Listy ptac

Program pozwala na realizacje nastepujacych rodzajow wyptat:

Etat — wyptaty tego typu dostepne sg wytacznie dla pracownikéw
zatrudnionych, chociaz 1 dziehA. Warunkiem koniecznym
zrealizowania wyptaty etatowej (wynagrodzenie zasadnicze
1 wszelkiego rodzaju dodatki potracenia) jest aktualne
zatrudnienie etatowe pracownika, (co najmniej jeden dzien
pracy) w okresie, za jaki realizowana jest wyptata. Przy
dodawaniu listy p*ac o rodzaju Etat aktywne sg dwa dodatkowe
parametry (modut Ptace i Kadry Plus):

- Lista tylko dla pracownikéw oddelegowanych do pracy za
granice — zaznaczenie tego parametru powoduje, zZe na
liscie ptac zostanie naliczone wynagrodzenia tylko dla
pracownikow oddelegowanych do pracy za granice,

- Lista tylko dla pracownikow tymczasowych — na liscie
ptac, na ktdrej zaznaczony jest ten parametr mozliwe
jest naliczenie wynagrodzenia jedynie dla pracownikoéw
tymczasowych.

Umowa — rozliczenie zawartych uméw cywilnoprawnych (zlecen,
0 dzieto). Przy czym nie ma znaczenia, (jezeli chodzi o typ
wyptaty) czy wyptata jest dla osoby, ktdéra jest jednoczesnie
pracownikiem zleceniodawcy czy nie. Lista dostepna bedzie
wytgcznie dla oséb posiadajgcych nierozliczone umowy
cywilnoprawne w zadanym okresie.

Inne — zazwyczaj wyptaty pojedynczych elementédw realizowane
poza wyptatami etatowymi. Ten rodzaj wyptaty jest dostepny dla
wszystkich osdb, ktorych dane personalne zostaty wprowadzone
do programu (to znaczy rowniez dla bytych pracownikdéw — oséb
niezatrudnionych). Opcja wykorzystywana jest miedzy innymi do
realizacji ,okazjonalnych” wyptat na przyktad: nagrody
jubileuszowe (wyptacane poza etatem), rozliczania bytych
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pracownikéw (wyptaty po dacie zwolnienia).

Wtasciciel — generowana tylko w celu mozliwo$ci poprawnego
rozliczenia skt*adek ZUS =za prowadzgcego pozarolnicza
dziatalnos¢ gospodarczg i osdéb wspétpracujacych (w przypadku
odnotowania wtascicielowi nieobecnosci typu zwolnienie
lekarskie, sktadki ZUS musza by¢ wyliczone proporcjonalnie).
Wyliczane sg jedynie sktadki ZUS, bez generowania ptatnosci
w module Kasa/ Bank.

Zaliczka netto — sg to wyptaty nieopodatkowane, realizowane
a konto kolejnych wyptat. Ten rodzaj wyptaty dostepny jest dla
wszystkich oséb znajdujgacych sie na 1liscie wszystkich
pracownikéw (nie jest istotny fakt zatrudnienia).

Zaliczka brutto — zaliczki opodatkowane i osktadkowane.

Pozyczka — wyptata pozwalajgca odzwierciedli¢ dziatalnos¢
PKZP. Udzielona wartos¢ pozyczki sptacana jest w kolejnych
wyptatach, zgodnie z zadeklarowang iloscig rat i procentem
miesiecznych odsetek. Ten rodzaj wyptaty jest dostepny dla
wszystkich osdb, ktorych dane personalne zostaty wprowadzone
do programu (to znaczy réwniez dla bytych pracownikdéw — oséb
niezatrudnionych).

Kazda wyptata w momencie realizacji MUSI zosta¢ skojarzona
z odpowiednim dokumentem (listg ptac). Istnieje w zwigzku
z tym konieczno$¢ zdefiniowania, co najmniej jednej listy ptac
przed realizacja pierwszej wyptaty. Stuzy temu opcja Listy
ptac.

Filtrowanie list ptac

Zasady dotyczagce obstugi list, grupowania, sortowania,
wyszukiwania pozycji (filtrowania) i ogdlnie przystosowywania
wygladu list do indywidualnych potrzeb Uzytkownika zostaty
opisane w rozdziale Standardy w programie.



Dodatkowo listy mogg by¢ filtrowane wedtug:

- Rodzaju listy ptac: Etat, Umowa, Inne, WtasSciciel,
Zaliczka netto, Zaliczka brutto, Pozyczka, Wszystkie,
Bilans otwarcia

= Zawezane do wybranego roku,

- Zawezane do wybranego miesigca w danym roku — filtr jest
aktywny dopiero po zawezeniu listy do wybranego roku.

Przy duzej ilosci zatozonych list, czes¢ z nich mozna ,ukryc”
(nie wyswietlad¢) w oknie Listy ptac. Ta opcja odnosi sie do
list juz zamknietych 1lub zaksiegowanych poprzez zaznaczenie
opcji:

» Ukryj zaksiegowane,
- Ukryj zamkniete,
- Typ listy ptac: wszystkie, podstawowe, korygujace.

Filtr
Rodzaj listy ptac: | Wszystkie v Ukryj zaksiegowane Ukryj zamkniete

Typ listy ptac: | Wszystkie - Rok: 2020 Grudzier

Filtr: 1Y Y| ¥

Filtrowanie list ptac

Dostepna w programie 1lista zdefiniowanych 1list p?tac
obstugiwana jest przez standardowe przyciski i klawisze.

@

! — w celu poprawy lub wysSwietlenia zdefiniowanej 1listy
stuzy przycisk Edytuj dang liste ptac. Jesli dla danej listy
nie naliczono jeszcze zadnych wyptat wszystkie pola na
formularzu listy sg dostepne, mozna je dowolnie zmienia€.
Po naliczeniu chociaz jednej wyptaty edycji podlegajg 2 pola:
Data wyptaty i pole odpowiedzialne za ostateczne zamkniecie
listy.



— Usun liste ptac — z poziomu list ptac mozna usuwacd
tylko listy, ktére nie maja wyptat. W celu usuniecia listy
ptac z wyptatami nalezy najpierw wykasowaé¢ te wyptaty (z
poziomu listy pracownikdéw z wyptatami). Listy ptac zamknietej
(kolor czarny) i zaksiegowanej (kolor niebieski) nie mozna
kasowac.

Uwaga

Po zaznaczeniu wybranych 1list ptac mozliwe jest seryjne
kasowanie 1list p*ac. Opcja wykonywana tylko wtedy, gdy
wszystkie zaznaczone 1listy ptac spetniajg kryteria
umozliwiajgce usuniecie, czyli majg status ‘bufor’ i nie ma na
nich naliczonych zadnych wyptat. Jesli wsréd zaznaczonych list
ptac jest co najmniej jedna lista z wyptatami, to zadna
z zaznaczonych list nie zostanie usunieta.

f' — Renumeracja wyptat — pozwala na narzucenie numeracji
wyptat w obrebie wskazanej 1listy ptac wg kolejnosci
alfabetycznej akronimu pracownikdéw nawet, jesli wyptaty
policzono w innej kolejno$ci. Renumeracje mozna przeprowadzid
tylko dla zaznaczonych list ptac. Nie podlegajg renumeracji
listy ptac o statusie Zamknieta (wySwietlane na czarno)
1 Zaksiegowana (niebieskie).

=

— Zmiana statusu listy ptac. Przycisk znajduje sie
w oknie Listy ptac i1 stuzy do zmiany statusu listy ptac tj. do
zamykania/ otwierania list ptac. Identyczna ikona dostepna
jest z poziomu okna Wyptaty pracownikdw o nazwie Seryjne
zamykanie/otwieranie wyptaty. W przypadku zamknietej 1listy
ptac, pozwala na otwarcie wyptaty zaznaczonego pracownika Llub
grupy zaznaczonych pracownikow.

N3
— Ksiegowanie listy ptac — w zalezno$ci od posiadanego



modutu ksiegowego (Ksiega Handlowa, Ksigzka Przychodow
1 Rozchoddéw) mozliwe jest ksiegowanie listy ptac. W przypadku
posiadania Ksiegi Handlowej program wyswietli dostepne wzorce
ksiegowan w celu wybrania wtasciwego, jes$li ksiegowanie ma
odby¢ sie do Ksiegi Podatkowej po uruchomieniu procedury
ksiegowania program automatycznie dokona zapisu w ksigzce
podatkowej. Sktadki ZUS bedg ksiegowane w dniu wskazanym
w Konfiguracji firmy/ PXace/ Parametry. Mozna ksiegowad tylko
zamkniete listy.

W programie, ksiegowaniu podlegaja zaznaczone listy ptac -
kazda lista ksiegowana jest, wiec oddzielnie. Moze to
prowadzi¢ do groszowych rozbieznosci w porownaniu z wyliczong
deklaracjg DRA. Dotyczy to jedynie sktadek na Fundusz Pracy
i FGSP. W przypadku stwierdzenia rozbieznoé$ci konieczne jest
reczne poprawienie tego zapisu w ksiegowosci.

L

L.

Wyptaty
pracownikow

— Wyptaty pracownikoéw — przycisk umozliwia podglad
wyptat naliczonych na danej 1liscie ptac. Jest dostepny na
wstgzce z poziomu okna Listy ptac. Przycisk jest widoczny dla
Operatora, ktéry nie ma ustawionych blokad dotyczgcych
wynagrodzen.

Znajdz listy ptac powigzane - parametr aktywny, gdy zostanie
dodana, chociaz jedna lista ptac korygujaca. Funkcja ta
pozwala odfiltrowa¢ listy ptac, ktére sg ze soba powigzane tj.
liste ptac, na ktorej jest anulowana przynajmniej jedna
wyptata 1 liste p*ac korygujaca.

