyliczenie nadgodzin wynikajgcych
z przekroczenia normy Sredniotygodniowej (nadgodziny dobowe
nie sg uwzgledniane w sprawdzaniu, czy doszto do przekroczenia
normy).



Po zaznaczeniu tego parametru, praca w godzinach nadliczbowych
dobowych bedzie liczona nastepujaco:

=W dniach pracy — program bedzie sprawdzat oprécz normy
dobowej okreslonej w definicji kalendarza (np.
8h) réwniez dobowy wymiar czasu pracy ustalony w planie
pracy (grafiku) pracownika . W dniach przedtuzonego
dobowego wymiaru czasu pracy (np. 12h) — nadgodziny
dobowe wystapig po przekroczeniu tego wymiaru (czyli po
12h). Natomiast w dniach skréoconego dobowego wymiaru
czasu pracy (np. 6h) - nadgodziny dobowe wystgpig po
przekroczeniu dobowej normy czasu pracy okres$lonej
w definicji kalendarza, czyli po przekroczeniu 8h.

=W dniach wolnych od pracy (nieswigtecznych, ktdre nie sg
ustalone jako wolne w zamian za prace w niedziele lub

Swieto) — program bedzie sprawdzat tylko norme
dobowg okreslong w definicji kalendarza (np. 8h), czyli
czas pracy po przekroczeniu te]

normy bedzie zaliczany do nadgodzin dobowych. Natomiast
czas przepracowany w obrebie (do) normy dobowej bedzie
uwzgledniany w algorytmie sprawdzania przekroczenia
normy Sredniotygodniowej.

W dniu Swiatecznym — program bedzie sprawdzat norme
dobowg okreslong w definicji kalendarza (np. 8h), czyli
czas pracy po przekroczeniu tej

normy bedzie zaliczany do nadgodzin dobowych. Natomiast
czas przepracowany w obrebie (do) normy dobowej bedzie
uwzgledniany w algorytmie sprawdzania przekroczenia
normy Sredniotygodniowej.

Przyktad

Pracownika obowigzuje norma dobowa — 8h, Sredniotygodniowa —
40h. Pracownik ten pracuje w systemie réwnowaznego czasu
pracy, Swiadczy prace wg rozktadu przewidujgcego prace:

Niedziela

Poniedziatek |Wtorek|Sroda|Czwartek|Pigtek|Sobota .
(Swieto)




12h wolne | 12h 10h 6h wolne wolne

Godzinami nadliczbowymi z tytutu przekroczenia dobowej normy
(wymiaru) czasu pracy bedzie:

w poniedziatek i Srode (wymiar dobowy 12h) — praca ponad 12h
(wymiar dobowy)

w czwartek (wymiar dobowy 10h) — praca ponad 10h (wymiar
dobowy)

pigtek (wymiar dobowy 6h) — praca ponad 8h (norma dobowa)
we wtorek i sobote (dni wolne) — praca ponad 8h (norma dobowa)

w niedziele (Swieto) — czas przepracowany powyzej normy
dobowej zaliczany jest do nadgodzin dobowych.

Natomiast praca wykonywana w pigtek od 6 do 8 godziny
(2h ponad zaplanowany wymiar 6h do normy dobowej 8h) oraz
w sobote 1 niedziele do 8 godzin (do normy dobowej) bedzie
uwzgledniana przy sprawdzaniu, czy doszto do przekroczenia
normy sredniotygodniowej.

Z uwzglednieniem standardowych $Swigt — parametr wptywa na
wyliczenie normy do nadgodzin. Dziatanie parametru:

= Zaznaczony — norma do nadgodzin jest pomniejszana
o standardowe Swieta zaszyte w programie przypadajgce
w okresie rozliczeniowym, niezaleznie od tego czy
zostaty naniesione w kalendarzu,

» Niezaznaczony — norma jest pomniejszana tylko o Swieta
naniesione w planie pracy w dniach innych niz niedziela
w okresie rozliczeniowym okreslonym w definicji
kalendarza.

Podziat doptat na nadgodziny dobowe i Sredniotygodniowe -
parametr umozliwia podziat doptat do nadgodzin na dobowe
i Sredniotygodniowe. Dziatanie parametru:

= Zaznaczony — w przypadku okresu rozliczeniowego



dtuzszego niz miesigc doptaty do nadgodzin dobowych sg
naliczane w miesigcu wystgpienia nadgodzin, natomiast
doptaty do nadgodzin S$redniotygodniowych na koniec
okresu rozliczeniowego. Jako rozliczenie nadgodzin
w wyptacie generujg sie standardowe typy wyptat: Doptata
do nadgodzin dobowych 50%, Doptata do nadgodzin dobowych
100%, Doptata do nadgodzin Sredniotygodn. 100%.

