Jak wprowadzi¢ informacje o
zwolnieniu pracownika?

Zwolnienie pracownika jest niewagtpliwie trudng decyzjg dla
pracodawcy, ale czasem niestety konieczng, czy to z powoddw
lezacych po stronie pracownika, czy to z powoddéw lezacych po
stronie pracodawcy. Aby wprowadzi¢ informacje o zwolnieniu
pracownika wystarczy wykona¢ ponizsze kroki

1

. Ustaw sie na pracowniku i za pomocg ikony

Z poziomu modutu Ptace i Kadry wybierz Kadry.

@
/

otworzysz do edycji Formularz danych kadrowych.

. PrzejdZ na zaktadke Etat i uzupeinij Date zwolnienia

oraz Przyczyne zwolnienia.

. Nastepnie przejdz na zaktadke Ubezpieczenie (etat),

gdzie wuzupeitniamy informacje o0 wyrejestrowaniu
z ubezpieczen pracownika. Podajemy date wyrejestrowania
oraz kod przyczyny.

. Zapisz formularz pracownika postugujgc sie ikong
. Po odnotowaniu zwolnienia nalezy przeliczy¢ limity

nieobecnos$ci, aby sprawdzié¢ czy pracownikowi pozostat
niewykorzystany urlop wypoczynkowy, za ktory trzeba
wyptaci¢ ekwiwalent.

Na Liscie pracownikéw (Kadry), ustaw sie na wybranym
pracowniku, a nastepnie z menu dostepnych opcji przy
[; .

ikonie wybierz Limity nieobecnosci.

. Ustaw sie na limicie urlopu wypoczynkowego za biezacy

rok 1 przelicz za pomocg ikony . Program przeliczy
limit proporcjonalnie do okresu zatrudnienia. W polu
Pozostato bedzie wykazana liczba dni niewykorzystanego
urlopu.
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8. Zapisz Liste limitdéw nieobecnosci za pomoca ikony

Zapoznaj sie z filmem instruktazowym pokazujacym jak
wprowadzié¢ informacje o zwolnieniu pracownika:

https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023 5/wp-content/uploads/2
018/03/0dnotowanie informacji o zwolnieniu pracownika.mp4

Jak dodaé¢ pracownika do Listy
pracownikow?

Niewgtpliwie jedng z podstawowych operacji wykonywanych w
programie jest wprowadzanie pracownikéw do Kadr.

Aby doda¢ nowego pracownika wystarczy, ze wykonasz nastepujace
kroki:

1. Z poziomu modutu Ptace i Kadry wybierz Kadry.

2. Postugujac sie ikona otworzysz nowy Formularz
danych kadrowych.

3. Wypetnij wymagane pola na zaktadce 0gélne tj.: Akronim,
Nazwisko i Imie. Te dane pozwolg Ci na zapisanie
formularza. Jezeli posiadasz wiecej danych pracownika
uzupetnij takze pozostate pola.

4. Zapisz formularz danych pracownika za pomocg ikony

5. Tak wprowadzona osoba pojawi sie na LisScie pracownikéw
z ustawionym filtrem Wszyscy lub Bez zatrudnienia.

Uwaga
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Uwaga: W Konfiguracji/Firma/Ptace/Parametry/Dane kadrowe 1
deklaracje mozna ustawic¢ autonumeracje akronimow pracownikodw.
Zapoznaj sie z filmem instruktazowym pokazujacym jak dodac

pracownika do Listy pracownikodw:

https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023 5/wp-content/uploads/2
018/03/Dodanie pracownika do listy pracownikow.mp4

Jak utworzy¢ zestawlenie
zaliczek na podatek dochodowy
PIT-4R?

Deklaracje PIT-4R sktada sie do urzedu skarbowego w celu
dostarczenia informacji o zaliczkach pobranych i
odprowadzonych na rzecz urzedu przez ptatnika (pracodawce) na
podatek dochodowy od os6b fizycznych. Zobacz jak w programie
naliczy¢ zaliczke na PIT-4 oraz deklaracje roczng PIT-4R

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

2. Za pomocag ikony dodaj nowy Formularz zaliczki na
PIT-4R w odpowiedniej wersji.

3. Okresl miesigc i rok, za ktéry ma by¢ obliczona
zaliczka.

4. Uzywajac ikony przelicz deklaracje.
5. Mozesz zaznaczy¢ pole Zablokuj deklaracje przed zmianami

1 za pomocg ikony : zapisz formularz.
6. Na liscie pojawi sie zamkniete zestawienie, ktére
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stanowi cze$¢ sktadowg dla deklaracji rocznej PIT-4R.

7. Przeliczenie deklaracji spowoduje automatyczne
wygenerowanie ptatnosci do Urzedu Skarobowego. P*atnos¢
pojawi sie w module Kasa/Bank Preliminarz ptatnosci.

Zapoznaj sie z filmem instruktazowym pokazujacym jak utworzyd
zestawienie zaliczek na podatek dochodowy PIT-4R:

https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023 5/wp-content/uploads/2
018/03/ZaliczkaPIT4R.mp4

Jak przypisa¢ pracownikowil
dodatkowe elementy
wynagrodzenia?

PrzejdZzmy do uzupeinienia Listy dodatkéw pracownika tj.
statych elementéw wynagrodzenia.