W oknie Listy ptac dostepna jest kolumna Korekta. W kolumnie
tej mogg pojawié sie oznaczenia literowe:

=A — oznacza, ze na danej liscie ptac znajduje sie,
chociaz jedna anulowana wyptata,



K — jest to lista ptac korygujaca.

Kolumna o nazwie E, moze zawiera¢ oznaczenie literowe E. Jest
to informacja, ze zostat wykonany eksport listy do pliku pl-
kh-kp.txt, ktéry stuzy do zaksiegowania 1listy ptac do
programéw z serii Comarch ERP Klasyka.

Oznaczenie literowe E jest stosowane takze dla list p*ac
wyeksportowanych za pomocg pracy rozproszonej.

Listy plac = ad X
Dokument « | OfZ| Data wyptaty | Miesigc deklaracji Rok deklaracji Korekta | E Opis
Afdc = ALC = ALIC o
E/2020/07/* 28.07.2020 lipiec 2019
E/2020/11/* n 30.11.2020 listopad 2020
Ef2020/12f* 31.12.2020 grudzier 2020
EKOR/2020/02/* 28.02.2020 luty 2019 K
y2020/01/* 28.01.2020 styczen 2019
y2020/02/* 28.02.2020 luty 2019
Pf2020/01/% 28.01.2020 styczen 2019
P/2020/02/* 28.02.2020 luty 2019
P/2020/11/* 30.11.2020 listopad 2020
P2020/12/% n 31,12,2020 arudzieri 2020 v
27
< >
Filtr aktywny
Rodzaj listy ptac: | Wszystkie g Ukryj zaksiegowane Ukryj zamkniete
Typ listy plac: Wszystkie = | || Rok: 2020 Miesigc: Grudzien
Filtr: M | Y| ¥
= @ 'a
i 2 - + / X

Oznaczenia literowe stosowane przy listach ptac

Zamykanie / otwieranie list ptac

Funkcja zamykania 1listy ptac ma na celu zablokowanie
naliczonej, sprawdzonej 1listy ptac przez ewentualnymi
(przypadkowymi) zmianami. Dostepna jest z poziomu List ptac



pod ikong lub z menu kontekstowego (prawy klawisz mysz).

Uwaga

Jezeli jest zaznaczonych kilka 1list ptac (zaznaczenie
rozumiane jako ¥ ) to operacja jest wykonywana seryjnie dla
wszystkich zaznaczonych pozycji. Natomiast, jezeli nie jest
zaznaczona zadna wyptata/ lista ptac to operacja
zamkniecia/otwarcia jest wykonywana dla pod$wietlonej pozycji.

Znaczniki ,Zamknieta"”, ,Zaksiegowana” widoczne na formularzu
listy ptac i formularzu wyptaty pracownika, pojawiajg sie
w tych miejscach tylko informacyjnie.

Uwaga

Jezeli jest wigczona petna ksiegowo$¢ w programie Comarch ERP
Optima to na formularzu listy ptac pojawia sie dodatkowa
zaktadka [2. Predekretacja].

Formularz listy ptac [E/2020/12/*] = X
1 Ogdlne
Dokument E ~ | |Ef2020/12(* Seria dokumentu: |E \‘%

Lista ptac korygujgca x
Ogolne ES
Rodzaj: |Etat = Wydziat FIRMA -

Lista tylko dla pracownikdéw oddelegowanych do pracy za granice Lista tylko dla pracownikdw tymczasowych
Opis: |

»

Okres wyplaty

-

do: | 7| 31.12.2020 == Mies. wstecz: == rok: 20205 miesigc: 12 =

2

Data wyptaty: | ™ | 31.12.2020 3 Deklaracja

Okres od: | ¥ | 01.12.2020

Wprowadzit: Administrator 14.12.2020|  Zmodyfikowat: Administrator 14.12.2020




Formularz listy ptac (w wersji programu Comarch ERP Optima
Ptace i Kadry Plus)

Nie mozna otworzy¢ 1listy ptac, na ktérej rozliczona jest
jakakolwiek wyptata. W takim przypadku nalezy:

W preliminarzu ptatnos$ci wyswietli¢ ptatnosci
rozliczone, edytowac¢ dang ptatnos¢,

= Usung¢ rozliczenie i zmieni¢ status ptatnosci na ,do
realizacji”,

» Nastepnie otworzy¢ wybrang wyptate (lista jest zamknieta
ze znacznikiem otwartej wyptaty),

W celu ostatecznego zamkniecia listy nalezy jeszcze raz
uruchomi¢ funkcje zamkniecia listy ptac.

Nie mozna takze otworzy¢ (cofng¢ do bufora) zamknietej 1listy
ptac, do ktdrej ptatnosci w module Kasa/Bank maja status
zrealizowane lub wystane, nawet jes$li te ptatnosci maja status
nierozliczone. Przy prébie otwarcia takiej listy ptac/wyptaty
pojawiajg sie odpowiednio komunikaty: Nie mozna otworzyc¢ listy
ptac. Na liscie ptac znajdujg sie wyptaty ze zrealizowang lub
wystang do banku ptatnoscig./Nie mozna otworzy¢ wyptaty.
Ptatnosci do wyptaty zostaty zrealizowane lub wystane do
banku.

W celu otwarcia listy ptac, ktérej ptatnosSci sg zrealizowane
lub wystane nalezy w ptatno$ciach zmieni¢ status na do
realizacji.

W przypadku, gdy na liscie p*ac o statusie zamknieta (czarny
kolor) zapisana jest wyptata o statusie bufor (kolor zielony),
lub gdy na liscie ptac o statusie otwarta (kolor zielony)

zostanie zamknieta wyptata (kolor czarny), to przy dokumencie

1
na oknie Listy ptac pojawia sie ikona :



= Listy plac = | X
Dokument « | OfZ| Data wyptaty | Miesigc dellaracji Rok deklaracji Korekta |E Opis
¥ A | = AfJc = AJc A
uf2020/03/= 28.03.2020 marzec 2019
U/2020/04/* 28.04.2020 kowviecier 2019
uUf2020/05/= 28.05.2020 maj 2019
W2020/01/% 28.01.2020 styczer 2019
Wf2020/02/~ 28.02.2020 Ity 2019
Zf2020/01/* 28.01.2020 styczer 2019
Zf2020/02/* 28.02.2020 Ity 2019
ZB/2020/01/* 28.01.2020 styczer 2019
ZB/2020/02/% n 28.02.2020 Iuty 2019

Lista ptac zamknieta ze znacznikiem otwartej wyptaty

Ksiegowanie list ptac do programéw
Comarch ERP Klasyka

Ksiegowanie do programow Comarch ERP Klasyka (KH, KP) odbywa
sie za pomocg plikéw tekstowych. Do pliku zapisywane sa
wyptaty o statusach: Podstawowa 1 Korygujgca, pomijane
o statusach: Anulowana 1 Stornujgca. Tworzony plik ma
strukture wzorowang na plikach tekstowych wykorzystywanych do
ksiegowania pomiedzy programami z linii Klasyka (ksiegowanie
wyptat z PL/PLP/PIK do KH).

Funkcja eksportu dostepna jest tylko z Formularza listy ptac
o statusie Zamknieta. Nie mozna ksiegowa¢ list ptac o rodzaju
Wtasciciel.

W celu wygenerowania pliku nalezy:

1. Wyswietli¢ okno Listy ptac,
2. Podnies$¢ formularz listy ptac. Lista musi by¢ o statusie
Zamknieta (kolor czarny),



il.- oF
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we

Funkcje
dodatkowe ~

3. Na pasku zadan klikna¢ przycisk i wybra¢
Eksport do Comarch ERP Klasyka. Pojawi sie okno z
parametrami eksportu (rysunek ponizej). Nalezy podac:
symbol 1listy, jaki ma by¢ podstawiony podczas
ksiegowania w KP w opisie zdarzenia (podpowiadany jest
petny symbol listy ptac), date ksiegowania (podpowiadana
jest data Do z okresu, za jaki jest dana lista ptac),
lokalizacje na dysku, gdzie plik ma byc¢ zapisany 1

v

uruchomi¢ eksport listy do pliku :

4. We wskazanej lokalizacji zostanie zapisany plik pl-kh-
kp.txt.

Uwaga

Przy pierwszym wywotaniu eksportu domy$lng lokalizacja bedzie
dysk C:\, przy kolejnych wywotaniach — ostatnio uzyta Sciezka.
Przy tworzeniu wtasnych katalogéw zalecane jest uzywanie
krotkich nazw (nie wiecej niz 8 znakoéw), bez polskich liter,
Z uwagi na pézZzniejszg obstuge z poziomu programu DOS.

¥~ Ustalenie wartosci parametrow funkcji dodatkowej — O bt
Symbol listy ptac | E/2020/12/* ‘//
Data Ksiegowania | = [31.12.2020 =

Nazwa katalogu )

%

Po wykonaniu eksportu pliku ksiegowego, na liscie Listy ptac
w kolumnie E pojawi sie symbol ,E”, co oznacza, ze liste
wyeksportowano. W sytuacji, gdy lista p*ac zostanie otwarta,
informacja o wyeksportowaniu pliku ksiegowego zostanie
wykasowana. Mozna ponownie wykonac¢ eksport.



Sktadki FP i FGSP ksiegowane sg zawsze z wyptat. Nie ma
znaczenia parametr Sktadki FP i FGSP od sumy podstaw
(Konfiguracja firmy/ Ptace/ Zobowigzania wobec ZUS/PFRON) .

Uwaga

Ksiegowanie wynagrodzen (KH) na konta analityczne pracownikoéw
opiera sie na pierwszych 8 znakach z akronimu (do pliku
zapisywany jest caty akronim tj. 20 znakdéw). Na uzytkowniku
spoczywa obowigzek tworzenia i kontroli akroniméw w taki
sposéb, aby zachowa¢ ich unikalnos¢

Wydruki list ptac

Z poziomu list ptac, na pasku narzedzi dostepne sg wydruki
zwigzane z listami p*ac.