» Niezaznaczony (domyslne ustawienie) - doptaty do
nadgodzin sg naliczane w wyptacie za ostatni miesigc
okresu rozliczeniowego. Jako rozliczenie generujg sie
standardowe elementy Doptaty do nadgodzin 50%, Doptaty
do nadgodzin 100%.

Dotyczy wersji: 2018.2.1

Dla kalendarza, w ktorym jest zaznaczony parametr ‘Podziat
doptat na nadgodziny dobowe i Sredniotygodniowe’, sg dostepne
opcje, dedykowane dla takiego kalendarza: Tylko
$redniotygodniowe,Sredniotygodniowe, dobowe 100%,50%,
Sredniotygodniowe, dobowe 50%, 100%.

Opcje bilansowania, dostepne przy ustawieniu podziatu
nadgodzin na dobowe i $redniotygodniowe, przy rozliczaniu
nadgodzin w wyptatach, dziatajag nastepujaco:

= Tylko Sredniotygodniowe — nadgodziny dobowe nigdy nie sg
bilansowane, a na koniec okresu rozliczeniowego
niedogodziny z catego okresu rozliczeniowego s3a
bilansowane nadgodzinami $redniotygodniowymi, jesli
liczba nadgodzin $redniotygodniowych jest wystarczajaca
do zbilansowania wszystkich niedogodzin,

- Sredniotygodniowe, dobowe 100%, 50% — domy$lnie
bilansowanie nastepuje na koniec okresu rozliczeniowego
z nadgodzin sSredniotygodniowych, ale jesli odnotowano
niedogodziny w miesigcu, w ktérym sg odnotowane roéwniez
nadgodziny dobowe i roéwnoczesnie ilos¢ odnotowanych od
poczatku okresu rozliczeniowego nadgodzin
Sredniotygodniowych jest niewystarczajagca do



zbilansowania wszystkich odnotowanych niedogodzin, to
nastgpi zbilansowanie tych ‘brakujgcych’ niedogodzin
nadgodzinami dobowymi 100% wyptacanymi w danym miesigcu,
a jesli tych nadgodzin dobowych 100% réwniez nie
wystarczy, to reszta ‘brakéw’ zostanie zbilansowana
nadgodzinami dobowymi 50%, przy czym bilansowanie
nadgodzinami dobowymi dotyczy tylko odnotowanych

‘niedogodzin’, nie s3 w ten sposéb bilansowane
nieobecnosci nieusprawiedliwione (NN),
-Sredniotygodniowe, dobowe 50%, 100% — domy$lnie

bilansowanie nastgpi a koniec okresu rozliczeniowego z
nadgodzin sSredniotygodniowych, ale jesli odnotowano
niedogodziny w miesigcu, w ktérym sg odnotowane réwniez
nadgodziny dobowe i réwnoczesnie ilos¢ odnotowanych od
poczagtku okresu rozliczeniowego nadgodzin
Sredniotygodniowych jest niewystarczajgca do
zbilansowania wszystkich odnotowanych niedogodzin, to
nastapi bilansowanie tych ‘brakujgcych’ niedogodzin
nadgodzinami dobowymi 50% wyptacanymi w danym miesigcu,
a jesli tych nadgodzin dobowych0% réwniez nie wystarczy,
to reszta ‘brakéw’ zostanie zbilansowana nadgodzinami
dobowymi 100%, tu réwniez nie wystgpi bilansowanie
nadgodzinami dobowymi nieobecno$ci typu NN.

Dla kalendarza, w ktoérym jest niezaznaczony parametr ‘Podziat
doptat na nadgodziny dobowe i Sredniotygodniowe’, sa dostepne
opcje, dedykowane dla takiego kalendarza:

 Nie bilansuj - godziny ponizej 1 powyzej normy nie
zostang w ogéle zbilansowane,
=100%, 50% — dla uzupeitnienia normy pomniejszonej

0 nieobecno$ci program w pierwszej kolejnosci wykorzysta
teoretyczne ,100” przystugujace za prace w dni wolne,
niedziele i swieta, a jezeli ich nie starczy siegnie po
»20",

= 50%, 100% — dla uzupeinienia normy program w pierwszej
kolejnosci wykorzysta teoretyczne ,50” przystugujgce



wytgcznie za prace poza dniami wolnymi, a jezeli ich nie
starczy siegnie po ,100” (odwrotnie niz algorytm: 100%,
50%) .