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

-

ikone Dodatkowe elementy wynagrodzenia

3. Za pomocag ikony dodasz nowy Formularz dodatku
i wybierz odpowiedni typ skt*adnika oraz uzupetnij
pozostate pola.

4. Na Formularzu dodatku dostepny jest przycisk

Symbol listy plac

. Dodatek, dla ktérego wskazesz Symbol listy
ptac, bedzie wyliczat sie automatycznie tylko przy
naliczaniu wyptaty na liscie ptac zgodnej ze wskazanym
symbolem. Pozostawienie tego pola pustym skutkuje
naliczeniem dodatku na pierwszej wyptacie etatowe]j
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pracownika za dany miesigc.
5. Zapisz Formularz dodatku oraz wuzupeitniong Liste
, v
dodatkowych elementéw przez
Zapoznaj sie z filmem instruktazowym pokazujacym jak przypisac
pracownikowi dodatkowe elementy wynagrodzenia:

Jak wypetnid Historie
zatrudnienia pracownika?

PrzejdZzmy teraz do uzupeinienia informacji o poprzednich
miejsach pracy pracownika

1. Z poziomu modutu Ptace i Kadry wybierz Kadry.
2. Nastepnie ustaw sie na pracowniku 1 za pomocg ikony

@

/ otworzysz do edycji Formularz danych kadrowych.

£ L

-

3. Przy ikonie Dodatkowe dane kadrowe rozwin menu
dostepnych opcji i wybierz Historia zatrudnienia.

4. Poprzez ikone dodasz nowg pozycje okreslajgc staz
pracy w latach lub wypeiniajgc pole Okres od..do oraz
nazwe zaktadu pracy.

Mozesz takze szybko wprowadzi¢ informacje o stazu pracy
u poprzednich pracodawcéw w wysokosci 10 lat bez
koniecznosci recznego edytowania formularza historii
zatrudnienia, za pomocg ikony Dodaj zbiorczy 10-letni

410

staz z poprzednich zaktaddw pracy
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5. ZatwierdZz Formularz historii zatrudnienia ,

a nastepnie Formularz danych kadrowych pracownika
Zapoznaj sie z filmem instruktazowym pokazujacym jak uzupetnic

historie zatrudnienia pracownika:

https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023 5/wp-content/uploads/2
018/03/Uzupelnianie historii zatrudnienia pracownika.mp4

Jak naliczy¢ deklaracje
zgtoszeniowa ZUS ZUA?

Jesli odnotowate$ juz informacje o zatrudnieniu i zgtoszeniu
do ubezpieczen mozesz teraz naliczy¢ deklaracje zgtoszeniowa
ZUS ZUA i wyeksportowac¢ jg do programu Ptatnik.

1. Z poziomu modutu Ptace i Kadry wybierz Kadry.

2. Ustaw sie na konkretnym pracowniku i przy ikonie
D
|
Deklaracie
pracovenika *

Deklaracje pracownika rozwin menu dostepnych
opcji i wybierz Deklaracje zgtoszeniowe ZUS.

3.W polu Lista wybierz deklaracje, ktéra bedziesz
generowa¢. W Twoim przypadku bedzie to ZUA.

4., Aby dodac¢ deklaracje nacisnij ikone . Otworzy sie
formularz deklaracji ZUS ZUA gdzie w polu KEDU
powiniene$ wskaza¢ nazwe pliku *.xml, do ktérego
zastanie zapisana deklaracja ZUA. Jes$li chcesz doda¢
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nowy plik KEDU nacisnij , Wplisz nazwe 1 zapisz

. Nastepnie wybierz jg przyciskiem
5. W polu Dane aktualne w dniu wskaz date zgodng z data
zgtoszenia pracownika do ubezpieczen (zaktadka
Ubezpieczenie (etat) na formularzu danych kadrowych
pracownika) .

6. Za pomocg ikony nalicz deklaracje i zapisz ikong

7. Po naliczleniu deklaracji mozesz jg wyeksportowac do
programu Ptatnik. W tym celu wchodzisz do deklaracji
ponownie za pomocg ikony 1 wybierasz ikone Eksport do

programu Ptatnik E'

8. Wpisz teraz Sciezke docelowag gdzie chcesz zapisad plik z
deklaracjg. W polu Nazwa pliku musi widnieé nazwa pliku
wraz z rozszerzeniem, w przeciwnym wypadku Program
Ptatnik nie rozpozna pliku (np. C:\ZUA.xml).

9. Po wpisaniu S$ciezki nacisnij . Jezeli zaznaczytes
parametr Otwérz program Ptatnik
po wyeksportowaniu uruchomiony zostanie Program Ptatnik
i z poziomu tego programu nalezy zapisany plik
zaimportowad.

10. Pamietaj, ze w deklaracjach ZUA, ZIUA, ZZA, ZWUA, ZCNA,
ZSWA, RCA, RSA, RZA jako podstawowy identyfikator
wykorzystywany jest numer PESEL, a w przypadku jego
braku numer 1 seria paszportu lub dowodu osobistego.

Zapoznaj sie z filmem instruktazowym pokazujacym jak naliczyd

deklaracje zgtoszeniowa ZUS ZUA:

https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023 5/wp-content/uploads/2
018/03/Naliczenie deklaracji zgloszeniowej ZUS ZUA.mp4
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Jak zaksiegowac liste ptac do
Ksigzki Podatkowej (KP)?

Jesli masz juz sprawdzone wszystkie 1listy ptac mozesz przejs¢
do zaksiegowania list p*tac. Ponizej zobaczysz jak w kilku
krokach zaksiegowa¢ liste ptac do Ksigzki Podatkowej.

1. Z menu Ptace 1 Kadry wybierz Listy ptac.

2. Podswietl liste i wybierz ikone A Ksiegowanie listy
ptac.

3. Zaksiegowana lista ptac zmieni kolor na niebieski.
Pamietaj, ze zaksiegowa¢ mozna tylko zamkniete listy
ptac.

Zapoznaj sie z filmem instruktazowym pokazujacym jak
zaksiegowaé¢ liste ptac do Ksiagzki Podatkowej:

https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023 5/wp-content/uploads/2
018/03/Ksiegowanie listy plac.mp4
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