Zmiana wynagrodzenia
pracownika (stawki
zaszeregowanla) oraz wymilaru
etatu

Zmiana wynagrodzenia zasadniczego to jedna z 1licznych
sytuacji, ktdéra powinna miec¢ swoje odzwierciedlenie w danych
kadrowych, a w szczegdlnosci w historii pracownika.

Cel c¢wiczenia: Dokonanie aktualizacji danych pracownika
w zawigzku ze zmiang wymiaru etatu 1 stawki zaszeregowania.

1. Przy zmianie takich danych jak: stawka zaszeregowania,
wymiar etatu, przedtuzenie umowy o0 prace, zmiana adresu
oraz zmiany: kalendarza, rodzaju zatrudnienia,
zgtoszenia do ubezpieczen na innym kodzie itp. wymagana
jest aktualizacja zapisu (' , czyli uzupeXnienie
historii pracownika o nowe dane historyczne.

2. Na Liscie pracownikéw ustawiamy kursor na nazwisku
wybranego pracownika Jan Kowalski i kombinacjg klawiszy
<Ctrl>+<Insert> bgadZ przyciskiem Aktualizacja zapisu
uruchamiamy aktualizacje (Data aktualizacji, w ktdérym
okreslamy date, od ktdérej bedzie obowigzywad¢ zmiana na
pracowniku — podpowiada sie data zgodna 2z datag
aktualno$ci ustawiong pod listg pracownikéw) — w celu
wykonania ¢wiczenia ustawiamy date: 1-go dnia nastepnego
miesigca.

3. Po zaakceptowaniu daty, otwiera sie Formularz danych
pracownika — data wyswietlana w gornej cze$ci zaktadki
0gélne informuje nas, od kiedy bedg obowigzywacd
wprowadzone obecnie zmiany.

4. Przechodzimy na zaktadke Etat i modyfikujemy pola:

= Wymiar etatu: z 1/1 na 3/4
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- Stawka: z 2 400.00 zt / mies. na 1 800.00 zt /
mies.

= Zapisujemy Formularz danych pracownika

5. Sprawdzamy pod przyciskiem Zapisy historyczne, zachowane
poprzednie dane i1 nowe zmienione poprzez aktualizacje
zapisu:

Aktualny od — - (brak
daty) Aktualny
do: ostatni dzien b. miesigca

 Aktualny od: pierwszy dzien nastepnego mies.
Aktualny do: — (brak daty)

I;flécéale?gd 'p;_?ce z modutem

Zatozenie nowej bazy

Po uruchomieniu programu pojawi sie okno stuzace do
zarejestrowania Operatora i wyboru bazy danych.

Jezeli nie ma zatozonej bazy firmowej, wystarczy wybrad

Firrna:

przycisk , a nastepnie za pomocg przycisku

* doda¢ nowg firme. Po uruchomieniu przycisku pojawi
sie nowe okno, w ktérym nalezy wpisal¢ Nazwe firmy (bazy
danych) i1 ewentualnie Opis zaktadanej bazy danych.

Nastepnie naciskamy #e | Uruchomi sie kreator
zaktadania nowej bazy.
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Ogdlne Moduty
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Rejestracja w programie

Przy pierwszym logowaniu do nowo utworzonej bazy pojawi
sie okno kreatora, ktory pozwala szybko wprowadzi¢
parametry konfiguracyjne bazy danych. Zalecane jest
przejscie przez wszystkie kroki kreatora, ale nie jest
to obowigzkowe. W dowolnym momencie mozna nacisngd
przycisk Anuluj 1 zrezygnowa¢ 2z wprowadzania
podstawowych informacji o firmie. Mozna je uzupeinid
pézniej wchodzgc do Konfiguracji.

Baze danych mozna réwniez zatozy¢ wybierajac System/
Konfiguracja programu/ Uzytkowe/ Bazy danych, nastepnie

nacisngd , program uruchomi kreator zaktadania
nowej bazy.

Dodanie Operatora

Operator posiadajgcy uprawnienia Administratora moze
dopisa¢ innych Operatoréw (Uzytkownikow), ktérzy beda
korzysta¢ z programu. Nalezy wejsc:

 Konfiguracja / Program / Uzytkowe / Operatorzy.

= Przyciskiem plusa (lub <INS>) doda¢ nowego
uzytkownika.