Przyktad
Zatozenie — norma tygodniowa wynosi 40 godzin. W kolejnych
dniach tygodnia pracownik przepracowat:

Pon.| Wt. | Sr. |Czw. | Pt. |Sob. [Niedz.

Norma wg

8:00| 8:00 [8:00(8:00(8:00(0:00| 0:00
kalendarza

Rzeczywisty
czas pracy

4:00/12:00/8:00|{8:00|8:00|1:00| 2:00

Teoretycznie, rozpatrujgc nadgodziny w systemie dobowym,
pracownik przepracowat:

Pon. | Wt. | Sr. | Czw. | Pt. |Sob. | Niedz.
Ponizej —
normy |4:00
250" 4:00
»100" 1:00| 2:00

Praca w dni wolne i niedziele potraktowana zostata jako ,100".
W rozpatrywanym okresie pracownik nie przepracowat 4 godzin
w normalnym czasie pracy (sg godziny ponizej normy). Nalezy
wiec w pierwszej kolejnosci uzupetnié¢ 40-godzinng norme
tygodniowg o te ponizej normy. To uzupetnienie moze odby¢ sie
na jeden z wymienionych powyzej sposobdéw. W podanym
przyktadzie algorytm bilansowania nadgodzin w rozliczanym
okresie zostat ustawiony z opcja 50%, 100%.

W normalnym wynagrodzeniu zostanie uwzgledniona norma 40
godzin — 4 godziny ponizej normy + 7 godzin powyzej normy (40h
— 4h + 7h=43h). Pracownik otrzyma za czas przepracowany
powyzej normy:

za jedng godzine ,100” — za prace w sobote



dwie godziny ,100” — za prace w niedziele.

Rozliczenie (Konfiguracja okresu rozliczeniowego) -
funkcjonalnos¢ dostepna dla uzytkownikéw posiadajacych modut
Ptace i Kadry Plus.

W module tym program domyslnie przyjmuje rozliczenie nadgodzin
co 1 miesigc, czyli wyptata nadgodzin nastepuje w miesigcu,
w ktérym one wystapity. D*ugos¢ okresu rozliczeniowego podaje
sie w miesigcach. Kodeks pracy dopuszcza stosowanie 6-
miesiecznego okresu rozliczeniowego nadgodzin oraz,
w uzasadnionych sytuacjach, pozwala wydtuzy¢ go do 12
miesiecy. Za okreslenie okresu rozliczeniowego odpowiada
parametr Rozliczenie Co, ktory przyjmuje wartos$ci z zakresu 0
- 12.

Rozliczenie z przesunieciem dotyczy okresdw co najmniej 2
miesiecznych. Jest to przesuniecie okresu rozliczania
nadgodzin wzgledem poczatku roku:

-0 miesiecy — pierwszy okres rozliczeniowy w roku
rozpoczyna sie w styczniu,
=1 miesigc - pierwszy okres rozliczeniowy w roku

rozpoczyna sie w lutym (jest przesuniety o 1 miesiac
wzgledem stycznia)

=2 miesigce - pierwszy okres rozliczeniowy w roku
rozpoczyna sie w marcu (jest przesuniety o 2 miesigce
wzgledem stycznia, dotyczy okresdéw rozliczeniowych co
najmniej 3 miesiecznych).

Rozliczenie z opdéznieniem — oznacza przesuniecie wyptat
nadgodzin wzgledem ostatniego dnia okresu rozliczeniowego.
Oznacza, co ile miesiecy beda rozliczane nadgodziny.

- 0 miesiecy — rozliczenie nadgodzin nastepuje w ostatnim
miesigcu okresu rozliczeniowego
=1 miesigc — rozliczenie nastepuje w pierwszym miesigcu



po zakonczeniu okresu rozliczeniowego (okres
rozliczeniowy styczedn — marzec zostanie rozliczony
w kwietniu).

Doptaty do nadgodzin rozliczane sa zgodnie z ustawieniami
zadeklarowanymi w kalendarzu. Przy wyliczaniu doptat program
bierze pod uwage stawke zaszeregowania pracownika z miesigca,
w ktérym nastepuje rozliczenie. Brane sg pod uwage réwniez
inne sktadniki, jesli w ustawieniu tych typdéw wyptat
zaznaczony jest parametr Uwzgledniaj przy doptatach za
nadgodziny (Konfiguracja/ Ptace/ Typy wyptat/ Szczegétowe).