Opis analityczny (dostepny tylko w module Comarch ERP Optima
Ptace i1 Kadry Plus) — wydruk generuje opis analityczny
w wyptatach, zalezny jest od zaznaczenia parametru
(Konfiguracji/ Firma/ Ptace/ Parametry/ Naliczanie wyptat).
Podsumowanie mozna podzieli¢ zgodnie ze strukturg
organizacyjng firmy: wydziaty, lokalizacje i projekty.



-

- > B .

Wiydruk Podglad Wyslij  Wyslij  Analizy Funkcje Zestay

danych = | wydruku ~ - SMS - BI - dodatkowe ~ ZaZnaczony

+  Lista pracownikdw z anulowanymi wyplatami b
Opis analityczny »
Podsumowanie list plac »
Zestawienie list ptac »
Zestawienie podsumowan list plac b
Listy ptac (GenRap) 3

&> Biezacy widok.. Ctrl+Shift+F2
Szukal...
Konfiguracja wydrukow... Ctrl+F2

Generator raportow...

Menu wydrukéw list plac

Podsumowanie list ptac — mozna wydrukowac wedtug: deklaracji
lub okresu. Podsumowanie moze uwzgledniac¢ 1liste wyptat
wtascicieli. o tym decyduje uzytkownik zaznaczajgc parametr
przy generowaniu wydruku. Wydruk ten moze postuzy¢ do kontroli
naliczonych sktadek ZUS.

Zestawienie list ptac — jest zestawieniem wynagrodzen wedtug
list ptac. Wydruk podzielony jest na elementy wynagrodzenia:
opodatkowanie, nieopodatkowane, zasitki ZUS.

Zestawienie podsumowan list ptac — na wydruku przedstawione sg
podsumowania poszczegdélnych 1list ptac oraz ogdlne
podsumowanie. Wydruk wykonywany jest dla zaznaczonych 1list
ptac.




Korekty wyptat

Funkcjonalnos¢ ta pozwala na nowo naliczyé¢ wyptate dla
pracownika, bez konieczno$ci usuwania z bazy pierwotnie
naliczonej wyptaty. W praktyce, potrzeba korygowania wyptat
moze wynika¢ z réznych przyczyn, na przyktad:

= Zwrot nadptaconych sktadek,

= Rozliczenie nieobecnos$ci nieuwzglednionej wczesniej
w wyptacie,

=Zmiana nieobecnosci (np. Z nieobecnosci
usprawiedliwionej na zwolnienie lekarskie).

Funkcjonalnos¢ dotyczaca korygowania wyptat wraz z przyktadami
jest szczegdotowo przedstawiona w biuletynie OPT- 050
Korygowanie wyptat, ktdéry jest dostepny z poziomu zaktadki
[Pomoc] w programie w czesci Biuletyny oraz na Indywidualnych
Stronach dla Klientdw/Partneroéw.

Definicje dokumentow

W Konfiguracji firmy/ Definicje dokumentéw/ Ptace/ Lista ptac
korygujgca — domy$lnie — zdefiniowany jest schemat listy ptac
korygujgcej dla rodzaju etat — EKOR (Etat korygujgca).

Jesli u uzytkownika zaistnieje koniecznos¢ zatozenia nowego
schematu dla korekt mozna przez <CTRL> <INS> skopiowad
istniejacy schemat (wystarczy zmienié¢ pola: Symbol i Nazwa)
i zapisacd.

Listy ptac

Wyptaty i listy ptac moga przyjmowa¢ rézny status. Dostepne sg
4 stany (statusy) zwigzane z korygowaniem:

- Podstawowa (P) — wyptata normalna, to znaczy taka, ktdéra
nie jest ani korekta, ani do niej nie ma korekty.
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= Anulowana (A) — w wyniku operacji anulowania wykonanej
przez Operatora. Wyswietlana na szaro. Nie jest brana
pod uwage przy zadnych obliczeniach, deklaracjach,
wydrukach.

= Stornujgca (S) — automatycznie tworzona ,odwrotnosc¢” (ze
znakiem przeciwnym) wyptaty anulowanej, do wykorzystania
wytgcznie przy ksiegowaniu. Pomijana przy obliczeniach,
deklaracjach, wydrukach.

= Korygujgca (K) — wyp*ata naliczona na 1liscie typu
~Korekta” z poprawnym wyliczeniem w stosunku do wyptaty
Anulowanej .

W oknie Listy ptac w kolumnie Korekta pojawia sie informacja
o statusie utworzonych list ptac. Stosowane jest oznaczenie
literowe:

A — oznacza, ze na tej liscie znajduje sie co najmniej jedna
wyptata anulowana,

K — lista ptac korygujaca,

Brak oznaczenia — dla list ptac podstawowych, na ktérych nie
ma zadnej anulowanej wyptaty

Uwaga
Nie mozna kopiowac list ptac korygujgcych <CTRL> + <INS>.
Dodatkowo jest mozliwo$¢ filtrowania typdéw 1list ptac

z nastepujgcymi opcjami do wyboru:

- Wszystkie — w oknie pojawig sie wszystkie, dotychczas
utworzone listy ptac,

» Podstawowe — wyswietla sie wytgcznie listy podstawowe,
niekorygowane,

- Korygujgce — odfiltrowane zostang tylko listy p%ac
korygujace.

Obok filtru Typ listy ptac znajduje sie parametr Znajdz
powigzane. Parametr aktywny jest tylko wtedy, gdy zaznaczona
lub podswietlona lista ptac powigzana jest z inng listg.



+ Listy ptac - Wybierz - a X

Dokument ~ | OfZ| Data wyptaty | Miesigc deklaraciji Rok deklaracji Korekta |E Opis
¥ | AlJC = ] [ = AG]C -
Ef2023/06/~ n 30.06.2023 czerwiec 2023 A
Ef2023/07/~ 31.07.2023 lipiec 2023
Ef2023/08/% 31.08.2023 sierpiefi 2023
Ef2023/09/* 30.09.2023 wrzesier 2023
EKOR/2023/06/* 30.06.2023 czerwiec 2023 K
1/2023/06/* 30.06.2023 czZerwiec 2023
Pf2023/06/% 30.06.2023 czZerwiec 2023
uf2023/06/* 30.06.2023 czerwiec 2023
W/2023/01/~ 31.01.2023 styczeri 2023
W/2023/02/~ 28.02.2023 Ity 2023
W/2023/03/* 31.03.2023 marzec 2023
W2023/04/* 30.04.2023 kwiecier 2023 v
14
< >
Filtr
Rodzaj listy ptac: |Wszystkie v Ukryj zaksiegowane Ukryj zamknigte Znajdz powigzane
Typ listy ptac: Wezystkie v Rok: 2023 Czerwiec

Filtr: || Y ¥ ¥

Lista Listy ptac

Formularz listy ptac

Zaznaczenie parametru Lista ptac korygujaca uaktywnia pola:

= Dokument — zwigzane ze schematem numeracji dla list ptac
korygujgcych, standardowo zdefiniowany jest jeden
schemat o symbolu EKOR,

- Korekta do 1listy — z mozliwosScig wyboru listy
podstawowej, do ktdrej tworzone beda wyptaty korygujace.

Uwaga

W momencie wybrania listy ptac, ktdéra bedzie korygowana pola:
wydziat, zaktad, rodzaj, okres 0d — Do, rok 1 miesiac
deklaracji, miesiecy wstecz nie podlegaja edycji, poniewaz sa
ustawiane automatycznie zgodnie =z ustawieniami powigzanej
listy ptac podstawowej.



Formularz listy ptac [EKOR/2023/06/*] = X

1 Ogdlne

EKOR EKOR/2023/06/* Seria dokumentu: |E

E/2023/06/* x

»

Ogdlne

Rodzaj: |Etat FIRMA

Opis:

»

Okres wyplaty

Data wyplaty: | = | 30.06.2023 < Deklaracja

Okres od: 01.06.2023 do: 30.06.2023 Mies. wstecz: 0 rok: 2023 miesigc: 6

Wprowadzit: Administrator 12.06.2023 Zmodyfikowat: Administrator 12.06.2023

Formularz listy ptac korygujacej

Uwaga

Ustawienie daty wyptaty na 1liscie ptac korygujagcej jest
bardzo istotne w przypadku liczenia Sredniej (z elementodw
zmiennych) do urlopu wypoczynkowego wg daty wyptaty, (gdy
w Konfiguracji firmy/ Ptace/ Parametry/Wynagrodzeni/ekwiwalent
za urlop jest zaznaczony parametr Srednia do urlopu
wypoczynkowego wg daty wyptaty). W takiej sytuacji data
wyptaty na liscie korygujacej powinna by¢ zgodna z data
wyptaty na liscie ptac, gdzie zostata anulowana wyptata.
Aby w biezgcej (najblizszej) wyptacie wygenerowata sie ,Sptata
korekty netto wyptaty” (rdéznica w ptatnosSciach miedzy wyptata
anulowang a korygujacg), data wyptaty na 1liscie ptac
korygujacej powinna by¢ przynajmniej o jeden dzieh
wczesniejsza, niz data na liscie ptac dla biezacego miesigca.



Prawidtowe wykonanie operacji korygowania wyptat(y) sktada sie
z kilku krokow:

= Uzytkownik musi anulowaé wyptate podstawowg (ta operacja
wystapi zawsze),

- Jesli korekta wyptaty dotyczy zmiany w rozliczeniu
nieobecnosci, to nalezy réwniez anulowa¢ Nieobecnos$c(i),
= Gdy wystgpi krok poprzedni to nalezy wprowadzid

nieobecnos¢ korygujaca,
- Nastepnie nalezy naliczy¢ wyptate korygujaca (ta
operacja wystepuje zawsze).

