Jak przygotowac¢ deklaracje
PIT-4R?

Deklaracja roczna PIT-4R stanowi zbiorcze zestawienie podstaw
oraz kwot podatku 1 zaliczek na podatek pobieranych 1
wptacanych przez ptatnika w danym roku podatkowym. Sporzadza
sie jg za rok poprzedni do konca stycznia. Pamietaj, ze dla
prawidtowego wystawienia deklaracji PIT-4R za caty rok nalezy
naliczy¢ zaliczki na PIT-4R za poszczegdlne miesigce.

1. Z menu Ptace i Kadry wybierz Zaliczki na PIT-4R.

2. Z menu dostepnych opcji przy ikonie wybierz
Deklaracja PIT-4R w odpowiedniej wersji.

3. SprawdZ rok, za ktdéry dodajesz deklaracje PIT-4R i

nalicz za pomoca ikony

4. Zapisz formularz deklaracji

5. W module Ptace i Kadry istnieje mozliwo$¢ wysytki
obliczonej deklaracji PIT-4R do Urzedu Skarbowego.

6. Przed wysytlka, nalezy zablokowa¢ deklaracje przed
zmianami. Opcja ta dostepna jest z poziomu otwartego
formularza deklaracji.

7. Po zablokowaniu pojawi sie ikona umozliwiajgca wysytke
e-Deklaracji .

8. Rozwijajagc strzatke obok ikony e-Deklaracji, mamy
mozliwo$¢ wyboru podpisu (kwalifikowany 1lub
niekwalifikowany), ktdérego chcemy uzy¢ do wysytki e-
Deklaracji

Zapoznaj sie z filmem instruktazowym pokazujacym jak
przygotowa¢ deklaracje roczng PIT-4R:

https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023 5/wp-content/uploads/2


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/jak-przygotowac-deklaracje-pit-4r/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/jak-przygotowac-deklaracje-pit-4r/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/wp-content/uploads/2018/03/Deklaracja_PIT4R.mp4

018/03/Deklaracja PIT4R.mp4

Jak dodac¢ pracownikowi limit
Urlopu wypoczynkowego?

W przypadku zatrudniania pracownikéw w oparciu o umowe O prace
nalezy pamietaé, ze taki pracownik ma prawo do corocznego,
nieprzerwanego i ptatnego urlopu, ktérego to nie moze sie
zrzec. Przejdzmy do przypisania pracownikowi limitu urlopy
wypoczynkowego.

1. Z poziomu modutu Ptace i Kadry wybierz Kadry.
2. Ustaw sie na wybranym pracowniku a nastepnie przy ikonie

(; .

Kalendarz rozwih menu dostepnych opcji i wybierz
Limity nieobecnosci.

3. Za pomocg ikony dodaj nowy Formularz limitu
nieobecnosci i wybierz typ limitu Urlop wypoczynkowy.
Program obliczy wymiar limitu adekwatnie do stazu pracy,
daty zatrudnienia oraz wymiaru etatu pracownika.

4. Zapisz Formularz limitu nieobecnosci oraz uzupeiniong
Liste limitdéw nieobecnosci.

Zapoznaj sie z filmem instruktazowym pokazujacym jak dodac
pracownikowi limit urlopu wypoczynkowego:

https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023 5/wp-content/uploads/2
018/03/Dodanie limitu urlopu wypoczynkowego.mp4
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Jak przygotowaé¢ deklaracje
rozliczeniowag ZUS DRA?

Zanim przejdziesz do naliczenia deklaracji ZUS rozliczeniowej
DRA wprowadz Indywidualny numer rachunku sktadkowego ZUS
(tutaj znajdziesz szczegbéty dotyczgce wprowadzania samego
rachunku: W jaki sposdb nalezy wprowadzi¢ Indywidualny numer
rachunku skt*adkowego ZUS (NRS)? ).

Przed przygotowaniem deklaracji rozliczeniowej ZUS DRA nalezy
takze naliczy¢ wszystkie wyptaty, ktdére beda wyptacane w danym
miesigcu deklaracji. Zobacz teraz jak przygotow¢ deklaracje
ZUS DRA w programie.