Przyktad

Pracownik rozliczany wg kalendarza i zmiana. W kalendarzu
zadeklarowano okres rozliczeniowy réwny 3 miesigce,
z jednomiesiecznym przesunieciem oraz jednomiesiecznym
op6zZznieniem. Doptata do nadgodzin bedzie realizowana
w nastepujacy sposob:

= za okres luty — kwiecien wyptata w maju

= za okres maj — lipiec wyptata w sierpniu

» za okres sierpien — pazdziernik wyptata w listopadzie
» za okres listopad — styczen wyptata w lutym.

Stawka zaszeregowania pracownika wynosita 2500,00 zt,
w miesigcu sierpniu miata miejsce podwyzka na 3000,00 zt.
Norma w sierpniu to 168 godzin. W wyptacie realizowanej za
sierpien nastepuje rozliczenia nadgodzin (05-07), doptaty
do nadgodzin liczone sg wedtug stawki obowigzujacej w sierpniu
czyli 3000,00 zt./168 godzin.

Doptaty do godzin nocnych

Ponizsze ustawienia dotyczgce naliczania doptat do godzin
nocnych, odnoszg sie tylko do pracownikéw, ktérzy sg
rozliczani wedtug danego kalendarza.

Reczna edycja parametréw zwigzanych z doptatami do godzin



nocnych — zaznaczenie parametru powoduje, ze doptaty do godzin
nocnych naliczane sg zgodnie z ustawieniami zawartymi na
formularzu kalendarza. Jesli parametr nie jest zaznaczony
doptata do godzin nocnych naliczana jest wedlug ustawien
dostepnych na zaktadce [Konfiguracja kalendarzy]. Po
zaznaczeniu tego parametru aktywne stajg sie pozostate
parametry dotyczagce naliczania doptat do godzin nocnych.
Domyslnie podpowiadajg sie takie wartosci jak te
w Konfiguracji kalendarzy, ale uzytkownik moze je edytowac.

0d godziny — Do godziny — w tych polach nalezy ustawi¢ pore
nocng obowigzujgcg pracownikow rozliczanych wg tego
kalendarza.

Limit godzin nocnych — maksymalna liczba godzin przypadajacych
w porze nocnej, za ktdérg pracownikowi przystuguje doptata za
prace w nocy.

Doptata do godzin nocnych liczona od i Procent wynagrodzenia
za prace w nocy — dla doptat do godzin nocnych nalezy okreslid
procent i wskaza¢ czy ma by¢ liczona od minimalnej ptacy, czy
od stawki zaszeregowania pracownika.

Doptata do godzin nocnych liczona zgodnie z norma k.p. art.
130 — zaznaczenie parametru powoduje, ze doptata do godzin
nocnych naliczana jest w oparciu o norme czasu pracy
wynikajgcg z art. 130 k.p. Jesli parametr nie jest zaznaczony
to przy wyliczeniu stosowana jest norma czasu pracy wynikajaca
z planu pracy pracownika.

Dodatkowo w gatezi Zaokraglenia
(Konfiguracja/Firma/Ptace/Zaokraglenia) mozna ustawicC sposOb
zaokragglania doptat za prace w nocy. Mozna ustawid
zaokrgglenie wartos$ci koncowej doptaty lub stawki za 1 godzine
i precyzje, ktéra domyslnie jest ustawiona na 0.10zt (czyli
liczenie z doktadno$Scig do 1 grosza).



b

Dopfaty do godzin nocnych
| Reczna edycja parametraw zwigzanych z dopfatami do godzin nocnych
0d godziny: 21:00 = Do godziny: 07:00
Limit g. nocnych: 08:00 = %o Wyn. Za pr. w nocy: 20,00
Dopfaty do godzin nocnych liczone od:

Stawka zaszeregowania (@ Minimalna placa

+'| Doplaty do godzin nocnych liczone zgodnie z norma k.p. art. 130

Konfiguracja firmy/Ptace/Kalendarze (fragment)
Wynagrodzenie za nadgodziny

Ponizsze ustawienia dotyczace naliczania doptat do nadgodzin,
odnoszg sie tylko do pracownikow, ktérzy sg rozliczani wedtug
danego kalendarza.