Anulowanie wyptaty

Funkcja Anuluj wyptate oraz Koryguj wyptate dostepna jest
tylko w oknie Wyptaty pracownikoéw z menu kontekstowego (prawy
klawisz myszy). Opcja Koryguj wyptate powoduje anulowanie
wyptaty i utworzenie od razu listy ptac korygujacej, na ktorej
nalezy naliczy¢ wyptate korygujacag. Opcja Anuluj wyptate
anuluje wyptate.

Operacje anulowania wyptaty mozna wykonac¢ na zamknietych lub
zaksiegowanych listach ptac podstawowych (P) oraz
korygujacych (K) o rodzajach: Etat, Umowa, Inna, Wtasciciel.

Funkcja dziata tylko na tej wyptacie, na ktdorej znajduje sie
kursor. Nie ma mozliwosci seryjnego anulowania wyptat.

W przypadku, gdy na jednej liscie ptac pracownik ma wiele
wyptat wowczas funkcja anulowania wyptaty nie jest dostepna
z poziomu okna Wyptaty pracownikéw, tylko z poziomu Listy
wyptat (podnoszonej ikong ,Lupy” na pracowniku), gdzie nalezy
wskazac¢ konkretng wyptate i tu anulowac (prawy klawisz myszy).

Wyptaty anulowane (status A) wyswietlane sg kursywg w kolorze
szarym.

Nalezy pamieta¢ o tym, ze przed naliczeniem wyptaty



korygujacej nalezy anulowa¢ wyptate pierwotng (podstawowg).

¥~ Wyplaty pracownikdéw - O X

Akronim A | Wiel... | Nazwisko Imie Kore... Suma elementdw Do wyptaty
Afdc Aflc Afjc = =
008/E Murawska Magdalena 2 799,72 1 935,06§
009/E lowak Fiotr

# Policz wyptate Insert

Zmien Enter
f' Usun Delete

Lista wszystkich wyptat pracownika
Zapisy historyczne

‘& Eksport wyplat
Whyplac seryjnie dodatek

¥ Umowy

Otworz wyplate

Anuluj wyptate

Kopiuj komarke Ctrl+C
2 Kopiuj wiersz Ctrl+Shift+C
Filtr aktywny Zaznacz Spacja
Lista pracownikdw: | wszyscy v Lista ptac Zaznacz wszystkie Ctrl+A
Wydziat ~ | [FIRMA \ podwydziaty OdwrdE wszystkie Ctrl+R
Odznacz wszystkie Ctrl+0 e plac
Filtr: $  Pokaz wiersz sum X
p _ - s Alle> Przywroc uktad domysiny
V|- ||\ 2| S - 7 X

Funkcja anuluj wyptate

Uwaga

Funkcja anulowania wyptaty jest nieodwracalna, co oznacza, ze
wyptata o statusie a nie uzyska ponownie statusu wyptaty P,
ponadto nie moze by¢: otwarta, usunieta, przeliczona, ani
zaksiegowana. Istnieje tylko mozliwos¢ podgladu wyptaty. Nie
jest brana pod uwage przy wszelkich obliczeniach i wydrukach
(poza dedykowanymi).

Uwaga
Dla wyptaty anulowanej mozna naliczy¢ tylko wyptate
korygujacag (to znaczy tylko na liscie ptac korygujacej).




Naliczanie wyptaty korygujacej

Wyptata korygujgca naliczana jest — podobnie jak ,zwykta”
wyptata — z poziomu Wyptaty pracownikow, po wybraniu listy
ptac typu korekta (EKOR 1lub o innym symbolu, wczes$niej
zdefiniowanym przez uzytkownika). Po wybraniu listy ptac
korygujacej wyswietlaja sie nazwiska tylko tych pracownikoéw,
ktérzy majg anulowane wyptaty (A) na liscie ptac, z ktéra
powigzana jest lista ptac korygujaca.

Operacja naliczania spowoduje powstanie réwnoczesnie dwodch
wyptat:

» Stornujacej (S) — nalicza sie automatycznie jako ujemna
wyptata anulowana (A). Nie podlega edycji, nie mozna jej
samodzielnie dodac¢ ani usung¢, nie jest automatycznie
wySwietlana na liscie, uzytkownik moze ja jedynie
podejrze¢ w oknie Wyptaty pracownikow, z menu
kontekstowego (prawy klawisz myszy) Pokaz wyptaty
stornujace,

- Korygujacej (K) - wyptata podlega edycji, mozna ja
usung¢, naliczy¢ ponownie.

Uwaga
Usuniecie wyptaty korygowanej (K) rdéwnoczesnie Kkasuje
powigzang z nig wyptate stornujaca (S).

Kopiowanie zaliczki podatku z anulowanej
wyptaty

Tylko na formularzu wyptaty korygujgcej na zaktadce Podatki,
dostepna jest funkcja kopiowania zaliczki podatku z anulowanej
wyptaty:

= Nacisniecie ikonki spowoduje zaznaczenie pola Korekta
podatku 1 ubezpieczen oraz skopiuje kwote zaliczki
podatku z wyptaty anulowanej, czyli bedzie to kwota
zaliczki podatku, jaka juz prawdopodobnie przekazano do



urzedu skarbowego, nie ulegnie zmianie: zaliczka na
PIT-4R, karta podatkowa/wynagrodzen, deklaracja PIT.

= Jesli funkcja kopiowania nie zostanie uruchomiona,
zaliczka podatku bedzie rézna od anulowanej wyptaty.
Wéwczas ponowne przeliczenie deklaracji pomocniczej
PIT-4R zmieni warto$¢ deklaracji. Réwniez nowa wartos¢
zaliczki podatku zostanie pobrana na wydruki karty
podatkowej/wynagrodzen, deklaracje PIT.

W przypadku gdy w wyptacie nie zostata skopiowana
zaliczka do urzedu skarbowego i nie skopiowano
ptatnosci, pojawia sie komunikat: Czy wptacites do
urzedu skarbowego zaliczke podatku za miesigc, za ktdry
robisz korekte i chcesz w wyptacie korygujgcej naliczyc
takg samg zaliczke jak w wyptacie anulowanej? Jezeli
zostanie wybrana opcja ‘TAK’, w wyptacie na zaktadce
[Podatki] automatycznie zaznaczy sie parametr Korekta
podatku i ubezp., w polu Zaliczka podatku do urzedu
skarbowego pojawi sie wartos¢ podatku z anulowanej
wyptaty, do ktdérej naliczana jest korekta. Jezeli
zostanie wybrana opcja Nie, zaliczka podatku pozostanie
bez zmian.

Uwaga

Skopiowanie kwoty zaliczki podatku nie wptywa na zadne inne
wartosci, poza automatycznym przeliczeniem kwoty netto wyptaty
i ptatnosci wygenerowanej do wyptaty.

Kopiowanie ptatnosci z anulowanej wyptaty

Tylko w wyptacie korygujgcej dostepna jest funkcja kopiowania
ptatnosci z anulowanej wyptaty. Chcac skopiowa¢ ptatnosc,
nalezy:

1. Edytowa¢ wyptate korygujaca,

2. 0tworzy¢ Schemat ptatnosci - Zaznaczy¢ pole Reczna



korekta ptatnos$ci w wyptacie (warunek konieczny),
3. Na dole okna pojawi sie 1ikona Kopiowania listy
ptatnosci

Uwaga

Pewne informacje nie podlegaja kopiowaniu: termin ptatnosci
(ma by¢ zgodny z data wyptaty ustawiong na liscie ptac
korygujacej, na ktdrej naliczono wyptate) i status Nie podlega
rozliczeniu.

Wykonanie kopiowania ptatno$ci z anulowanej wyptaty -
w wiekszos$ci przypadkéw — moze spowodowald rozbieznos$¢ miedzy
sumg ptatnosci w PLN, a kwotg netto wyptaty. Jezeli taka
rozbieznos¢ wystagpi, to przy zatwierdzaniu okna z lista
ptatnosci bedzie automatycznie dodawany do wyptaty element
Korekta netto wyptaty na kwote wyrdwnujaca powstata réznice
miedzy wartoscig netto wyptaty, a sumg ptatnosci. Pojawi sie
stosowny komunikat, a rozliczenie korekty wyptaty netto
nastgpi w kolejnych wyptatach pracownika. Jezeli:

 Kwota netto wyptaty mniejsza od skopiowanej sumy
ptatnosci - wygenerowana zostanie dodatnia sptata
Korekta netto wyptaty (na kwote réwna rdéznicy netto
i sumy ptatnosci),

 Kwota netto wyptaty wieksza od skopiowanej sumy
ptatnosci - powstanie ujemna sptata Korekta netto
wyptaty 1 tak zostanie rozliczona, aby nie zostata do
wyptaty kwota ujemna,

W przypadku, gdy nie wystgpi rdéznica, Korekta netto
wyptaty nie pojawi sie w ogdle.

Uwaga

Kopiowanie ptatnosci z wyptaty anulowanej dotyczy wytgcznie
ptatnosci pracownika. Ptatnosci dla komornika z tytutu zajed
wynagrodzenia zawsze wynikajg z kwot potracen w danej wyptacie
i nie podlegajg kopiowaniu.

Uwaga
Nie mozna wykasowaC wyptat korygujgcych, z ktérymi powigzane



sg sptaty Korekty netto wyptaty.

Sptata Korekty netto wyptaty naliczana jest wytacznie na
listach pt*ac podstawowych o rodzaju: Etat i Umowa.
Dopuszczalne jest ,reczne” dodanie przez uzytkownika sptaty
Korekty netto wyptaty. Dodawany element podpowie sie z kwotg
pozostajgcag do sptaty, ktdorg mozna skorygowacl.