1. Z poziomu modutu Ptace i Kadry wybierz Deklaracje ZUS
rozliczeniowe.

2. Dodaj nowg Deklaracje ZUS DRA za pomoca ikony
3. Wybierz przycisk KEDU i wyszukaj wczesniej dodany plik

KEDU 1lub ikong dodaj nowy plik. Nastepnie

zatwierdzZ

4. Nie wypeiniaj pola Wtasciciel (ponizej bedzie widoczny
wyszarzony napis Pracownicy co oznacza, ze wyliczasz
deklaracje rozliczeniowg dotyczgcg pracownikéw razem z
Wtascicielem)

5. Deklaracja za miesigc — ustalasz miesigc, za ktéry ma
by¢ obliczona deklaracja ZUS DRA.

6. Za pomocag ikony nalicz deklaracje i zapisz
7. Po naliczeniu deklaracji mozesz jg wyeksportowad do
programu Ptatnik. W tym celu wchodzisz do deklaracji
@
ponownie za pomocg ikony / i wybierasz ikone Eksport


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/jak-przygotowac-deklaracje-rozliczeniowa-zus-dra/
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https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/deklaracje-zus-rozliczeniowe/
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do programu Ptatnik

8. Wpisz $ciezke docelowg pliku *.xml. W polu Nazwa pliku
musi widnieé¢ nazwa pliku wraz z rozszerzeniem,
w przeciwnym wypadku Program Ptatnik nie rozpozna pliku
(np. C:\DRAl1l2.xml).

9. Po wpisaniu Sciezki nacisnij . Jezeli zostat
zaznaczony parametr Otwérz program Ptatnik po
wyeksportowaniu uruchomiony zostanie Program Ptatnik i
z poziomu tego programu nalezy zapisany plik
zaimportowad

10. W Programie P%atnik dokonujesz importu dokumentéow -
wskazujac zapisany plik o rozszerzeniu *.xml.

11. Po zweryfikowaniu poprawnos$ci raportéw ZUS mozesz
zamkng¢ deklaracje — w tym celu wro¢ do formularza
deklaracji ZUS i zaznacz pole Zablokowana.

12. Zapisz formularz deklaracji

Zapoznaj sie z filmem instruktazowym pokazujacym jak naliczyd
deklaracje DRA:

Jak zaktualizowac dane
kadrowe pracownika?

Czesto zdarza sie, iz w trakcie zatrudnienia ulega zmianie np:
wymiar etatu, wynagrodzenie, adres, nazwisko pracownika czy
tytut ubezpieczenia. Takie zmiany nalezy wprowadzi¢ do
programu przez aktualizacje.


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/jak-zaktualizowac-dane-kadrowe-pracownika/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/jak-zaktualizowac-dane-kadrowe-pracownika/

1. Z poziomu modutu Ptace i Kadry wybierz Kadry.
2. Ustaw sie na wybranym pracowniku a nastepnie wybierz

ikone Aktualizacja zapisu .
3. Uzupeinij pole Data aktualizacji - to jest dzien, od
ktérego obowigzuje zmiana i zaakceptuj poprzez ikone

v

4. 0tworzy sie Formularz danych kadrowych, na ktérym
odnotowujemy odpowiednie zmiany, np. aktualng stawke
zaszeregowania.

5. Zapisujemy formularz danych kadrowych postugujac sie

ikong

6. Kazda aktualizacja zapisu skutkuje wuzupeinieniem
historii pracownika o kolejny zapis historyczny. Lista
zapiséw historycznych dostepna jest z poziomu Listy
pracownikéw. Po ustawieniu kursora na wybranym

Zapisy
historyczne

pracowniku wybierz ikone Lista zapisow
historycznych pracownika, ktdéra jest dostepna na wstazce
programu.

Zapoznaj sie z filmem instruktazowym pokazujacym jak za pomoca
aktualizacji tworzy¢ historie zmian danych kadrowych
pracownika:



https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/lista-zapisow-historycznych-aktualizacja-zapisu/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/lista-zapisow-historycznych-aktualizacja-zapisu/

Ptace 1 Kadry

Ptace 1 Kadry

NowosSci

1. Deklaracje podatkowe

Umozliwiono naliczenie deklaracji rocznych na
formularzach obowigzujgcych za rok 2019: PIT-4R(9),
PIT-8AR(8), PIT-11(25) z zatgcznikiem PIT-R(20), PIT
-8C(10), IFT-1/1R(15).

W zwigzku z brakiem schem na czas udostepnienia wersji Comarch
ERP Optima 2020.1.2 podczas proby wysytki deklaracji:
PIT-11(25) z zatacznikiem PIT-R(20), IFT-1/1R(15), PIT 4R(9),
PIT-8AR(8), PIT -8C(10) do systemu e-Deklaracje pojawi sie
komunikat: Deklaracja nie zostata wyeksportowana z powodu
btedéw. Eksport niemozliwy. Na dzien udostepnienia wersji nie
zostata opublikowana struktura pliku e-Deklaracji. Eksport
bedzie mozliwy, gdy odpowiedni schemat zostanie opublikowany.

