Jak ewilidencjonowac prace
zdalnag?

Praca zdalna pracownika moze zosta¢ odnotowana przy
wykorzystaniu dostepnej w programie Comarch ERP Optima strefy
‘Czas pracy wykonywanej zdalnie’. Strefa ta powinna zostacd
wprowadzona w kalendarzu ‘Plan pracy pracownika’ . Po wejsciu
do formularza dnia planu, a nastepnie do formularza wejscia w
dniu, nalezy zmieni¢ strefe na odpowiednig. Zmiane strefy
mozna rowniez wykona¢ w kalendarzu, za pomoca opcji ‘Seryjne

A |-
wstawianie dni’

W module Ptace i Kadry Plus istnieje mozliwos¢ odnotowania
pracy zdalnej dla wskazanych pracownikéw za wybrany okres
poprzez opcje ‘Seryjne wstawianie dni — plan pracy’.

W przypadku wystgpienia nieobecnosSci w okresie, w ktdrym
pracownik ma odnotowang prace w innej strefie niz ‘Czas pracy
podstawowy’, nalezy w konfiguracji kalendarza, wedtug ktdrego
rozliczany jest pracownik, zaznaczy¢ parametr Modyfikowanie
planu pracy przez nieobecnos¢. Parametr nalezy zaznaczy¢ przed
wprowadzeniem nieobecnosci.

MozliwosS¢ planowania oraz zatwierdzania pracy zdalnej dostepna
jest réwniez z poziomu aplikacji Comarch HRM. Wiecej
informacji zwigzanych z planowaniem pracy zdalnej w aplikacji
Comarch HRM znajduje sie tutaj: Plan pracy — Praca zdalna
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W jaki sposob wyptacid
pracownikowli ryczatt Tlub
ekwiwalent za prace zdalna?

0d wersji programu Comarch ERP Optima 2023.3.1 wprowadzono
standardowe typy wyptat: ‘Ekwiwalent z tytutu pracy zdalnej’
oraz ‘Ryczatt z tytutu pracy zdalnej’. Sktadniki mozna
rozliczy¢ jednorazowo w wyptacie pracownika, na zaktadce [2
Elementy wyptaty] lub dodad¢ pracownikowi na liscie dodatkéw w
Kadrach. Jezeli sktadniki majg by¢ naliczane, np. co miesigac,
to przed dodaniem na liste, w ich konfiguracji (System/
Konfiguracja/ Firma/ Ptace/ Typy wyptat), na zaktadce [2.
Podatki/Nieobecno$ci], nalezy ustawic¢ okres wyptaty ‘co 1
miesigc’ (standardowo sktadniki wyptacane sg ‘jednorazowo’).

Jak ewidencjonowac¢ prace
zdalng okazjonalng?

Odnotowanie pracy zdalnej okazjonalnej jest mozliwe dzieki
wykorzystaniu strefy ‘Czas pracy wykonywanej zdalnie
okazjonalnie’ (dostepna od wersji programu Comarch ERP Optima
2023.3.1). Strefa ta powinna zosta¢ wprowadzona w kalendarzu
‘Plan pracy pracownika’. Po wejsciu do formularza dnia planu,
a nastepnie do formularza wejscia w dniu, nalezy zmieni¢
strefe na odpowiednig. Zmiane strefy mozna réwniez wykonad w
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kalendarzu, za pomocg opcji ‘Seryjne wstawianie dni’
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W module Ptace i Kadry Plus istnieje mozliwo$¢ odnotowania
pracy zdalnej okazjonalnej dla wskazanych pracownikdéw za
wybrany okres poprzez opcje ‘Seryjne wstawianie dni — plan
pracy’.

W przypadku wystgpienia nieobecno$ci w okresie, w ktdérym
pracownik ma odnotowang prace w innej strefie niz ‘Czas pracy
podstawowy’, nalezy w konfiguracji kalendarza, wedtug ktdrego
rozliczany jest pracownik, zaznaczy¢ parametr Modyfikowanie
planu pracy przez nieobecnos¢. Parametr nalezy zaznaczyC przed
wprowadzeniem nieobecnosci.

Jesli w konfiguracji firmy ustawiono kontrole rocznego limitu
pracy zdalnej (System/ Konfiguracja/ Firma/ Ptace/ Parametry/
Dane kadrowe i deklaracje), to podczas wprowadzania na planie
pracy i kalendarzu (Nie)obecnos$ci pracy w strefie ‘Czas pracy
wykonywanej zdalnie okazjonalnie’, program sprawdzi czy
pracownik nie przekroczyt przystugujgcego w roku limitu. W
przypadku przekroczenia, pojawia sie odpowiedni komunikat.

Mozliwo$¢ planowania oraz zatwierdzania pracy zdalnej
okazjonalnej dostepna jest rowniez z poziomu aplikacji Comarch
HRM. Wiecej informacji zwigzanych z planowaniem pracy zdalnej
w aplikacji Comarch HRM znajduje sie tutaj: Plan pracy — Praca
zdalna

Jak wustawié¢ 1imit pracy
zdalnej okazjonalnej?