Reczna edycja parametrow zwigzanych z doptatami do nadgodzin -
zaznaczenie parametru powoduje, ze doptaty do nadgodzin
naliczane sg zgodnie z ustawieniami zawartymi na formularzu
kalendarza. Domy$Slnie po zaznaczeniu parametru podpowiadaja
sie ustawienia dotyczgce procentu doptat do nadgodzin
z Konfiguracji kalendarzy, ale podlegajg one edycji przez
uzytkownika. Jesli parametr nie jest zaznaczony, doptaty do
nadgodzin sg liczone zgodnie 2z ustawieniami dotyczacymi
nadgodzin znajdujgcymi sie w Konfiguracji kalendarzy
z uwzglednieniem normy z planu pracy pracownika. Jes$li na
kalendarzu zaznaczony jest parametr Reczna edycja parametroéw
zwigzanych z doptatami do nadgodzin ustawienia dotyczgce
naliczania doptat do nadgodzin sg przenoszone miedzy bazami
podczas importu kalendarzy wykonanego z poziomu Narzedzia/
Importy/ Import z innej bazy danych. Po zaznaczeniu tego
parametru aktywne stajg sie pozostate parametry dotyczgce
naliczania doptat do nadgodzin:

Procent doptat ‘50’ — okreslenie procentu doptat za nadgodziny
standardowo naliczanych jako 50%,

Procent doptat ‘100’ - okreslenie procentu doptat =za



nadgodziny standardowo naliczanych jako 100%,

Doptaty do nadgodzin liczone zgodnie z normg k.p. art. 130 -
zaznaczenie parametru powoduje, ze stawka doptaty za jednag
nadgodzine 1liczona z wynagrodzenia zasadniczego w stawce
miesiecznej, liczona jest w oparciu o norme czasu pracy
wynikajacg z art. 130 k.p. Jes$li parametr nie jest zaznaczony,
to przy wyliczeniu stosowana jest norma czasu pracy wynikajaca
z planu pracy pracownika. W przypadku okresu rozliczeniowego
dtuzszego niz miesigc, stawka doptaty za jedng nadgodzine
bedzie wyliczona w zalezno$ci od ustawienia parametru, wedtug
normy czasu pracy wynikajgcej z planu pracy pracownika Llub
normy kodeksowej za ostatni miesigc okresu rozliczeniowego.

Wynagrodzenie zasad. powyzej/ponizej normy liczone zgodnie z
norma k.p. art. 130-zaznaczenie parametru powoduje, ze stawka
wynagrodzenia zasad. powyzej/ponizej normy za jedng
nadgodzine/ niedogodzine liczona jest w oparciu o norme czasu
pracy wynikajgcg z art. 130 k.p. Jesli parametr nie jest
zaznaczony, to przy wyliczeniu stosowana jest norma czasu
pracy wynikajaca z planu pracy pracownika.

Dodatkowo w gatezi Zaokraglenia (Konfiguracja/ Firma/ Ptace/
Zaokraglenia) w czesci Zaokrgglenia doptat do godzin nocnych
1 nadgodzin mozna ustawié¢ sposdb zaokraglania doptat do
nadgodzin. Mozna ustawié¢ zaokraglenie wartosci koncowej doptat
lub stawki za 1 godzine i precyzje, ktéra domySlnie jest
ustawiona na 0.01 zt (czyli liczenie z doktadnosScig do 1
grosza).



b

Wynagrodzenie za nadgodziny

Reczna edycja parametrdw zwigzanych z doptatami do nadgodzin

Procent doptat 's0": 0,00 Procent doptat '100": 0,00

Konfiguracja firmy/Ptace/Kalendarze (fragment)

Majgc zdefiniowane normy czasu pracy i podstawowe parametry
okresu rozliczeniowego mozna przystgpi¢ do bezposSredniego
tworzenia kalendarza. W tym celu nalezy wybrac¢ zaktadke
[Kalendarz].

Formularz Kalendarza — zaktadka [Kalendarz]