W przypadku gdy Uzytkownik nie skopiuje ptatnosci (nie ma
zaznaczonego parametru Reczna korekta ptatnosci w wyptacie),
podczas zapisu wyptaty wyswietli sie komunikat: Czy chcesz
rozliczy¢ réznice w kwocie netto wynikajgca z korekty? W
przypadku wyboru opcji TAK w celu uzgodnienia wartosci netto,
do listy elementéw w biezgcej wyptacie zostanie dodana Korekta
netto wyptaty. Jej rozliczenie nastgpi w kolejnych wyptatach.
Jezelli zostanie wybrana opcja ‘TAK’ w wyptacie automatycznie
zaznaczy sie parametr Reczna korekta ptatnosci w wyptacie i
skopiuje sie ptatnos¢ z anulowanej wyptaty, do ktérej
naliczana jest korekta. Do listy elementdéw wyptaty zostanie
dodany element 'Korekta netto wyptaty’. Jej rozliczenie
nastgpi w kolejnych wyptatach pracownika.

Kopiowanie kwot sptat zajec¢ wynagrodzenia
z anulowanej wyptaty

W wyptacie korygujacej naliczonej do wyptaty anulowanej,
w ktérej byty zajecia wynagrodzenia jest mozliwos¢ skopiowania
wartosci tego zajecia z wyptaty anulowanej.

Chcac skopiowa¢ kwote sptaty zajecia wynagrodzenia, nalezy:

1. Edytowa¢ wyptate korygujaca,
2. 0tworzy¢ element wynagrodzenia bedacy sptatg zajecia
wynagrodzenia,

g

3. Skopiowa¢ kwote zajecia za pomoca przycisku .
W polu Wartosé pojawi sie kwota sptaty z wyptaty
anulowanej.



Anulowanie i1 korygowanie nieobecnosci

Na liscie nieobecnosci pracownika z menu kontekstowego (prawy
klawisz myszy) dostepne sg funkcje Anuluj nieobecnosc¢ i
Koryguj nieobecnosc.

Wybranie opcji Koryguj nieobecnos¢ powoduje anulowanie
nieobecnos$ci oraz automatyczne otwarcie formularza
nieobecnosci korygujgcej z podpowiedzianymi okresami od-do
pobranymi z nieobecnosci, ktdora zostata anulowana. Akceptacja
operacji anulowania powoduje, ze nieobecnos$¢ otrzymuje status
anulowanej. Korekte nieobecnosci mozna wprowadzi¢ w kolejnym
kroku.

Anulowa¢ mozna tylko taka nieobecnos¢, ktdéra zostata
rozliczona w wyptacie, ktdérg nastepnie anulowano.

Anulowana nieobecno$¢ pojawi sie na 1liscie nieobecnosci
pracownika w kolorze szarym, podobnie jak anulowane wyptaty.

Chcac nanies¢ nieobecnos$¢ korygujaca, nalezy:

= Ustawi¢ sie kursorem na nieobecnosci anulowanej,

= Nacisng¢ prawy klawisz myszy, pojawi sie menu
kontekstowe i wybra¢ Koryguj nieobecnos¢,

=0tworzy sie formularz nieobecnosci z domysSlnie
podpowiadajgcym sie zakresem dat odpowiadajgcym okresowi
z nieobecnosci anulowanej. Dokonujemy stosownych zmian
i zapisujemy formularz,

= Na lidcie nieobecnosci pracownika pojawi sie nieobecnos¢
korygujgca. Nieobecnosci korygujagce wysSwietlane sg
w kolorze niebieskim.

Uwaga

W przypadku, gdy do jednej nieobecnosci anulowanej ma byc
dodana wiecej niz jedna nieobecnos¢ korygowana, to
wykorzystujgc funkcje Koryguj nieobecno$¢, program bedzie
odpowiednio zawezat daty wpisywanej nieobecnos$ci korygowanej



do dat nieobecno$ci anulowanej. Uzytkownik moze ustawié¢ w
nieobecnosci korygujagcej okres od-do, wykraczajacy poza okres
nieobecnosci anulowanej.

Przyktad

Pracownik mia* wpisany urlop wypoczynkowy 1 — 6 luty 2016. Za
okres 1 — 4 luty 2016 dostarczyt zwolnienie lekarskie. 0d 5 —
6 luty 2016 ponownie miat urlop wypoczynkowy. Po anulowaniu
wyptaty z pierwotnie rozliczonym urlopem, nalezy anulowad tg
nieobecnos¢ (1-6.02.2016). Nastepnie funkcja Koryguj
nieobecno$¢ wykonujemy korekte nieobecnosci, podpowiada sie
okres 1 — 6.02.2016, zawezamy date do 4.02.2016 i wpisujemy
Zwolnienie chorobowe, zapisujemy formularz nieobecnosci.
Ponownie wykonujemy operacje Koryguj nieobecnos$¢, tym razem na
formularzu nieobecnos$ci okres zawezi sie do 5 — 6.02.2016,
czyli do pozostatego okresu nieobecnos$ci anulowanej, wybieramy
urlop wypoczynkowy i zapisujemy formularz.

[ Michat Sobczyk: Czas pracy - zostanie zmieniony — X

1 Kalendarz 2 Nieobecnosci 3 Zestawienia

Od dnia « Do dnia | Typ Przyczyna Dni pracy | Dni kalen... | Nieobecnosé na czesc dnia | Opis Nieobecn... \&

# Dodaj Ins x
® Dodaj seryjnie Alt+Ins
Zmien Enter

€ Usun De

Koryguj nieobecnosé

Kopiuj komorke Ctrl+C

Kopiuj wiersz Ctrl+Shift+C
’ Pokaz wiersz sum

Przywroc ukiad domysiny

Zakres dat: 20.02.2016 29.02.2016 Status nieobecnosci: | Wszystkie & + fl ‘D

Wybrany typ:

Lista nieobecnosSci pracownika z funkcjg Koryguj nieobecnosc

Uwaga

Anulowanie nieobecnos$ci jak i dodawanie nieobecnos$ci
korygujgcej dostepne jest tylko w operacjach indywidualnych.
Funkcje te, nie sg dostepne, ani w operacjach seryjnych, ani



przez importy nieobecno$ci z arkuszy kalkulacyjnych.
Nalezy pamieta¢ o kilku warunkach:

» Funkcja Anuluj nieobecnos¢ dziata tylko dla nieobecnosci
rozliczonych w catosci w anulowanej wyptacie, to znaczy
najpierw nalezy anulowaé¢ wyptate, a nastepnie samg
nieobecnos¢,

- Nieobecnos¢ wprowadzona w zakresie dat nieobecnosci
anulowanej automatycznie zmieni status na nieobecnos¢
korygujaca,

- Nieobecno$¢ korygujgca moze by¢ wpisana na okres diuzszy
niz okres, jaki obejmowata nieobecnos¢ anulowana,
dopuszczalne jest tez wpisanie wiecej niz jednej
nieobecnos$ci korygujacej, pod warunkiem, ze wpisywane
nieobecnosci nie zachodzg na siebie (opisane powyzej),

= Na dzien / okres, w ktdédrym jest odnotowana nieobecnos¢
anulowana mozna réwniez odnotowa¢ informacje o obecnosci
w pracy,

- Nie ma potrzeby anulowania nieobecno$ci rozliczonych
w anulowanych wyptatach, jezeli korekta wyptaty nie jest
zwigzana ze zmiang w nieobecno$ciach. Taka nieobecnos¢
zostanie ponownie rozliczona w wyptacie korygujgcej
naliczanej za dany okres,

- Nieobecnosci korygujgce uwzgledniane sg przy naliczaniu
wyptat, deklaracji i na wydrukach w taki sam sposdb, jak
nieobecnosci Podstawowe (niekorygowane),

Uwaga

Funkcja anulowania nieobecnosci jest nieodwracalna, co
oznacza, ze nieobecno$¢ o statusie a nie uzyska ponownie
statusu nieobecnos$ci podstawowej (P). Ponadto nie moze by¢:
modyfikowana ani usunieta. Dostepna tylko w trybie do
podgladu. Nieobecnos¢ anulowana jest pomijana przy generowaniu
wyptat (réwniez korygujgcych) i naliczaniu deklaracji ZUS,
PFRON, w procedurze do kart pracy, a takze na wszelkich
wydrukach poza dedykowanymi.
Na 1iscie nieobecnosci pracownika (Kalendarz, zaktadka

[Nieobecnos$ci]) w sekcji dotyczacej filtrowania dostepny jest



filtr — Status nieobecnosci. S3 cztery opcje do wyboru:

-Wszystkie (domyslnie) - widoczne sg wszystkie
nieobecnosci,

» Podstawowe — wyswietlane sg tylko podstawowe, pozostate
nieobecnosci — ukryte,

» Anulowane — wysSwietlane sg tylko anulowane,

- Korygujace — wyswietlane sg tylko korygujace.

Anulowanie 1 korygowanie zestawien czasu
pracy

Dla pracownikéw rozliczanych wedtug zestawienia udostepniono
funkcje anulowania zestawien czasu pracy i dopisywania
zestawien korygujacych. Funkcje dostepne sg wytacznie na
liscie zestawien pracownika (Nie)obecnos$ci, zaktadka
[Zestawienia] .

Anulowa¢ mozna tylko takie zestawienie, ktdére rozliczono
w wyptacie, a ta wyptate nastepnie anulowano.

Anulowane zestawienia pomijane sg przy: obliczaniu czasu
pracy, wyptat, deklaracji i na wszelkich wydrukach.

Nalezy pamietaé, ze:

- Zestawienie korygujgce moze by¢ wpisane za okres nie
dtuzszy niz okres, jaki obejmowato zestawienie
anulowane,

=Jesli korygowana wyptata nie jest zwigzana
z zestawieniem czasu pracy, to zestawienia nie trzeba
anulowac.
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Lista zestawien czasu pracy pracownika z opcjga Anuluj
zestawienie

Uwaga

Operacje: Anuluj zestawienie i Koryguj zestawienie dostepne
sg wytacznie w operacji indywidualnej.
Zestawien anulowanych i korygujgcych nie mozna zaimportowad
z arkuszy kalkulacyjnych.