Limit pracy zdalnej okazjonalnej mozna ustawi¢ w konfiguracji
firmy (System/ Konfiguracja/ Firma/ Ptace/ Parametry/ Dane
kadrowe i deklaracje), zaznaczajgc parametr Roczny limit pracy
zdalnej okazjonalnej i podajac liczbe dni (domys$lnie w
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programie podpowiadane sg 24 dni).

1 Dane kadrowe i deklaracje 2 Maliczanie wyptat 3 Wynagrodzenie/elwiwalent za urlop 4 Sptaty pozyczek

Koszty uzyskania na deklaracji PIT-11 liczone z danych kadrowych
Mie wykazuj na PIT-4R osdb bez opodatkowanego przychodu
| Wykazuj na deklar. ZUS wyptate pracownika po wyrejestrowaniu z kodem 3000
| Generuj zerowe RCA dla nowo zatrudnionych pracownikdw
| Generuj zerowe RCA dla uméw cywilnoprawnych bez wyptat
Mie generuj zerowych RCA dla nieobecnych caty miesigc
Petna lista koddw ubezpieczen dla umdw-zlecen
Limit urlopu pierwsza praca - uptyw miesigca w dniu, kidry datg poprzedza dzieri zatrud.
| Limit urlopu dla pracow. tymczasowego/pierwsza praca - miesigc rowny 30 dni
Ustawiaj parametr 'Limit urlopu - pierwsza praca’ zgodnie z historig zatrudnienia
Automatyczne korygowanie stazu pracy o naktadajgce sie okresy nauki i pracy
Automatyczne generowanie haset plikdw PDF nowo zatrudnionym pracownikom

s

{+| Roczny limit pracy zdalnej okazjonalnej 24 = dni

| Uzywanie RCP do ewidencji czasu pracy

»

Autonumeracja akronimdw
Autonumeracja akronimdw pracownikdw przy dodawaniu
Schemat autonumeracji: <brak=> <brak= <brak>

Separator pol IlosE cyfr w autonumerze 4 Symbol firmy

Gdzie w programie okreslic
miejsce wykonywania pracy
zdalnej?

W programie Comarch ERP Optima informacje o miejscu
wykonywania pracy zdalnej mozna wprowadzi¢ w formularzu dnia
pracy w polu Uwagi.
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Dodatkowo w przypadku korzystania z aplikacji Comarch HRM
pracownik moze odnotowa¢ informacje o miejscu wykonywania
pracy zdalnej w polu Podaj adres wykonywania pracy zdalnej.

Wiecej informacji zwigzanych z planowaniem pracy zdalnej w
aplikacji Comarch HRM znajduje sie tutaj: Plan pracy — Praca
zdalna

Jak wydrukowa¢ w programie
wniosek o okazjonalna prace
zdalng?

Wydruk dostepny jest z poziomu otwartego formularza danych
pracownika.


https://pomoc.comarch.pl/hrm/pl/index.php/dokumentacja/praca-zdalna/
https://pomoc.comarch.pl/hrm/pl/index.php/dokumentacja/praca-zdalna/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/jak-wydrukowac-w-programie-wniosek-o-okazjonalna-prace-zdalna/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/jak-wydrukowac-w-programie-wniosek-o-okazjonalna-prace-zdalna/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/jak-wydrukowac-w-programie-wniosek-o-okazjonalna-prace-zdalna/

Nalezy wejs$¢ do formularza pracownika nastepnie przejsé¢ do
Wydruku danych lub Podgladu wydruku> Wydruki Kadrowe > Wniosek
o okazjonalng prace zdalng.

Jak wyswietlic¢ pracownikom
regulamin pracy zdalnej?

Mozliwo$¢ udostepnienia regulaminu pracy zdalnej i
zatwierdzenia go przez pracownikow, dostepna jest w przypadku
korzystania z aplikacji Comarch HRM. W tym celu w konfiguracji
aplikacji, w sekcji Pozostate nalezy zaznaczy¢ parametr
Wymagana akceptacja regulaminu pracy zdalnej, a nastepnie
wskaza¢ odpowiedni dokument bedacy regulaminem umieszczonym w
intranecie oraz wskaza¢ tre$¢ osSwiadczenia, ktore ma
potwierdzi¢ pracownik, aby mdégt wnioskowaé¢ o prace zdalng. W
domy$lnej tredsci osSwiadczenia jest réwniez potwierdzenie o
posiadaniu warunkéw lokalowych i technicznych do wykonywania
pracy zdalnej. Jesli wskazany powyzej parametr zostat
zaznaczony, to przy pierwszym wnioskowaniu o prace zdalnag
pracownikowi zostanie wyswietlony komunikat do potwierdzenia.
Znajduje sie w nim bezpos$Sredni link do dokumentu oraz tres¢
osSwiadczenia podanego w konfiguracji.

Wiecej informacji zwigzanych z planowaniem pracy zdalnej w
aplikacji Comarch HRM znajduje sie tutaj: Plan pracy — Praca
zdalna
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