Dni, ktére powinny zostal zdefiniowane, o0znaczone s3

1 wrzesnia

[ % 07:00 (08:00) PP |

w kalendarzu symbolem czerwonego krzyzyka-



[¢ Kalendarz Standard - zostanie zmieniony - b4
10géine 2 Kalendarz
= Wiymiar Q
Czas: 160:00 Dni: 20
poniedziatek whorek sroda czwartek pigtek sobota niedziela x
25 listopada 26 27 28 29 30 1 grudnia ‘J‘L)
D o
L
2 3 4 5 [} 7 3 j
% 07:00 (08:00) PP % 07:00 (08:00) PP % 07:00 (DB:00) PP % 07:00 (08:00)PP % 07:00 (08:00) PP *® ® >
r\
3 10 11 12 13 14 15
¥ 07:00 (08:00) PP ¥ 07:00 (08:00) PP ¥ 07:00 (08:00) PP ¥ 07:00 (08:00) PP ¥ 07:00 (08:00) PP # o
1B 17 13 19 20 21 22
¥ 07:00 (08:00) PP ¥ 07:00 (08:00) PP % 07:00 (DB:00)PP % 07:00 (0B:00)PP % O7:00 (08:00) PP % ®
23 24 25 25 27 28 29
 07:00 (08:00) PP % 07:00 (08:00) PP & & ¥ 07:00 (08:00) PP P X
30 3 1 stycznia 2020 2 3 h 5
 07:00 (08:00)PP % 07:00 (08:00) PP

Rys 29. Fragment kalendarza przed zdefiniowaniem

W celu wypeinienia kalendarza serig dni nalezy uzyC przycisku

A
Wstaw serie. Na ekranie pojawli sie arkusz Wstawianie

serii podzielony na dwie zaktadki:

Zaktadka [Ustawienia] — nalezy poda¢ okres, w ktédrym ma by¢
zdefiniowany kalendarz. Date ,0d” wpisuje sie w polu 0d dnia.
Date ,do” definiowanego okresu mozna poda¢ na dwa sposoby:

= zaznaczajac pole Do dnia, program umozliwi bezposSrednie
wpisanie daty ,do”,

= zaznaczajac pole Powtdrzenia, program automatycznie poda
date ,do” na podstawie wprowadzonej liczby powtdrzen,
gdyz seria nanoszona jest zawsze w catosci.

Ponadto nalezy ustalié¢, czy w czasie nanoszenia serii
podlegajg modyfikacji zdefiniowane juz dni, niedziele i Swieta
oraz dni wolne. Jest to istotne w przypadku zdefiniowania



serii, ktéra ustawia w niedziele, Swieta, dni wolne — dni
pracy. Konieczne jest wtedy wytgczenie standardowo
zaznaczonych opcji pozostawienia bez zmian niedziel i Swiat
oraz dni wolnych.

Zaktadka [Seria]l] — nalezy rozwing¢ liste serii dostepng w polu
Wykorzystaj serie, wybra¢ serie i zaakceptowaé¢. Proces

nanoszenia serili na kalendarz rozpoczyna sie klawiszem
Wykonaj .

[~ Wstawianie seri _ %

Kalendarz

Wy

Mazwa: Standard
Rok: 2019 x
Miesigc: Grudzien

Ustawienia Seria

-

Wykorzystaj serie; | TYDZ_40

Mr & |Typ Rodzaj dnia... | Od godziny Do godziny Godziny

Pracy 07:00 15:00 3:00
Pracy 07:00 15:00 8:00
Pracy 07:00 15:00 8:00
Pracy 07:00 15:00 8:00
Pracy 07:00 15:00 8:00
Walny W5 00:00 00:00 0:00
7 | Swigto MD 00:00 00:00 0:00

[, TN S T O R

o

Rys 30. Okno wstawiania serii — zaktadka seria

Procedura zalecana - najpierw nanosi sie serie, p6zZniej

uzupeinia liste Swigt i dni dodatkowo wolnych od pracy,
L

poprzez nacis$niecie ikony Wstawianie Swigt.

Niedziele, Swieta i dni wolne mogg na kalendarz by¢ nanoszone
na okres jednego, wybranego miesigca (Okres, Wybrany miesigc)
lub roku (Okres, Wybrany rok). Mozna réwniez przenie$¢ na
kalendarz definicje: niedziel, sSwiagt lub wolnych sobédt
(zaznaczajac odpowiednio). Standardowe ustawienia programu:



= Okres — proponowany jest wybrany rok,

= Wstaw — zaznaczone sg Swieta,

- Zamieniaj zdefiniowane dni — program nanosi serie nie
sprawdzajgc czy dni byty juz wczesSniej zdefiniowane
(wszystkie dni zostang zdefiniowane zgodnie
z wykorzystywang serig — pole standardowo zaznaczone).
Jesli pole nie bedzie zaznaczone, wolwczas przy
nanoszeniu serii modyfikacji podlegajg tylko te dni,
ktére nie byty wczesniej definiowane.

7 Wstawianie Swigt — *

Kalendarz
Mazwa: Standard !
Rok: 2019
Miesigc: Grudzien x

Ustawienia

Ckres Wetaw
Wybrany miesiac Niedziele

b éwieta

........................ Wolne soboty

| Zamieniaj zdefiniowane dni

Rys 31. Okno wstawiania Swigt

Ostatni etap definicji kalendarza obejmuje naniesienie
lokalnych modyfikacji. Te modyfikacje mogg dotyczyl zardwno
podmiany definicji dni (na przyktad pracujgca sobota zamiast
dnia wolnego), jak i korekt w obrebie dnia (skrdécenie badz
wydtuzenie zaproponowanego czasu pracy). Mogg by¢ wykonane
poprzez edycje konkretnych dni lub za pomocg funkcji
kopiowania zdefiniowanych dni.

Edycja lub modyfikacja konkretnego dnia obejmuje:

Wskazanie kursorem wybranego dnia
i nacisniecie ,,Lupy” lub poprzez dwukrotne klikniecie
myszka,

»Wybér z listy typu dnia (lista dostepna jest po
kliknieciu na polu lewym klawiszem myszki lub <STRZALKI
W DOL>)



» Ewentualne modyfikacje godziny rozpoczecia pracy (0d
godziny) i czasu jej zakonczenia (Do godziny) oraz
rodzaju czasu pracy (Strefa).

[+ Dzien - zostanie dodany _

b4
Dziefi # \5}
%

Data: 03.12.2019 Typ dnia: Pracy b

Rodzaj dnia wolnego:

Lp. & |Odgodziny | Do godziny | Strefa *
1 7:00 15:00 Czas pracy podstawowy

| SN |
Wprowadzik: | Administrator 12.06,2020
Zmodyfikowat: | Administrator 12.06,2020

Rys 32. Edycja dnia pracy w kalendarzu

Kopiowanie zdefiniowanych dni

Kopiowanie polega na zaznaczeniu jednego lub kilku
zdefiniowanych dni i wybraniu z menu kontekstowego opcji
Kopiuj lub nacisd$nieciu skrétu klawiszowego <CTRL>+<C>. Aby
zaznaczy¢ kilka dni nalezy trzymajac wcis$niety klawisz <CTRL>
klikng¢ kursorem na dowolne dni. W przypadku zaznaczenia dnia
niezdefiniowanego lub dni zdefiniowanych i niezdefiniowanych
opcja Kopiuj jest niedostepna.

3 4 5

| # u?\:m m:(uilnrl I LN e P T I T P T B lﬁ D?:l:":l [:I:IB:I:":I:I PP

[} Kepiuj  Ctrl+C

L 12

¥ 07:00 (08:00) PP % 07:00 (08:00) PP % 07:00 {08:00) PP

Kopiowanie zdefiniowanego dnia



Po skopiowaniu dnia/dni mozna jego/ich definicje wstawi¢ na
inne, dowolne dni. Wstawianie polega na zaznaczeniu dnia/dni 1
wybraniu z menu kontekstowego opcji Wklej lub nacis$nieciu
skréotu klawiszowego <CTRL>+<V>. Wklejanie wykonywane jest dla
zaznaczonych dni niezaleznie od tego, czy byty wczesSniej
zdefiniowane, czy niezdefiniowane.

3 4 3

' 07:00 (08:00) PP | ¥ 07:00 (08:00)

T Wklej  Ctr+V

10

W 07:00 (08:00) PP ¥ 07:00 (08:00) PP % 07:00 {08:00) PP

Wklejanie ustawien dnia

W przypadku kopiowania jednego dnia mozna go wkleié¢ na inny
dzien lub dowolne dni (nie muszg by¢ kolejne). Jesli kopiowane
byto kilka dni, wklejanie jest dostepne po zaznaczeniu tylko
jednego dnia. Oznacza to, ze z jednego dnia mozna skopiowad
ustawienia na dowolng liczbe innych zaznaczonych dni, z kolel
kopiowanie ustawien z grupy dni moze by¢ wykonane na grupe
(serie dni) zaczynajgcych sie od dnia zaznaczonego przed
wybraniem opcji Wklej.

Po wykonaniu wklejania kazdy ze wskazanych dni bedzie miat
takie same ustawienia, dotyczace typu dnia oraz listy wejs¢ z
przypisanymi godzinami i strefami, jak dzien, z ktdrego
zrobiono Kkopie.