= Dodano nowe wzory wydrukéw dla deklaracji podatkowych:
PIT-4R(9), PIT-8AR(8), PIT-11(25) z zatacznikiem PIT-
R(20), PIT -8C(10), IFT-1/1R(15).

= Umozliwiono przekazanie nowych wzordéw deklaracji
PIT-11(25), PIT-4R(9), PIT-8AR(8), PIT-8C(10) do Comarch
ERP Optima Pulpit Menadzera.

» Dostosowano wydruk PIT-2 Oswiadczenie pracownika dla
celdow obliczania miesiecznych zaliczek na podatek
dochodowy od os6b fizycznych do nowego wzoru.

2. Naliczanie deklaracji PIT-11 w wersji 25:


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/place-i-kadry-13/

= Na formularzu PIT-11 wprowadzono zmiany zwigzane z
wykazywaniem przychodéw otrzymanych przez pracownikéw,
ktérzy w 2019 roku byli uprawnieni do skorzystania ze
zwolnienia z PIT dla mtodych:

W pozycjach 1 i 5 czesci E wykazywane sg
odpowiednio przychody ze stosunku pracy lub uméw
zlecen, ktére pracownik otrzymat od stycznia do
lipca 2019 oraz w okresie od sierpnia do grudnia
2019, ale ktére przypadato po dacie ukonczenia 26
lat. Podczas sprawdzania czy wynagrodzenie zostato
wyptacone po ukonczeniu 26 lat pordéwnywana jest
data ukonczenia przez pracownika 26 lat z datg
wyptaty na liscie pt*ac, na ktorej byta naliczona
wyptata.

W pozycjach 2 1 6 czesci E wykazywane sg
odpowiednio przychody ze stosunku pracy lub uméw
zlecen, ktére pracownik otrzymat w okresie od
sierpnia 2019 do grudnia 2019 jednak nie pdzZniej
niz do ukonczenia 26 lat, od ktérych pracodawca
pobierat podatek. W tych pozycjach uwzgledniany
jest takze przychdéd w wysokosSci przekraczajacej
kwote zwolniong od podatku.

=W czesSci G w polach 86, 87 i 88 wykazywany jest
przychdéd, do ktdrego byto zastosowane zwolnienie z
podatku dla pracownikéw do 26 lat. W przypadku
pracownikéw oddelegowanych do pracy za granice
wykazywana jest kwota przychodu bez pomniejszenia
0 30% diet. Aby w tych pozycjach byt uwzgledniony
przychdéd pracownik musiat* mied zaznaczony parametr
Zwolnienie z PIT dla mtodych w momencie naliczania
wyptat za 2019 rok. Jesli w wyptatach zaliczka
podatku byta recznie usuwana przychdd nie zostanie
zakwalifikowany jako zwolniony.

W cze$ci E w pozycjach 5 i 6 uwzgledniane sg przychody z
tytutu umow zlecen. Jako umowy zlecenie traktowane sg
elementy wyptaty, ktére majg ustawiona pozycje na
deklaracji PIT jako PIT-8B 6. Przychody z osobiscie



wykonywanej dziatalno$ci w tym umowy zlecenia.

W zwigzku z wyjasnieniami zawartymi w punkcie 17 na
deklaracji PIT-11 (25) wyptacone przez zaktad pracy
zasitki z ubezpieczenia spotecznego powinny by¢ wykazane
w czesci E w pozycji 8.Inne Zrdédta. W zwigzku z tym
otrzymane przez pracownika zasitki, od ktdérych byxa
naliczana zaliczka podatku niezaleznie od wskazanej
pozycji na deklaracji PIT w nieobecnosci beda wykazane
jako Inne Zrédta.