» Uzupetnié¢ niezbedne dane (opisane szczeg6towo w



atykule dotyczacym Konfiguracji systemu).

» Mozna réwniez ustawi¢ dla danego uzytkownika firme
startowg, czyli takag ktdéra przy rejestracji
w programie na danego Operatora bedzie sie
podpowiadac¢. Stuzy do tego przycisk Firma
startowa.

» Nastepnie zapisa¢ ikong dyskietki

Uzupetnienie danych o firmie

Uzupetnienie danych o firmie jest niezbedne dla
prawidtowego generowania wydrukéw i wszelkich
deklaracji. Jesli skorzystano z kreatora parametroéw
konfiguracyjnych zaleca sie sprawdzenie/ uzupetnienie
danych w Konfiguracji:

 Konfiguracja/ Firma/ Dane firmy/ Pieczgtka firmy —
uzupetni¢ lub zweryfikowal wprowadzone informacje.

» Zapisa¢, jesli dokonano modyfikacji.

= Przejs¢ do Konfiguracji / Firma / Dane firmy /
PIT-4R, CIT-8, ZUS DRA — wazne pola, ktdére nalezy
uzupetnié¢ to nazwy skrécone wystepujgce na
deklaracjach do: ZUS, PFRON oraz nazwa petna na
deklaracjach podatkowych: PIT-4R, PIT-8AR. Sekcja
Przedstawiciel: 1Imie, Nazwisko to osoba
reprezentujgca firme, na przyktad osoba
odpowiedzialna za rozliczenie podatku (deklaracja
PIT-11, PIT-4R).

W menu 0goélne/ Inne/ Urzedy — uzupetnic¢ dane
odnosnie Urzedu Skarbowego wtasSciwego dla
Pracodawcy.

 Ponownie wréci¢ do Konfiguracji/ Firma/ Dane
firmy/ Deklaracje — uzupetnic¢ liste odpowiednimi
urzedami (wg akroniméw), do ktdérych Firma sktada
deklaracje,wprowadzi¢ indywidualny rachunek
podatkowy firmy i =zapisa¢ formularz ikong
dyskietki.
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Uwaga
Uzupetnienie listy stownikowej z urzedami nalezy wykona¢d
przed obliczeniem pierwszej deklaracji.

Konfiguracja modutu Kasa/Bank

Konfiguracja modutu Kasa/Bank jest wymagana dla
poprawnosci dziatania modutu Ptace 1 Kadry. Podczas
pierwszego uruchomienia bazy danych program umozliwia
zatozenie rejestru bankowego (Kreator parametrow
konfiguracji). ROwnoczesSnie zaktadany jest domysSlny
rejestr kasowy (KASA).

Jesli uzytkownik nie skorzystat z kreatora przy
uruchomieniu bazy, albo chce doda¢ nowy rejestr nalezy:

»Wejs¢é w 0gdlne/ Inne/ Banki, uzupeinic liste:
numer rozliczeniowy banku, akronim. Peine dane
adresowe banku nie sa konieczne.

=Mozna wustali¢ numeracje raportéw kasowo -—
bankowych w Konfiguracji/ Firma/ Definicje
dokumentéw/ Kasa 1 Bank/ Raport. W programie jest
juz predefiniowany schemat numeracji RKB.

= Aby szybciej zdefiniowaé¢ wtasng numeracje raportoéw
zachowujgc standardowy schemat numeracji nalezy
ustawi¢ sie na symbolu RKB i nacisng¢
<CTRL>+<INS>.

= Pojawi sie kopia standardowej definicji raportu
RKB, wystarczy zmienié¢ symbol i nazwe i zapisad
utworzony formularz ikong dyskietki.

 Nastepnie zatozy¢ rejestr typu konto bankowe.
Modut Kasa/Bank opcja Rejestry kasowe/ bankowe,
przycisk plusa. Uzupeini¢ pola: akronim, rejestr,
nazwa, typ rejestru: konto bankowe, wybrac¢ bank
z listy stownikowej.

» Zapisa¢ zmiany ikong dyskietki.

W Konfigquracji/ Firma/ Dane firmy/ Deklaracje pole Forma
ptatnosci dla deklaracji ustawione jest domy$lnie na



przelew. W momencie zatlozenlia rejestru bankowego
zostanie on automatycznie powigzany z formg ptatnosci
przelew.