Chcac skorygowac¢ zestawienie czasu pracy pracownika nalezy:

= Anulowa¢ wyptate, na ktdérej znajduje sie rozliczone
zestawienie,

Na liscie zestawiehA pracownika zaznaczy¢ zestawienie,
ktore bedzie skorygowane i z menu kontekstowego (prawy
klawisz myszy) wybrac¢ opcje Anuluj zestawienie 1lub
Koryguj zestawienie. Po uruchomieniu funkcji Koryguj
zestawlienie wskazane zestawienie zostaje oznaczone jako
anulowane 1 automatycznie otwiera sie zestawienie
korygujgce. Akceptacja operacji anulowania powoduje, ze
zestawienie otrzymuje status anulowanego i na liscie




wyswietlane jest w kolorze szarym.

= Na korygujacym zapisie (zestawieniu) automatycznie
podpowiada sie okres z anulowanego zapisu,

= Zapisane zestawienie korygujgce pojawi sie w kolorze
niebieskim.

Zestawienia korygujgce uwzgledniane sg — podobnie jak
zestawienia podstawowe — przy naliczaniu wyptat, deklaracji
i na wydrukach.

Uwaga

Funkcja anulowania zestawienia czasu pracy jest
nieodwracalna. Anulowane zestawienie nie moze by¢ usuniete ani
zmodyfikowane, dostepne jest tylko w trybie do podgladu.

Korekta korygowanej wyptaty

W programie jest mozliwos¢ naliczenia korekty do wyptaty
korygujgcej. W tym celu nalezy anulowa¢ wyptate korygujaca. Po
anulowaniu wyptaty, jesli jest taka konieczno$¢, mozna
anulowa¢ skorygowang nieobecnos¢ i wprowadzié¢ korekte
nieobecnosci. W przypadku gdy pracownik jest rozliczany wedtug
zestawienia 1 w anulowanej wyptacie Kkorygujacej byto
rozliczone zestawienie, ktéore wymaga zmiany, to Uzytkownik
moze je anulowa¢ i wprowadzi¢ korekte.

Wyptate korygujgca nalicza sie na liscie korygujacej. Na
formularzu listy ptac nalezy zaznaczy¢ parametr Lista ptac
korygujaca, wybra¢ dokument oraz wskaza¢ liste ptac, do ktérej
jest tworzona korekta.

W wyptacie korygujacej do korekty naliczany jest nowy element
‘Korekta netto z poprzedniej wyptaty’. Sktadnik nalicza sie w
sytuacji, gdy w wyptacie anulowanej byto wykonane kopiowanie
ptatnosci i byt naliczony element ‘Korekta netto wyptaty’ lub
‘Korekta netto z poprzedniej wyptaty’. Element jest naliczany
w celu poprawnego ustalenia réznicy w kwocie netto pomiedzy
wyptatami.



W wyptacie korygujacej naliczanej do korekty, podobnie jak w
pierwotnej korekcie, mozna skopiowa¢ zaliczke podatku (na
takg, jaka byta zapisana w korekcie), oraz skopiowa¢ ptatnos¢
z anulowanej wyptaty korygujacej. Po skopiowaniu ptatnos$ci, na
zaktadce [Elementy wyptaty], pojawi sie sktadnik ‘Korekta
netto wyptaty (jako réznica w ptatnosci miedzy anulowang
wyptata korygujgca, a biezgcag korekty).

Eksport wyptat do arkusza Excel

Do arkusza MS Excel nie sa eksportowane wyptaty anulowane
1 stornujace.

Podczas eksportu, jesli pracownik w obrebie wyptaty ma wiecej
niz jeden tytut ubezpieczenia, to dla takiego pracownika kwoty
z wyptat beda podzielone na tyle wierszy ile ma tytutow
ubezpieczenia w wyptatach na danej 1liscie — np. osoba
przebywajgca przez czes¢ miesigca na urlopie macierzyniskim
bedzie miat*a w wyptacie elementy z kodem 1240xx (zasitek
macierzynski i sktadki od niego) i elementy z kodem 0110xx
(wynagrodzenie za przepracowang czes¢ miesigca).

Wydruki zwigzane z korektami

Do raportowania anulowanych nieobecno$ci i wyptat, stuza
nastepujgce wydruki:

- Nieobecnosci anulowane i korygujace — dostepny z listy
pracownikéw w kadrach, w wydrukach kadrowych dla
zaznaczonych pracownikéw,

»Lista pracownikéw z anulowanymi wyptatami dostepny
z opcji Listy ptac dla zaznaczonych list,

- Kwitek wyptaty korygujacej dostepny z formularza listy
ptac, tylko dla list ptac korygujacych, kwitek taki
zawiera informacje zaréwno o wyptacie anulowanej, jak
1 naliczonej do niej korekcie, a takze informacje
»réznicowg”.



Ksiegowanlie listy ptac

Przy ksiegowaniu listy p*ac schematem ksiegowym wyptaty
anulowane sg pomijane.

Lista ptac korygujaca zawiera:

 Wyptate stornujacag, ktéra jest przeciwieAstwem wyptaty
podstawowej,
» Oraz wyptate skorygowang — naliczong poprawnie.

Podczas ksiegowania schematem ksiegowym, domyslnie
zaksiegowana zostanie réznica pomiedzy wyptata podstawowa
i skorygowang. Jezeli uzytkownik chce zaksiegowal wyptate
skorygowang w catosci, w warunku pozycji schematu musi dodad
warunek Lista ptac korygujaca -> Wyptata korygujaca.

»Jezeli w schemacie ksiegowym nie jest zaznaczony
parametr Brak kontroli po wygenerowaniu dekretu [v], dla
listy ptac korygujacej, poszczegélne dekrety beda
zawieraty pozycje z wyptaty stornujgcej ze znakiem
przeciwnym, niz na liscie ptac podstawowej oraz osobne
pozycje z poprawnie naliczonym wynagrodzeniem,

» Jezeli w schemacie ksiegowym jest zaznaczony parametr
Brak kontroli po wygenerowaniu dekretu [ ], dla listy
ptac korygujacej, dekrety bedg réznicg pomiedzy wyptata
stornujgcg i korygujaca.

Ksiegowanie 1listy ptac w module Ksiega Podatkowa. Przy
ksiegowaniu 1listy ptac do zapisdw Ksiegi Przychodow
1 Rozchodéw pomijane sg wyptaty anulowane. Dla listy ptac
korygujgcej ksiegowana jest réznica pomiedzy wyptata
oryginalng i skorygowang. Przed anulowaniem wyptaty nalezy
upewni¢ sie, ze lista ptac zostata zaksiegowana, jezeli
anulowana wyptata powinna by¢ wczed$niej zaksiegowana.



Formularz listy ptac

Tworzenie nowej listy ptac (dokumentu) rozpoczynamy od
okreslenia schematu jej numeracji. Schemat ten wybieramy
z listy wywotywanej przyciskiem Dokument.

W programie jest kilka predefiniowanych schematéw, wedtug
nastepujgcego wzoru: SYMBOL / ROK / MIESIAC / NUMER.

Jezeli na 1liscie brakuje wymaganej pozycji mozna dodac¢ ja

przyciskiem (wszystkie dokumenty w systemie, w tym listy
ptac — numerowane s3g wedtug jednolitego schematu). Zasady
tworzenia schematow numeracji zostaty opisane
tutaj. Zrdéznicowanie symboli dla list ptac powinno by¢ spdjne
ze sposobem podziatu list ptac stosowanym w danej firmie, np.,
jesli pracownicy administracji otrzymujg wynagrodzenie na
koniec miesigca, a pracownicy produkcyjni 5 dnia nastepnego
miesigca, to nalezy zdefiniowa¢ dwa odrebne schematy numeracji
list wyptat etatowych (np. stosujac odpowiednio symbole: EA
i EP).

Uwaga
Uzycie kombinacji <CTRL>+ pozwala na skopiowanie listy
ptac z poprzedniego miesigca — program podpowiada kolejny

okres rozliczeniowy nastepujgcy, po okresie w kopiowanej
liscie oraz date wyptaty zgodng z kopiowang listga.

Na liscie ptac beda mogty by¢ umieszczane wyptaty o zadanej
kategorii i okresie wyptaty zawierajgcym sie w definiowanym
przedziale Okres od — do. Definiowany okres moze by¢ dtuzszy
niz jeden miesigc kalendarzowy.

Uwaga


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/formularz-listy-plac/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/.index.php/dokumentacja/definicje-dokumentow/

Przy tworzeniu listy ptac zalecamy ustawianie okresdéw jedno
miesiecznych.

Okres wyptaty proponowany jest na podstawie wprowadzonej Daty
wyptaty. Jezeli data wyptaty zawiera sie w okresie 21 -
ostatni dzien miesigca, to program zaproponuje jako okres
wyptaty miesigc kalendarzowy wskazany data wyptaty.
W pozostatych przypadkach jako okres wyptaty zaproponowany
zostanie miesigc poprzedni w stosunku do daty wyptaty.

Przyktad

Proponowang data wyptaty jest 31 maja 2016 roku — program
zaproponuje jako okres wyptat: 1 — 31 maja 2016.

Proponowang datg wyptaty jest 10 maja 2016 roku — program

zaproponuje jako okres wyptat: 1 — 30 kwietnia 2016.

Uwaga

Wszystkie wyptaty zrealizowane na tej samej liscie beda miaty
Date wyptaty przepisang z 1listy ptac. Ta data (po
uwzglednieniu przesuniecia wynikajgcego z formy wyptaty)
pojawia sie w Preliminarzu ptatnosci jako data realizacji.
Jezeli do 1listy ptac zostang naliczone wyptaty, to na
formularzu listy ptac wszystkie pola opréocz Daty wyptaty
i Opis sg nieaktywne do edycji. Zmiana daty wyptaty na liscie
ptac zawierajgcej juz wyptaty, nie wptynie na daty wyptat
wczesniej wygenerowanych do tej listy — w takim przypadku
podczas edycji daty wyptaty pojawi sie ostrzezenie.