. Naliczanie podatku od sktadek PPK. Umozliwiono
naliczanie podatku od sktadek PPK finansowanych przez
pracodawce w kolejnym miesigcu, w stosunku do miesigca,
w ktorym zostaty naliczone. W konfiguracji firmy
(Konfiguracja/Firma/Ptace/Parametry) dodano parametr
‘Nalicz podatek od sktadek PPK pracodawcy na podstawie
sktadek z biezgcej wyptaty’, ktdéry decyduje o momencie
powstania przychodu i pobrania podatku od sktadek PPK
finansowanych przez pracodawce. Ustawienie parametru
jest zapamietywane historycznie. Uzytkownik moze
wskazac¢, od ktdérego miesigca deklaracji ma obowigzywac
zmiana. Dziatanie parametru:

= Zaznaczony (domyslne ustawienie) - podatek jest
naliczany na podstawie skt*adek PPK naliczonych w
biezgcej wyptacie. Elementy Przychdéd z tytutu PPK/E,
Przychéd z tytutu PPK/U, Przychéd z tytutu PPK/IFT-1,
Przychdéd z tytutu PPK/PIT-8A sg naliczane automatycznie
w wyptatach etatowych, umowach, zaliczkach brutto oraz
innych, w ktérych zostaty naliczone sktadki PPK. Element
nalicza sie w kwocie bedgcej sumg sktadek PPK
podstawowych 1 dodatkowych pracodawcy pobranej z
biezgcej wyptaty i od tej kwoty jest pobierany podatek.

- Niezaznaczony — podatek od sktadek PPK finansowanych
przez pracodawce jest naliczany na podstawie kwot



sktadek naliczonych w poprzednim miesigcu deklaracji w
stosunku do miesigca deklaracji, ktory jest ustawiony na
liscie ptac, na ktérej jest naliczana biezgca wyptata.
Elementy Przychdéd z tytutu PPK/E, Przychdéd z tytutu
PPK/U, Przychéd z tytutu PPK/IFT-1, Przychdéd z tytutu
PPK/PIT-8A sg naliczane automatycznie w wyptatach
etatowych oraz umowach. W wyptacie etatowej naliczany
jest element Przychdéd z tytutu PPK/E w kwocie bedacej
sumg sktadek PPK pracodawcy z poprzedniego miesigca
naliczonych w wyptatach etatowych, innych oraz
zaliczkach brutto. W wyptacie umowy elementy Przychéd z
tytutu PPK/U, Przychdéd z tytutu PPK/IFT-1, Przychdd z
tytutu PPK/PIT-8A sg naliczane w kwocie sktadek
naliczonych w wyptatach uméw. W przypadku, gdy pracownik
ma w danym miesigcu kilka wyptat etatowych lub umoéw
przychdéd z tytutu PPK i podatek jest naliczany tylko w
pierwszej wyptacie. W drugiej zostanie doliczony jedynie
w przypadku, gdy zostanie usuniety z pierwszej wyptaty.
W przypadku zwolnienia pracownika lub zmiany formy
zatrudnienia w celu naliczenia podatku od sktadek PPK z
poprzedniego miesigca nalezy w miesigcu, w ktérym
powstat przychdéd naliczy¢ wyptate i dodac¢ odpowiedni
element Przychdéd z tytutu PPK/E, Przychod z tytutu
PPK/U, Przychéd z tytutu PPK/IFT-1 lub Przychéd z tytutu
PPK/PIT-8A w zalezno$ci od tego z jakiego Zrdédta jest to
przychéd.

Zmiana sposobu naliczania podatku od PPK w trakcie
funkcjonowania programu PPK w firmie

1. W przypadku, gdy do tej pory podatek od PPK by%
pobierany od razu w wyptacie, w ktdrej zostaty naliczane
sktadki PPK, aby zmieni¢ sposdéb naliczania podatku
nalezy w konfiguracji ustawi¢ okres, od ktdérego ma
obowigzywal zmiana i odznaczy¢ parametr ‘Nalicz podatek
od sktadek PPK pracodawcy na podstawie sktadek z



biezgcej wyptaty’. Okres powinien by¢ ustawiony zgodnie
z ustawieniami miesigca i roku deklaracji z listy p*ac,
na ktdrej bedzie naliczana pierwsza wyptata po zmianie.
W wyptacie, ktorej okres deklaracji bedzie zgodny z data
zmiany ustawienia parametru nie zostanie naliczony
podatek od PPK. W kolejnej wyptacie podatek zostanie
naliczony od sk*adek PPK naliczonych w poprzednim
miesigcu.