Uwaga

Otwarcie raportéw kasowych — bankowych jest niezbedne
dopiero W chwili wprowadzania dokumentdéw
kasowych/bankowych w programie. Po wprowadzeniu tych
podstawowych informacji mozna rozpocza¢ wprowadzanie
danych oraz wystawianie dokumentdw.

Rozliczenia z ZUS

Nalezy wejs¢ do Konfiguracji (System/Konfiguracja lub
<Ctrl>+<F9>) i zweryfikowa¢ istniejgce ustawienia.

Aby ustali¢ procent sktadki wypadkowej obowigzujgcy
w danej firmie nalezy wejs¢ do Konfiguracji/ Firma/
Ptace/ Sktadki ZUS:

= Zweryfikowa¢ wyswietlany miesigc i rok, od ktérego
bedzie obowigzywac.
-Wprowadzi¢ procent sktadki na ubezpieczenie

wypadkowe.
» Sprawdzi¢ procent naliczanego na DRA wynagrodzenia
dla ptatnika, od wyptaconych $Swiadczen

z ubezpieczenia chorobowego (domyslnie 0,10).
» Jezeli zostang wprowadzone zmiany nalezy nacisngd

ikone dyskietki.
Konfiguracja/ Firma/ Ptace/ Zaokraglenia — znajdujg sie
tu ustawienia zaokraglen, miedzy innymi dla stawki
dziennej zasitkdéw chorobowych (domyslnie 0,01) oraz
podstaw wymiaru sktadek dla os6b prowadzacych
dziatalnos¢ gospodarczg (wtasSciciele) i o0sédb
przebywajacych na urlopach wychowawczych.

Konfiguracja/ Firma/ Ptace/ Zasitki — zawiera informacje
o procencie wszystkich obowigzujgcych zasitkodw



chorobowych. Jest tu réwniez informacja o ilosSci dni
wystepujacych okreséw zasitkowych. DomySlne ustawienia
sg zgodne z obowigzujacymi przepisami.

Konfiguracja/ Firma/ Ptace/ Zobowigzania wobec ZUS PFRON
(opisane szczeg6towo w artykule dotyczacym Konfiguracji

systemu) :

- Wynagrodzenia za $wiadczenia ZUS - gdy Ptatnik
pobiera wynagrodzenie od wyptaconych $wiadczen
ZUS.

- Firma wyptaca zasitki ZUS - zaznaczany w przypadku
firm, ktdére wyptacaja zasitki z ubezpieczenia
chorobowego/wypadkowego w imieniu ZUS.

» Sktadki FP i FGSP od sumy podstaw — zaznaczany,
gdy firma decyduje sie naliczac¢ sktadki od
globalnej kwoty stanowigcej podstawe wymiaru
sktadek spotecznych, a nie od podstawy wymiaru
sktadek kazdego pracownika odrebnie.

-Kod terminu sktadania deklaracji 2ZUS -
w zaleznosci od terminu optacania sktadek (na: 5-
go, 10- go, 15-go nastepnego miesigca).

- Firma optaca sktadke na FGSP

0gdélne/ Inne/ Urzedy — na formularzu urzedu ZUS nalezy
poda¢ numery rachunkdéw, na ktdédre podatnik jest
zobowigzany przelewacd ptatnosci zwigzane
z ubezpieczeniem spotecznym, ubezpieczeniem zdrowotnym,
FP i FGSP oraz FEP.

0d 1.01.2018 r. ptatnika obowigzuje przekazywanie
wszystkich sktadek na indywidualny rachunek sktadkowy
przydzielony przez ZUS. Na formularzu ZUS w sekcji
Indywidualne rachunki bankowe nalezy wprowadzi¢ numer
indywidualnego rachunku sktadkowego, na ktdéry majg byc
przekazywane sktadki za pracownikéw oraz dodatkowe
indywidualne rachunki sktadkowe dla poszczegbélnych
wtascicieli, jesli optacaja sktadki tylko za siebie,
ktéore zostaty przydzielone danemu ptatnikowi przez ZUS.
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Numer indywidualnego rachunku skt*adkowego dla ZUS DRA
dla pracownikéw mozna wprowadzi¢ takze w kreatorze
uruchamianym przy tworzeniu firmowej bazy danych.