Jezeli okres wyptaty zostanie ustalony na przetomie miesigca
to dla elementédw zaleznych z definicji od czasu pracy,
w zalezno$ci od zdefiniowanego w typie wyptaty Okresu wyptaty
(Konfiguracja/ Firma/ Typy wyptat/ Konfiguracja typu wyptaty/
zaktadka [Podatki]) program zachowa sie nastepujaco:



Okres wyptaty

i . Zachowanie programu
(konfiguracja) prog

Wyptata elementu wynagrodzenia (np.:
wynagrodzenie zasadnicze) zostanie
automatycznie podzielona na dwie czesSci
zgodnie z zapisem aktualizacji w historii
pracownika:

Pierwszy dzien miesigca — Okres do
(ostatni dziehA zapisu aktualnego na
poczatku miesigca),

Okres od (ostatni dzien zapisu aktualnego
na koncu miesigca) — koniec miesigca
kalendarzowego.

Kazda

Wyptata elementu wynagrodzenia (np.:
nagroda) wyptacona zostanie (jednorazowo)
w okresie zawierajacym ostatni dzien
miesigca (Okres od — koniec miesigca
kalendarzowego) .

Jednorazowa,
Co 1 miesigc

W trakcie naliczania wyptaty za zadany listg ptac okres
program moze dodatkowo skontrolowad, czy w poprzednim okresie
pozostaty nierozliczone elementy wynagrodzenia, nierozliczone
nieobecnod$ci. W tym celu w polu Miesiecy wstecz wpisujemy
liczbe catkowitg, wiekszg od zera.

Uwaga
W polu Mies. wstecz mozna ustawi¢ maksymalng wartos$é¢ 12
miesiecy.

Przyktad

Pracownik poza wynagrodzeniem zasadniczym otrzymuje premie
regulaminowg (liczong jako procent wynagrodzenia
zasadniczego). Zgodnie z ustawieniami konfiguracyjnymi premia
podlega automatycznej korekcie.

Pracownik dostarczyt zalegte zwolnienie lekarskie(na przyk+tad
za 5 dni maja) juz po wyptacie.

Wprowadzamy do programu nieobecno$¢ zgodnie z faktycznymi
danymi.



Przed realizacjag czerwcowych wyptat ustalamy rozliczenie 1
(jeden) miesigc w tyt.

W trakcie czerwcowej wyptaty program automatycznie:

— wygeneruje pomniejszenie czerwcowego wynagrodzenia
zasadniczego za 5 dni majowej nieobecnosci,

— odpowiednio pomniejszy majowg premie regulaminowg (w
wyptacie pojawi sie odpowiednia, ujemna korekta),

— rozliczy majowg nieobecnos¢ (w zalezno$Sci od potrzeb
generujgc wynagrodzenie za czas choroby 1lub zasitek
chorobowy),

— zrealizuje czerwcowe wyptaty.

Catos¢ zostanie rozliczona na wspolnych deklaracjach PIT i
ZUS.

W odniesieniu do nadgodzin i nieobecnos$ci nie jest to

wyliczenie réznicowe:

» Doptaty do nadgodzin za miesigc poprzedni naliczag sie
tylko wtedy, gdy w poprzedniej wyptacie nie byto doptaty
do nadgodzin danego typu. Jes$li w poprzedniej wyptacie
rozliczono czes¢ nadgodzin, a nastepnie dopisano
dodatkowe nadgodziny, to nie naliczy sie automatycznie
doptata za te nadgodziny dopisane z opdZnieniem.

W przypadku nieobecnosci naliczy sie pomniejszenie
i wynagrodzenie 1lub zasitek za nieobecnos¢
z poprzedniego miesigca wprowadzong po naliczeniu
wyptaty, nie wyliczy sie natomiast réznicowo wyrdwnanie,
jesli np. omytkowo wyptacono zasitek chorobowy 80%
zamiast 100%, nawet, jesli zmieniono nastepnie przyczyne
nieobecnosci.

W przypadku zmiany stawki zaszeregowania po naliczeniu
wynagrodzenia za dany miesigc, wyliczajgc wyréwnanie w
kolejnej 1liscie ptac w wyptacie zostanie rozliczone
jedynie wyrdwnanie dla wynagrodzenia zasadniczego.
Wyrdwnania dodatkowych elementéw np. wynagrodzenia za
czas urlopu czy wynagrodzenia za nadgodziny nie naliczg
sie automatycznie. Nalezy rozliczy¢ je wtasnymi
sktadnikami.



Wpisanie np. 1 (jeden) spowoduje, ze program w pierwszej
kolejnosci przeliczy ponownie wyptaty za poprzedni okres.
Dopiero w drugiej kolejnosci rozliczy okres biezacy.

Jezeli program stwierdzi roéznice pomiedzy ,historyczng”
(zapisang w wyptacie) wartoscig danego elementu wynagrodzenia
a wartoscig nowo naliczong, wygeneruje odpowiednig korekte
(pod warunkiem, ze konfiguracja elementu wynagrodzenia
dopuszcza takag mozliwos¢ (Konfiguracja/ Firma/ Typy wyptat/
Konfiguracja typu wyptaty / zaktadka [Podatki]/ parametr
Korygowana ~ ).

Jezeli w poprzednim okresie wyptaty nie zostaty jeszcze
naliczone program odpowiednio ustali ich wartos¢.

Deklaracja za: rok, miesigc. Zadeklarowany na podstawie daty
wyptaty miesigc, rok decyduje o tym, na jakich deklaracjach
PIT, ZUS, (za jaki miesigc) rozliczone zostang nowo
akceptowane wyptaty.

Pole Opis mozna wykorzystad¢ jako adnotacja o tworzonej 1liscie
ptac (maksymalnie 128 znakéw).

Definiowanie 1listy ptac dla
wydziatu (Ptace 1 Kadry Plus)

W programie umozliwiono powigzanie 1listy p*ac (podczas
definicji) z konkretnym wydziatem firmy. Do wydziatu mozna
przypig¢ symbol dla listy ptac a nastepnie wykorzysta¢ go
w schemacie numeracji listy ptac. Opcja ta pozwala takze na
filtrowanie pracownikéw uwzgledniajgce wydziat z listy ptac.

Jezeli uzytkownik zdefiniuje liste ptac dla wydziatu ,Dziat
Handlowy"”, to naliczenie wyptat na tej liscie jest mozliwe
tylko dla tych sposréd wyswietlonych pracownikow, ktérzy sa
przypisani do wydziatu ,Dziat Handlowy”. Na liscie ,Wyptaty
pracownikow” wybor listy ptac przypisanej do wydziatu,



powoduje domyslne ustawienia filtra na wydziat zgodny z lista
ptac, co stanowi utatwienie dla seryjnego liczenia wyptat.

W konfiguracji firmy (System/Konfiguracja/Firma/ Ptace/
Parametry/ Naliczanie wyptat) mozna zaznaczy¢ parametr
Ostrzeganie w ptacach o niezgodnosci wydziatu z wybrang lista
ptac (domy$lnie niezaznaczony). Jezeli uzytkownik na liscie
wyptat pracownikow wybierze 1liste zdefiniowana np. dla
wydziatu ,Dziat Handlowy” a jednoczes$nie wybierze wydzia%
rozny od podanego w liscie ptac pojawi sie komunikat
informujacy o tej niezgodnosci.

Uwaga

Jezeli pracownik w trakcie miesigca zmienia wydzia*, to nalezy
pamieta¢, aby jego wynagrodzenie naliczy¢ na dwéch listach
ptac (dla dwdéch wydziatéw) z podziatem wyptaty na okresy
wynikajace z przypisania do wydziatdéw w zapisach historycznych
pracownika

Definiowanie listy ptac dla zaktadu

W programie umozliwiono powigzanie 1listy p*ac (podczas
definicji) z konkretnym zakt*adem, jesli w konfiguracji
ustawiony jest rodzaj ksiegowosci jako Ksiega podatkowa oraz
zaznaczony jest parametr Firma wielozaktadowa. Jezeli
uzytkownik zdefiniuje liste ptac dla zaktadu ,Produkcja-
Krakow”, to naliczenie wyptat na tej liscie jest mozliwe tylko
dla tych sposréd wyswietlonych pracownikdéw, ktdrzy maja
ustawiony zaktad ,Produkcja-Krakow”.




Zestawlenle zaznaczonych list
ptac

4
Zestawienie
zaznaczonych list ptac
Na pasku narzedzi Zestawienie zaznaczonych
list ptac — po zaznaczeniu danej listy (zasady zaznaczenia
rekordéw na listach opisane tutaj (Zaznaczanie rekorddéw na
lidcie)) 1 wcidnieciu tego przycisku program wyswietli
formularz analogiczny, jak dla wyptaty pracownika. Formularz
sktada sie z trzech zaktadek:

= [0gélne] — podaje liczbe osdb, dla ktdrych wyliczono
wynagrodzenie i %*gcznej sumy elementéw wyptaty
z podziatem na elementy opodatkowane i nieopodatkowane,
sktadki ZUS, koszty uzyskania, zaliczke podatku wraz
z ubezpieczeniem zdrowotnym oraz kwoty wynagrodzen
wyptacone z kasy i przelane na ROR. Liczba oséb jest to
liczba kwitkéw wyptat.

- [Podatki] - zawarto tu informacje zwigzane z
rozliczeniem 2z urzedem skarbowym, czyli podstawe
opodatkowania, nalezne i1 odliczone koszty uzyskania 1
ulgi podatkowe, kwote zaliczki podatku , zaliczke
podatku do rozliczenia w kolejnych miesigcach, zaliczke
podatku rozliczong z poprzednich miesiecyi kwote sktadki
na ubezpieczenia zdrowotne.