Kopiowanie i wklejanie zdefiniowanych dni jest dostepne w
obrebie jednego kalendarza, ale z mozliwoscig kopiowania
ustawien z dnia/dni z jednego miesigca na dzien/dni w innych
miesigcach.

Podsumowanie

Definicja pierwszego kalendarza obejmuje zazwyczaj:



- Weryfikacje parametréw globalnych (Konfiguracja Firmy/
Ptace/ Konfiguracja kalendarzy).

» Pogrupowanie dni w serie (Konfiguracja Firmy/ Ptace/
Serie kalendarzy).

= Okreslenie parametréw lokalnych kalendarza (nazwa,
interpretacja) — Konfiguracja Firmy/ Ptace/ Kalendarze.

 Uzupetnienie Kkalendarza przy pomocy przygotowanych
uprzednio serii (dostepne od wersji 3.0).

 Naniesienie na kalendarz 1lokalnych modyfikacji,
odstepstw od serii (Konfiguracja Firmy/ Kalendarze/
zaktadka [Kalendarz]).

Definiujgc kolejne kalendarze:

» Korzysta sie zazwyczaj z istniejacej juz listy serii.
 Powiela sie kalendarze wykorzystujgc do tego celu
wczesniej zdefiniowany kalendarz np. standard (STD).

Kalendarze

Dla poprawnego ustalenia wysokosci naleznego wynagrodzenia,
w szczegdlnosSci wynagrodzenia zasadniczego (niezaleznie, czy
to dla stawki godzinowej, czy dla miesiecznej), niezbedne jest
okreslenie <czasu pracy (nominalnego 1 rzeczywistego).
W programie czas pracy nanosi sie poprzez uzupeinienie
kalendarza (Konfiguracja Firmy/Ptace/Kalendarze). Na jego
petng definicje sktadajg sie zazwyczaj cztery kroki:

»Ustalenie podstawowych lokalnych parametrow
konfiguracyjnych kalendarza (Nazwa, Akronim, ..).
 Wypetnienie kalendarza zdefiniowang uprzednio serig.


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/kalendarze/

 Naniesienie na wstepnie przygotowany kalendarz niedziel
i Swigt (nie dotyczy pracy w ruchu ciggtym).

= Naniesienie na kalendarz lokalnych modyfikacji (np.
wybrane soboty dniami normalnej pracy).

SERYJNE WSTAWIANIE SWIAT

Z poziomu listy kalendarzy dostepnej w konfiguracji firmy jest
mozliwo$¢ seryjnego wstawienia sSwigt dla zaznaczonych

.

kalendarzy za pomocg przycisku Wstawianie Swigt

-~ Konfiguracja [Kalendarze] = O X
Modut: | Moje moduty 7 | |t *

Szukaj: I Akronim « | Nazwa

» Ogdine (a} ¥ | A Al /

Place STD Standard

& Atrybuty - grupy

@ Atrybuty - klasy

& Comarch HRM 7
Dokumenty ¥
Grupy ograniczen potrgcen

iKalendarze

Konfiguracja kalendarzy
Limity nieobecnosci

Opisy nieobecnosci do kart p...
Opisy rodzajdw dni wolnych ...
Parametry

Parametry wspdtpracy z Altum
Parametry wspdtpracy z XL
Podatki

Pracownicze Plany Kapitatowe
Progi urlopowe

Serie kalendarzy

Sktadki ZUS

Strefy

Typy akorddw

Typy nieobecnosci

Typy wyptat

Typy wyptat - grupy
Wskazniki

Wzorce ptacowe

Wzorce zmiany pola
Zaokraglenia

Zasitki

& Zobowigzania wobec ZUS/PF...
Przesytki

bR B EBDBDBDDBDBDBRDBDDDODDED DR

Serwis -

SMS Pokazuj nieaktywne x

Srodki trwate

Po prawidtowym zaznaczeniu kalendarzy i wcid$nieciu przycisku
.

Wstawianie swigt pojawi sie dodatkowe okno, w ktorym
nalezy poda¢ rok, na ktdory majg sie wstawi¢ Swieta. Dodatkowo



za pomocy parametru Zamieniaj zdefiniowane dni Operator moze
zdecydowaé czy zdefiniowane wczes$niej dni majg by¢ ustawione
jako Swieta. Po wykonaniu operacji wstawiania Swigt w logu
wyswietlana jest informacja o jej wyniku.

£ Wstawianie swigt — )4

Ustawienia

Wy

.

Wstawianie na rok: 2020 =

p 8

~| Zamieniaj zdefiniowane dni

Wstawianie Swigt