Domyslnie na formularzu ZUS jest dostepna pozycja
dotyczgca indywidualnego rachunku dla ZUS DRA dla
pracownikow. Jesli wtasciciel ma tworzong indywidualng

DRA nalezy za pomocy przycisku doda¢ indywidualny
rachunek skt*adkowy dla ZUS DRA dla wtasciciela.

Rozliczenlia podatkowe
Konfiguracja/ Firma/ Ptace / Podatki:

» Sposob naliczania kosztdéw uzyskania od uméw
zlecen,
 Procent wynagrodzenia dla ptatnika za terminowe
odprowadzenie podatku dochodowego od o0séb
fizycznych.
Konfiguracja/ Firma/ Ptace/ Zaokraglenia:

= Zaokrgglenie podstawy opodatkowania 1 zaliczki
podatku od wyptat pracownikdw.

Dotyczy wersji: 2020.2.1

0d 1 stycznia 2020 roku wszystkie zobowigzania podatkowe
ptatnik zobowigzany jest wptaca¢ na indywidualny
rachunek podatkowy

Indywidualny rachunek podatkowy firmy na ktory ptatnik
zobowigzany jest przelewac¢ ptatnosci zaliczek na PIT-4R
i PIT-8AR nalezy wuzupetni¢ z poziomu System/
Konfiguracja/ Firma / Dane firmy/ Deklaracje.
Indywidualny rachunek podatkowy wtasciciela
wykorzystywany do wpt*at nalezno$ci podatkowych
wynikajgcych z deklaracji PIT-28, PIT-28S, PIT-36,
PIT-36L, PIT-36S, PIT-36LS nalezy uzupeinié¢ na



formularzu wtasciciela.

=~ Konfiguracja [Deklaracje] — [m] *
Modut: | Moje moduty ML Podatrik skiada deklaracje/odprowadza zaliczki z tytuhu: \5
Kenfiguraga (] | PIT-4R. | CIT-8 Us (PIT-4R,CIT-8) DOLNOSLASKI US WROCE v
Firma i
A | PIT-3AR. US (PIT-8AR) DOLNOSLASKT US WROCE h ﬂ
b
a Dane firmy | VAT-7 | VAT-UE us (vAT) -
& Adresy nadawcze /| vaTs ] vaT-am
# Delaracje
@ Intrastat | VAT-27
@ Pieczatka firmy /I PIT-36 [+ PIT-36L
# Pieczatka firmy - jednostka s...
@ PIT8 | PIT-37
@ PIT-35, PIT-36L 7| DRA
& PIT-9R, CIT-8, ZUS DRA US (AKCAWWY)
WY - -
& VAT, AKC-WW o
g Definije dokumentaw Typ dokumentu dia ptatnosd deklaracji: DEK -
Detal 5
' = Forma patnosd dia deklaradi: preelew -
» Handel
. Kasa/Bark . Urzad skarbowy {platnosé z tytuhu AKC-WW):
3 Ksiggowost 8 US (AKC-WW) -
» Magazyn
3 Obieg dokumentdw Indywidualny rachunek podatkowy firmy:
» Ogdine Aby uzyskac indywidualny rachunek podatkowy przejdz do Generatora mikrorachunku.
N Place Podaj NIP lub PESEL, wygeneruj rachunek a nastepnie skopiuj go i whkiej ponizej.
L Przesykd Numer rachunku:
b Serwis
b Srodki trwate
b Urzadzenia mobilne
Program
b Automat synchronizadji
b Biuro Rachunkowe
» 7% CRM
» Definice dokumentdw
b Detal
b Informacje
» KasaBank
3 Ksiggowost [ x
» Obieg dokumentdw W

Rys 35. Dane firmy- Deklaracje

Harmonogramy czasu pracy,
rozliczanie nadgodzin

Serie - powtarzajgce sie cykle (np. tygodniowe)
utatwiajgce tworzenie kalendarzy (Konfiguracja/ Firma/
Ptace/ Serie kalendarzy) .

Strefy — mozliwo$¢ odnotowania dnia pracy w konkretnej
strefie (zdefiniowane sg cztery strefy: podstawowa,
praca w akordzie, przerwa, przestdj). W module Ptace
1 Kadry Plus mozna zastosowal podziat godzinowy dnia
roboczego na rézne strefy (standardowe lub zdefiniowane
przez uzytkownika) bedgce czasem pracy (Konfiguracja/
Firma/ Ptace/ Strefy).

Definicje kalendarzy - tworzenie harmonograméw



(grafikéw) czasu pracy dla poszczegélnych pracownikow,
grup pracownikéw (Konfiguracja/ Firm / Place/
Kalendarze).

Rozliczenie nadgodzin — sposéb naliczania nadgodzin, ich
bilansowania, liczenia stosownych doptat za prace
w nadgodzinach (Konfiguracja/ Firma/ Ptace/ Konfiguracja
kalendarzy) .

NieobecnosSci
W programie zdefiniowane sg podstawowe rodzaje
nieobecnos$ci takie jak: urlop wypoczynkowy

i okolicznosciowy, urlopy bezptatne, wychowawcze,
wszelkie rodzaje zwolnien 1lekarskich, nieobecnos$¢
nieusprawiedliwiona. Lista 1 podglad definicji
nieobecnosci znajduje sie w Konfiguracji/ Firma/ Ptace/
Typy nieobecnosci. Roéwniez z tego poziomu konfiguracji
definiuje sie nieobecnosci, niedostepne w standardzie,
a wystepujgce w firmie (np. krwiodawstwo, zwolnienie na
rozprawe do sadu). Nieobecnos$ci standardowe nie moga by¢
modyfikowane.

W Konfiguracji/ Firma/ Ptace/ Limity nieobecnosci
domyslnie zdefiniowane sg: 1limit dla wurlopu
wypoczynkowego, limit dla urlopu wypoczynkowego dla
pracownikéw mtodocianych, 1limit dla urlopu dodatkowego
(niepetnosp.), limit dla urlopu wypoczynkowego dla
pracownikéw tymczasowych i dwudniowej opieki nad zdrowym
dzieckiem ponizej 14 lat. Jesli bedzie taka potrzeba
mozna rowniez zdefiniowal wtasne limity.

Ustalenie progdéw urlopowych dla nieobecnos$ci Urlop
wypoczynkowy (Konfiguracja/ Firma/ Ptace/ Progi
urlopowe). Uzytkownik moze réwniez ustalié wtasne progi
urlopowe.



Sktadnikl wynagrodzenia

W Konfiguracji/ Firma/ Ptace/ Typy wyptat znajdujg sie
definicje standardowych elementéw ptacowych:
wynagrodzenie zasadnicze w stawce miesieczne]
i godzinowej, wynagrodzenia urlopowe, zasitki wyp*tacane
za okres zwolnien lekarskich, doptaty do nadgodzin,
wyréwnanie do minimalnej ptacy i inne. Jesli
w regulaminie wynagrodzen wystepujg sktadniki, ktére nie
sg domyslnie zdefiniowane w programie, mozna je dodac.

Konfiguracja/ Firma/ Ptace/ Typy wyptat — grupy — lista
zdefiniowanych grup dodatkéw. Grupa stuzy do %agczenia
typéw wyptat o rodzaju dodatek. Moze by¢ wykorzystywana
do szybkiego przyznawania nalezgcych do niej dodatkow
pracownikom. Dodajac pracownikowi grupe typdéw sktadnikow
wszystkie nalezgce do niej typy wyptat pojawig sie na
liscie dodatkéw. Funkcja dostepna tylko w module Ptace
1 Kadry Plus.

Konfiguracja/ Firma/ Ptace/ Wskazniki — mozna odnotowac
wskazniki wykorzystywane w danej firmie do naliczania
elementdéw ptacowych, np. kwota potrgacenia na dodatkowe
ubezpieczenie, czy sktadka na zwigzki zawodowe.

Konfiguracja programu

Ta czes¢ ustawien konfiguracyjnych (Konfiguracja
programu) dotyczy wszystkich firm (baz) zatozonych
w programie. Modyfikacja ustawien konfiguracyjnych
programu mozliwa jest po wejsciu w konfiguracje przez
System z menu gtéwnego (lub CTRL F9).

Konfiguracja programu dotyczgaca modutu Ptace i Kadry
(Plus) obejmuje:

= e-Teczka — parametry zwigzane z funkcjonalnosScig
e-Teczka. Prawo do edycji parametréw na tym
poziomie posiada operator majgcy dostep do modutu



Ptace 1 Kadry lub Ptace 1 Kadry Plus oraz
posiadajgcy uprawnienie Administrator.
Parametry — Sciezka do automatycznego uruchomienia
Ptatnika, logi systemowe;

Podstawa sktadek ZUS — kwota rocznego ograniczenia
podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia
emerytalne 1 rentowe;

Sktadki PPK - procent skt*adek podstawowych
pracownika 1 pracodawcy odprowadzanych do
Instytucji Finansowej w ramach Pracowniczych
Planéw Kapitatowych.

Sktadki ZUS - procenty sktadek na ubezpieczenia
spoteczne, zdrowotne, FP i FGSP;

State podatkowe — progi podatkowe, wysokosc¢
kosztédw uzyskania przychodu i ulgi podatkowej,
procent podatku od uméw zlecen;

Wynagrodzenia — wartosci obowigzujgcych w danym
miesigcu/ roku wskaznikéw ptacowych: przecietne
wynagrodzenie, minimalne wynagrodzenie (w tym
minimalne wynagrodzenie ucznidw) poszczegbélnych
lat, minimalng stawke godzinowg dla uméw,
minimalny dochéd deklarowany do ubezpieczen
spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego, wskaznik
waloryzacji dla Swiadczenia rehabilitacyjnego
wyptacanego po uptywie 182 dni, wspoltczynnik
ekwiwalentu, ilo$¢ dni chorobowego finansowanych
przez pracodawce;

Zasitki — podstawa sktadek emerytalno — rentowych
0s6b przebywajgcych na urlopach wychowawczych oraz
kwota Swiadczenia rodzicielskiego.
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Dotyczy wersji:
Program Comarch ERP Optima automatycznie wylicza
Ekwiwalent za niewykorzystany urlop na lidcie ptac
rodzaju Etat.

W celu naliczenia ekwiwalentu za urlop nalezy:

1.
2.

Zapisacd

2018.6.1

formularz

pracownika,

Uzupetnié¢ date zwolnienia pracownika,
Przeliczy¢ Limit urlopu wypoczynkowego pracownika,

danych

Ekwiwalentu za

kadrowych


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/wyplata-ekwiwalentu-za-urlop/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/wyplata-ekwiwalentu-za-urlop/

4. Naliczy¢ ostatniag wyptate etatowa. Program
automatycznie wyliczy ekwiwalent za ilosc¢ godzin
urlopu, ktdéra pozostata pracownikowi do
rozliczenia.

5. Wyptate nalezy zapisacd.

Uwaga

Wysokos¢ wspétczynnika ekwiwalentu jest pobierana jako
wskaznik. Jesli wspdtczynnik do obliczania ekwiwalentu
za urlop jest nieprawidtowy, nalezy sprawdzi¢ do jakiego
kalendarza przypisany jest pracownik (formularz danych
kadrowych/ zakt*adka [Etat - Zatrudnienie], pole
Kalendarz). Nastepnie wejs¢ do Konfiguracji/ Firma/
Ptace/ Kalendarze i sprawdzi¢ czy kalendarz jest
zdefiniowany na caty rok, czy sg wprowadzone wszystkie
Swieta i dni wolne. Jest to konieczne. Program na
podstawie poprawnie zdefiniowanego kalendarza oblicza
wspotczynnik.

Moze sie roéwniez zdarzy¢, ze uzytkownik ma wpisany
wspétczynnik do obliczenia ekwiwalentu za urlop w typie
wyptaty (Konfiguracja/ Firma/ Ptace/ Typy wyptat/
Ekwiwalent za niewykorzystany urlop). Wéwczas nalezy
wpisa¢ taki jaki obowigzuje w danym roku dla petnego
etatu.

Uwaga

Uzytkownik ma mozliwo$¢ wytgczenia automatycznego
naliczania ekwiwalentu za niewykorzystany urlop. Z
poziomu [Konfiguracja /Firma/
Ptace/Parametry/Wynagrodzenie/ekwiwalent za urlop]
nalezy odznaczy¢ parametr ‘Ekwiwalent za urlop liczony
automatycznie po zwolnieniu pracownika’. Parametr
domyslnie jest zaznaczony.



{udniamy racownika
OWEQO a czas

Cel <d¢wiczenia: Uzupetnienie informacji o etacie
pracownika i ubezpieczeniach ZUS.

-W Kadrach wysSwietlamy Liste pracownikéw Bez
zatrudnienia 1 ponownie otwieramy formularz danych
kadrowych (Jan Kowalski).