Przyktad

Firma naliczata podatek od PPK od razu w wyptacie, w ktorej
byty naliczane sktadki i wptacata je do instytucji finansowej
w miesigcu wyptaty wynagrodzenia. Podatek byt naliczany w ten
spos6b do wyptat, ktére majg ustawiony okres deklaracji jako
12/2019. Firma chce przekazywa¢ wptaty do PPK do 15. dnia
miesigca kolejnego w stosunku do miesigca, w ktérym sktadki
PPK zostaty naliczone i w tym miesigcu pobiera¢ podatek od
sktadek finansowanych przez pracodawce. W konfiguracji firmy
Uzytkownik powinien odznaczy¢ parametr ‘Nalicz podatek od
sktadek PPK pracodawcy na podstawie sktadek z biezgce]j
wyptaty’ od stycznia 2020. W wyptacie, ktéra bedzie wyptacona
w styczniu 2020 (decyduje wskazany okres deklaracji na liscie
ptac) podatek od PPK nie zostanie naliczony w ogéle, w zwigzku
z tym, ze podatek od sktadek PPK zostat pobrany w poprzednim
miesigcu. W wyptatach wyptaconych w lutym 2020 r. zostanie
naliczony podatek od sktadek PPK ze stycznia 2020 r.

2. W przypadku, gdy firma przekazywata wptaty do instytucji
finansowej w kolejnym miesigcu, w stosunku do miesigca,
w ktorym zostaty obliczone i podatek od PPK byt
naliczany dopiero w tym miesigcu (Uzytkownik zmienia%
domyslnie wyliczong kwote przychodu PPK w wyptatach,
usuwat standardowy sktadnik Przychdéd z tytutu PPK 1lub
stosowat niestandardowe elementy), aby zmienié sposéb
naliczania podatku nalezy w konfiguracji ustawi¢ okres,
od ktérego ma obowigzywad¢ zmiana i odznaczy¢ parametr
‘Nalicz podatek od sktadek PPK pracodawcy na podstawie
sktadek z biezgcej wyptaty’. Okres powinien by¢
ustawiony zgodnie 2z ustawieniami miesigca i roku



deklaracji z listy ptac, od ktdérej podatek byt pobierany
w kolejnym miesigcu. W wyptacie, ktdrej okres deklaracji
bedzie zgodny z datg zmiany ustawilienia parametru nie
zostanie naliczony podatek od PPK. W kolejnej wyptacie
podatek zostanie naliczony od sktadek PPK naliczonych w
poprzednim miesigcu.

Przyktad

Firma przekazywata wptaty do instytucji finansowej do 15. dnia
miesigca kolejnego w stosunku do miesigca, w ktérym sktadki
PPK zostaty naliczone i1 w miesigcu wptaty pobierata podatek od
sktadek finansowanych przez pracodawce. W wyptatach byty
wprowadzane reczne modyfikacje, aby podatek byt naliczany na
podstawie sktadek PPK pracodawcy obliczonych w poprzednim
miesigcu. Podatek byt naliczany w ten sposéb od wyptat, ktére
majg ustawiony okres deklaracji jako 10/2019 do 12/2019. Firma
chce nadal przekazywa¢ wptaty do PPK w kolejnym miesigcu. W
konfiguracji firmy Uzytkownik powinien odznaczy¢ parametr
‘Nalicz podatek od sktadek PPK pracodawcy na podstawie sktadek
z biezgcej wyptaty’ od pazZzdziernika 2019. W wyptacie, ktéra
bedzie wyptacona w styczniu 2020 (decyduje wskazany okres
deklaracji na liscie ptac) podatek od PPK zostanie naliczony
od sktadek PPK pracodawcy obliczonych w poprzednim miesigcu.

Przyktad

Firma chce przekazywa¢ wptaty do PPK do 15. dnia miesigca
kolejnego w stosunku do miesigca, w ktorym sktadki PPK zostaty
naliczone i w tym miesigcu pobiera¢ podatek od sktadek
finansowanych przez pracodawce. Firma zaczeta nalicza¢ sktadki
PPK dla pracownikow od wyptat, ktdére zostaty naliczone w
listopadzie 2019 (okres deklaracji na liscie ptac 11/2019). W
tych wyptatach Uzytkownik nie pobrat podatku od naliczonych
sktadek PPK pracodawcy (element Przychdéd z tytutu PPK zosta%t
usuniety). Aby w wyptatach wyptaconych w grudniu i w
miesigcach kolejnych podatek byt naliczany od sktadek z
poprzedniego miesigca w konfiguracji firmy Uzytkownik powinien
ustawic¢ okres jako listopad 2019 i odznaczy¢ parametr ‘Nalicz
podatek od sktadek PPK pracodawcy na podstawie sktadek z
biezgcej wyptaty’. W wyptacie, ktéra bedzie wyptacona w
grudniu 2019 (decyduje wskazany okres deklaracji na 1liscie
ptac) podatek od PPK zostanie naliczony od sktadek PPK



pracodawcy obliczonych w listopadzie 2019.