[Ubezpieczenia] — zakt*adka ta dostarcza informacji o %*acznej
podstawie sktadek na zaznaczonych listach i wysokosSci sktadek
ZUS ptaconych przez ubezpieczonego 1 ptatnika.


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/zestawienie-zaznaczonych-list-plac/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/zestawienie-zaznaczonych-list-plac/
http://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/knowledge-base/standardy-w-programie/

Przenoszenie 1list ptac za
pomoca pracy rozproszonej

W programie jest mozliwo$S¢ przeniesienia list p*ac za pomoca
pliku XML z bazy, na ktdrej prowadzone sa kadry i ptace do
innej bazy w celu ich zaksiegowania. Zaimportowane praca
rozproszong dane ptacowo — kadrowe sg widoczne zardéwno dla
operatora majgcego licencje na moduty ptacowe, jak i dla
posiadajgcego jedynie moduty ksiegowe, jesli nie ma ustawionej
na karcie operatora blokady dostepu do wszystkich dokumentoéw
pracownikéw, badZz blokady tylko do wynagrodzen. Aby moéc
przenosi¢ dane za pomocg pracy rozproszonej nalezy ustawid
parametry w konfiguracji:

=W System/ Konfiguracja/ Firma/ 0gélne/ Praca rozproszona
w bazie, gdzie naliczane sg listy ptac nalezy zaznaczyc
parametr Dziat sprzedazy lub kadr oraz wpisa¢
identyfikator ksiegowosci i dzia*u sprzedazy lub kadr.
W bazie docelowej, do ktérej beda przenoszone dane
nalezy zaznaczy¢ parametr Ksiegowos¢ oraz uzupetnid
identyfikator ksiegowosci. Identyfikatory w obu bazach
muszg by¢ zgodne.

= Z poziomu Stanowisko/Praca rozproszona/Parametry nalezy
wskazac¢ katalog przechowywania plikoéw wymiany XML.


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/przenoszenie-list-plac-za-pomoca-pracy-rozproszonej/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/przenoszenie-list-plac-za-pomoca-pracy-rozproszonej/

= Konfiguracja [Praca rozproszona) = O pd
Modut: | Moje moduty ML Praca rozproszona: \%
Konfiguracja A nie ® sprzedaz/place ksiegowosc oddziat
Firma ﬁ
» CRM Identyfikator ksiegowosci:
Dane firmy
! ane trmy Identyfikator dziatu sprzedazy/ptac:
» Definicje dokumentdw
Rejestr VAT dla faktur zakupu:
» Detal
» Handel Rejestr VAT dla faktur sprzedazy:
» Kasa/Bank Rejestr VAT dla dokumentdw zakupu wewn.:
¢ Ksiggowose Rejestr VAT dla dokumentdw sprzedazy wewn.:
b Magazyn
ga= Rejestr dodatkowy dla WZ:
» Obieg dokumentdw
Y Ogdine Rejestr dodatkowy dla PZ:
# Dane osobowe Rejestr dodatkowy dla RW:
# e-Handel Rejestr dodatkowy dla PW:
&  Grupy kontrahentdw
o Rejestr dodatkowy dla MM:
& Jednostki miary
& Krajovy Rejestr Dlugdw ] Rejestr dodatkowy dla WKA:
& Parametry i Rejestr dodatkowy dia PKA:
* | Reinenmsnn Kwoty dod. dla WZ | WKA wg cen:
» Ftace
» Przesytki ® sprzedazy zakupu | Eksportuj MM
' S'em-'is | Eksport dokumentéw fiskalnych v| Eksport faktur VAT z rejestréw VAT
b Srodki trwate
b Urzgdzenia mobilne Eksport i import dokumentéw wraz z zatgcznikami
Program Login Comarch Cloud, dla ktdrego zostang
3 Automat synchronizacji udostepnione pliki zapisane w IBARD:
' Biuro Rachunkowe Status importowanych platnosci wg ustawien w pliku
» CRM
» Definicje dokumentdw | Pobieranie kategorii z karty kontrahenta
b Detal
b Informacje
3 Kasa/Bank
» Ksiegowosct
» Obieg dokumentdw
» OCR
» Ogdlne ] x

Ustawienie pracy rozproszonej

Po ustawieniu powyzszych parametrdéw z menu Narzedzia za pomocg
przycisku Praca rozproszona BR/Sprzedaz/ptace mozna
wyeksportowaé¢ dane z jednej bazy i zaimportowal w drugiej.
Eksportowi podlegajg dane stownikowe takie jak pracownicy,
formy ptatnosci, typy wyptat czy struktura organizacyjna oraz
dokumenty w tym m.in. listy ptac, ptatnosci. Wyeksportowad
mozna wytgcznie dokumenty zatwierdzone, tzn. 1listy p*ac
zamkniete i ptatnosci zatwierdzone do realizacji. Przy
eksporcie list p*ac pomijane sa anulowane wyptaty.

Na oknie eksportu mozna okreslié¢, czy maja by¢ wyeksportowane
wszystkie dane, dotgd nie eksportowane lub zmienione lub ze
wskazanego okresu. Podczas eksportu typdéw wyptat z opcja Dotad
nie eksportowane i zmienione do pliku przenoszone sg zmienione
od ostatniego eksportu typy wyptat oraz nowe. Eksport



struktury organizacyjnej jako Dotad nie eksportowane
i zmienione mozliwy jest tylko za pierwszym razem. Kolejne
zmiany w strukturze (modyfikacja i dodanie) nalezy eksportowad
z opcjg Wszystkie. Struktura zostanie wyeksportowana jeszcze
raz w catosci. Import spowoduje dopisanie nowych T1lub
zmodyfikowanie istniejgcych danych w strukturze, ale nie
usunie tych istniejacych w bazie importowej (jesli byty dodane
Z poziomu programu, a nie majg swojego odpowiednika w pliku).

Przenoszgc listy, w przypadku eksportu 1list ptac praca
rozproszong mozna ustawié¢ okres, z ktdorego dane zostang
wyeksportowane. W tym celu w polu Zakres dat nalezy ustawid
okres zgodny z data wskazac¢ daty zgodne z datami wyptaty,
ktéra jest ustawiona ustawionymi na listach ptac.

Modyfikacje wyeksportowanych list ptac i wyptat oraz mozliwosc¢
anulowania wyptat sa uzaleznione od ustawienia parametru
Zmiana dokumentow wyeksportowanych na danym Operatorze.

‘& Eksport off-ine, sprzedaz/ptace [] - O b4
Mazwa eksportu Opis eksportu F 4
aflc Aflc " ¥

Stowniki Lista modiwych do eksportowania stown. ..
Atrybuty Atrybuty kontrahenta i dokumentu x
Definice dokumentdw Definige dokumentdw
Kategorie Kategorie
Banki Banki
Lrzedy Urzedy
Pracownicy Dane personalne pracownikaw
Wspalnicy Dane personalne wapdlnikaw
Rachunki kasowe fbankowe Lista rachunkow bankowych i kas gotdw ..
Formy platnosd Formy platnoscd
Kontrahenci Kontrahenci
Waluty Waluty W
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Eksportowane dane: Zakres dat:
®) Dotad nie eksportowane lub zmienione
. Od: 2021-01-05 Do 2021-01-05
Wszystkie
Mazwa pliku: %




Okno eksportu danych za pomocg pracy rozproszonej

W bazie, w ktdrej prowadzona jest Ksiegowos¢ z poziomu
Dokumenty Zrdédtowe/Listy ptac mozliwy jest podglad wyptat,
naliczonych na zaimportowanych 1liscie ptac, za pomocga

L

-

Wyplaty
pracownikdw

przycisku Wyptaty pracownikéw dostepnego na
wstgzce. Zaimportowane pracg rozproszong listy ptac, jak
rowniez pojedyncze wyptaty sg wyswietlane tylko w trybie do
odczytu. Oznacza to, ze na liscie p*ac, ktdra zaimportowano
pracg rozproszong, nie mozna wykonywa¢ zmian w wyptatach: nie
mozna ich dodawa¢, cofa¢ do bufora, usuwa¢ ani anulowac.
W sytuacji, kiedy istnieje koniecznos$¢ ponownego importu
zaimportowanej listy ptac, nalezy najpierw ja usungé¢ z bazy
docelowej i jeszcze raz zaimportowac¢. W bazach z zaznaczong
pracg rozproszong i opcja Ksiegowos$¢ na oknie List ptac mozna
usung¢ cata liste ptac wraz z naliczonymi na niej wyptatami za

pomocg przycisku Usuniecie listy ptac z wyptatami . Mozna
usung¢ jedynie zaimportowane pracg rozproszong listy ptac,
ktédre nie sg zaksiegowane i nie majg rozliczonych ptatnosci
z wyptat.

Przeniesione ptatnos$ci wynikajgce z wyptat pojawiajag sie
w preliminarzu ptatno$ci. Zaimportowane ptatnosci mogg by¢
wyeksportowane do systemu bankowego, moga podlegac¢ dalszym
rozliczeniom i ksiegowaniom. JesSli pracownik na formularzu
danych kadrowych ma ustawiony parametr Nie rozliczaj
ptatnosci, podczas importu ptatnosci wynikajgce z wyptaty
trafiajg do preliminarza ptatnosci ze statusem Nie podlega
rozliczeniom, mimo ze w pliku byty zapisane zgodnie ze
statusem zapisanym w bazie eksportowej.

W bazie, do ktdérej zaimportowano listy ptac praca rozproszonag
domyslnie jest zablokowana mozliwos¢ naliczania kolejnych list



ptac. Dodawanie list ptac i naliczanie wynagrodzen w kolejnych
miesigcach jest mozliwe dopiero po zaznaczeniu parametru
w Konfiguracja/ Firma/ Ptace/ Parametry/ Naliczanie wyptat
Mozliwo$s¢ liczenia wyptat po zaimportowaniu list ptac praca
rozproszona.