» Przechodzimy na zaktadke Etat w celu odnotowania
informacji o zatrudnieniu.

W polu Data zatrudnienia wprowadzamy 1-szy
dzien biezgcego miesigca.

- Jako Rodzaj umowy wybieramy ze stownika
umowe na czas okres$lony

- Wpisujemy Date zwolnienia na 31 grudnia
biezacego roku

= Stanowisko: Konsultant — uzupetniamy s*ownik
stanowisk o taka pozycje

Wybieramy z 1listy wtasny Kalendarz 35-
godzinny (pracownik posiada znaczny stopien
niepetnosprawnosci, wiec moze pracowac tylko
7 godzin dziennie, 35 tygodniowo)

- Podajemy Wymiar etatu 1/1 i Stawke
zaszeregowania w wysokos$ci 2 400.00 zt za

miesigc
- Norma dobowa do urlopu dla petnego wymiaru
etatu — ustawiamy na 7h (norma dla tego

pracownika jest obnizona do 7 godzin
dziennie)
= Przechodzimy na zaktadke Ubezpieczenie (etat), aby
uzupetni¢ informacje o ubezpieczeniach pracownika:
» Kod tytutu ubezpieczenia 0110 - dwie


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/zatrudniamy-pracownika-etatowego-na-czas-okreslony/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/zatrudniamy-pracownika-etatowego-na-czas-okreslony/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/zatrudniamy-pracownika-etatowego-na-czas-okreslony/

dodatkowe cyfry (ustalone prawo do emerytury
lub renty i kod stopnia niepetnosprawnos$ci)
sg automatycznie dopisywane na podstawie
informacji wprowadzonych na zaktadce
Ubezpieczenie cd. Jesli poprawnie
wykonalismy to petny kod tytutu
ubezpieczenia jest wyswietlany jako 0110 23.
 Po wybraniu kodu program proponuje objecie
pracownika obowigzkowymi ubezpieczeniami
i daty zgtoszenia do ubezpieczen spotecznych
1 zdrowotnego zgodne z odnotowang data
zatrudnienia.
 Akceptujemy formularz pracownika (uzupetniony
o dane etatowe) i na Liscie pracownikéw widzimy go
na listach: Wszyscy 1 Etat
*Nie widzimy go juz na listach: Bez
zatrudnienia 1 Umowa

lEod%nie pracownika na
1ste

Cel ¢wiczenia: Dodanie nowej osoby do listy pracownikow.

Z menu Ptace i1 Kadry wybieramy opcje Nowy
pracownik.
W nowym formularzu uzupeiniamy wymagane pola:
Akronim, Imie i Nazwisko
 Akronim: 005/E
 Nazwisko: Kowalski
 Imie (pierwsze): Jan
» Zapisujemy te podstawowe informacje.
=W Kadrach wyswietlamy Liste pracownikow Wszyscy.
Dodany pracownik pojawia sie na liscie o0sOb. Aby


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/wpisanie-pracownika-na-liste/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/wpisanie-pracownika-na-liste/

uzupetnié¢ dane osobowe pracownika otwieramy
formularz za pomoca ikony lupy.
= Uzupetniamy pola dotyczgce adresu:
 Wojewddztwo: matopolskie (wybdr z zamknietej
listy)
= Miejscowos¢: Krakéw (uzupetniamy wywotany
stownik o taka pozycje)
» Powiat/gmina: Krakow
» Adres: 31-100 Krakoéw, ul. Szeroka 12
» Poczta: Krakow (korzystamy ze stownika)
= Zaktadka Nr ident./podatki
 Wprowadzamy podwyzszone koszty uzyskania
przychodu - Pod przyciskiem ,koszty
uzyskania z tytutu” wybieramy pozycje 3.
 ,Zerujemy” pracownikowi mnoznik ulgi
podatkowej (jest rencistgq)
 Przypisujemy mu Urzad Skarbowy Krakéw -—
Stare Miasto (wybierajgc z listy urzedéw)
- Zaktadka Ubezpieczenie cd uzywajac kodow
z dostepnych stownikéw zaznaczamy, ze pracownik:
 Ma przyznane prawo do renty (kod-2)
 Posiada orzeczenie o0 znacznym stopniu
niepetnosprawnosci (kod-3)
» Zapisujemy formularz pracownika