Zmiany

1. Wydruk Pracownicy z przychodami. Na wydruku dodano

informacje o przychodzie, do ktdore byto zastosowane
zwolnienie z podatku dla mtodych. Przychdd ten jest
wykazywany w nowej kolumnie Przych. zwol. dla mtodych. W
kolumnie Przychdéd wykazywany jest przychod, od ktoérego
byta naliczana zaliczka podatku.

Jak dodac¢ pracownikowl umowe
zlecenie?

Jesli w swojej firmie zatrudniasz takze pracownikdéw w ramach
uméw cywilnoprawnych, zobacz jak w kilku krokach doda¢
pracownikowi umowe zlecenie.

1
2

Z poziomu modutu Ptace i Kadry wybierz Kadry.
Ustaw sie na wybranym pracowniku, a nastepnie wybierz

ikone Lista uméw cywilnoprawnych

. Za pomocg ikony dodajesz nowy Formularz umowy.
. Na zaktadce 0gdlne okresl: Rodzaj umowy, Date zawarcia,

Date rozpoczecia, Date zakonczenia oraz wartosc¢

. Jesli zleceniobiorca podlega jakiemukolwiek

ubezpieczeniu to przejdZz na zaktadke Ubezpieczenia
1 uzupetnij zgtoszenie.

. Zapisz formularz umowy postugujac sie ikong
. Z poziomu Formularza umowy mozesz wydrukowal zawarta

umowe wybierajgc z menu dostepnych opcji przy ikonie


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/jak-dodac-pracownikowi-umowe-zlecenie/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/jak-dodac-pracownikowi-umowe-zlecenie/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/formularz-umowy/

W ".-'lerIk
danych -

Wydruki kadrowe. Przed wydrukiem program
proponuje wypetnienie kilku dodatkowych informacji tak,
aby wydrukowa¢ kompletny dokument. Z poziomu wydrukéw
Wydruki do Worda (XML), po wybraniu Uruchom mozna
zmodyfikowa¢ tres¢ umowy i dostosowad¢ do wtasnych
potrzeb.

Zapoznaj sie z filmem instruktazowym pokazujacym jak dodac
pracownikowi umowe zlecenie:

https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023 5/wp-content/uploads/2
018/03/Dodanie pracownikowi umowy zlecenie.mp4

Jak uzupetnic¢ dane o rachunku
bankowym pracownika?

Przed naliczeniem wyptaty bardzo wazne jest okreslenie sposobu
przekazania wynagrodzenia dla pracownika. Niewigtpliwie jedna
Zz najczesSciej spotykanych form ptatnosci jest przelew
wynagrodzenia na konto bankowe. Zobacz teraz jak w kilku
krokach przypisac¢ pracownikowi jego rachunek bankowy.

1. Z poziomu modutu Ptace i1 Kadry wybierz Kadry.

W

2. Ustaw sie na wybranym pracowniku i za pomocg ikony _

otworzysz Formularz danych kadrowych.

3. Wybierz ikone F[. Schemat ptatnosci.
4. Standardowo dodajgc nowego pracownika do bazy zostaje mu
przypisana forma ptatnos$ci ‘gotdéwka’. Poprzez ikone



https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/wp-content/uploads/2018/03/Dodanie_pracownikowi_umowy_zlecenie.mp4
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/wp-content/uploads/2018/03/Dodanie_pracownikowi_umowy_zlecenie.mp4
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/jak-uzupelnic-dane-o-rachunku-bankowym-pracownika/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/jak-uzupelnic-dane-o-rachunku-bankowym-pracownika/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/schemat-platnosci/

@

otworzysz Formularz ptatnosci do edycji. Uzupeinij
pola: Forma ptatnosci, Odbiorca ptatnosci, Bank, Numer
rachunku oraz procent wynagrodzenia, ktdore ma byc
realizowane wybrang formg ptatnosci. Jesli catosc
wynagrodzenia ma byc¢ realizowana za pomocg przelewu
wpisz (100%). Parametr ‘Nadwyzki nad zadeklarowane
kwotydodawane do tej p*atnosci’ powinien pozostad

zaznaczony.
5. Zapisz Formularz ptatnosci poprzez ikone 1 a
nastepnie zatwierdZ catg Liste ptatnosSci za pomoca ikony
v

Zapoznaj sie z filmem instruktazowym pokazujacym jak
zdefiniowaé¢ schemat ptatnosci u pracownika:



