Lista pracownikow

Filtrowanie listy pracownikodw

Lista pracownikdw — funkcje na wstazce

Lista zapisdéw historycznych (aktualizacja
zapisu)

Liste pracownikéw (a wtasciwie oséb, ktdérych podstawowe dane
personalne zostaty wprowadzone do programu) mozna wysSwietlid
poprzez wcisniecie przycisku Pracownicy w Menu nawigacji
Comarch ERP Optima Ptace i Kadry lub poprzez wywotanie z menu
programu Ptace 1 Kadry przycisku Kadry.

Funkcje dostepne na Liscie pracownikéw:

JP — Dodaj pracownika — przycisk stuzy do wprowadzenia
nowej osoby na liste. Procedura ta moze by¢ uruchomiona
klawiszem <INSERT> Llub z menu kontekstowego wywotywanego
prawym klawiszem myszy. W module Ptace i Kadry Plus przy
ikonie plusa pojawia sie menu dostepnych opcji , Z poziomu
ktorego mozna wybraé¢ opcje Dodaj pracownika jako etat
dodatkowy. Pozwala na utworzenie etatu powigzanego dla
pracownika zatrudnionego na wielu etatach (wieloetatowos¢).
Menu dostepnych opcji nie pojawia sie w sytuacji, gdy
ustawiamy sie w polu filtr lub gdy lista pracownikdw jest
pusta.

@
3 — Edytuj dane pracownika — przycisk otwiera formularz
danych pracownika, ktéory przedstawia szczegétowe informacje

0 pracowniku oraz umozliwia ich zmiane. Formularz moze by¢
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otwarty za pomocg klawiszy <CTRL>+<ENTER>, 2z menu
kontekstowego (prawy klawisz myszy) lub poprzez 2-krotne
klikniecie lewym klawiszem myszy na wybranym pracowniku.
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E_001 Kostrzewa Adam 59091105497 Etat Kierownik Dziafu Prod... | 5000,00/mies.
E_002 Bukowski Mirostaw 69042214772 Etat Ghdwny ksiegowy 5500,00/mies.
E_003 Tomalski Andrzej 79102613593 Etat Ksiegowy 4500,00,mies.
E_004 Showik Anna 70082001420 Etat Ksiegowy 5500,00/mies.
E_005 Kowalewski Kazimierz 66051715311 Etat Specjalista ds sprzed... | 4800,00,mies.
E_006 Mowak Zdzistaw 64081705331 Etat Sprzedawca 18,00 fgodz.
E_007 Sobczyk Michat 70080203152 Etat Sprzedawca 20,00fgodz.
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Rys 39. Lista pracownikodw

‘F — Usun pracownika — klawisz pozwala na usuniecie
pracownika z listy. Usuniecie pracownika mozliwe jest réwniez
za pomocg klawisza <DELETE> 1lub z menu kontekstowego.
Usuniecie pracownika powoduje jego catkowite wykasowanie
z bazy danych. W przypadku istnienia wiecej niz jednego zapisu
historycznego nalezy wykasowal wszystkie zapisy. Nie mozna
wykasowa¢ pracownika, dla ktdérego zostaty naliczone wyptaty.
W takim przypadku najpierw nalezy usung¢ wyptaty, a nastepnie
zapisy historyczne pracownika.

)( — Zamknij okno — przycisk powoduje zamkniecie listy
pracownikéw. Okno mozna zamkng¢, korzystajgc z klawiszy <ESC>,

<CTRL>+<F4> lub przyciskajac “w prawym, gérnym rogu.



Uwaga
Dziat*anie opisanych powyzej klawiszy jest identyczne na
wszystkich listach i formularzach w catym programie.

f — Lista uméw pracownika — funkcja umozliwiajgca zawarcie
(dodanie) umowy cywilnoprawnej.

Uwaga

Z wtascicielem lub osobg wspltpracujgcg nie mozna zawierac
umowy cywilnoprawnej. Przy prébie dodania umowy takiej osobie
pojawia sie komunikat: Nie mozna dodac¢ umowy cywilnoprawnej
wtascicielowi lub osobie wspétpracujgcej.

ani — Dodatkowe elementy wynagrodzenia — pozwala na
dodawanie/podglad/aktualizacje dodatkowych elementdw
wynagrodzenia (dodatki, potrgcenia). Pracownikowi mozna doda¢
pojedynczy dodatek lub grupe dodatkéw (modut Ptace i Kadry

Plus).

- Dodatki — lista dodatkéw pracownika,

= Akordy — lista akordéw zwigzanych z danym pracownikiem,

» Zajecia wynagrodzenia — funkcjonalnos¢ dostepna w module
Comarch ERP Optima Ptace i Kadry Plus,

- Dodatki — operacje seryjne — funkcjonalno$¢ dostepna
w module Comarch ERP Optima Ptace i Kadry Plus,
- Akordy — operacje seryjne — funkcjonalno$¢ dostepna

w module Comarch ERP Optima Ptace i Kadry Plus,
- Kwota akordu grupowego — operacje seryjne — mozliwos$¢
dodania zaznaczonym pracownikom akordu grupowego.

[; .

= (Nie)obecnosci — pozwala na dodawanie, podglad, zmiane,
skorygowanie nieobecnosci,

Plan pracy — mozliwy jest podglad, modyfikacja
harmonogramu czasu pracy (grafika) pracownika,

- Limity nieobecnos$ci — mozna dodac¢, zmodyfikowad, usungd

— Kalendarz — zawiera kilka opcji (menu):



limit nieobecnosci: urlopu opiekunczego, wypoczynkowego
czy inny limit wcze$niej dodany w Konfiguracji firmy/
Ptace/ Limity nieobecnosci,

- Seryjne dodawanie limitdéw nieobecnosci (Ptace i Kadry
Plus) - dla zaznaczonych pracownikéw, omowione
w odrebnym rozdziale.

 Dotyczy wersji: 2021.4.1

Seryjne usuwanie limitdéw nieobecnosci — (Ptace i Kadry
Plus) dla zaznaczonych pracownikéw, oméwione w odrebnym
rozdziale.

- Seryjne dodawanie nieobecnosci (Ptace i Kadry Plus) -
dla zaznaczonych pracownikéw, omdéwione w odrebnym
rozdziale.

- Seryjne wstawianie dni — Czas pracy (Ptace i Kadry Plus)
— mozliwos$¢ seryjnego wstawienia czasu pracy we
wskazanym okresie dla zaznaczonych pracownikéw, oméwione
w odrebnym rozdziale.

= Seryjne wstawianie dni — Plan pracy (Ptace i Kadry Plus)
— mozliwo$¢ seryjnego wstawianie wyjgtkéw w planie pracy
we wskazanym okresie dla zaznaczonych pracownikéw,
oméwione w odrebnym rozdziale.

W Konfiguracji/ Firma/ Ptace/ Parametry/Dane kadrowe 1
deklaracje programu Comarch ERP Optima Ptace i Kadry Plus
znajduje sie parametr Uzywanie RCP do ewidencji czasu pracy.
Po jego zaznaczeniu, na liscie pracownikéw w Kadrach, w menu
dostepnych opcji przycisku [; pojawig sie dodatkowo:
- Lista kart RCP - zawiera informacje na temat numeru
karty RPC pracownika oraz okres jej waznosci.
- Import czasu pracy z czytnikéw RCP — z opcji tej mozemy
dokona¢ importu danych RCP zaznaczonych na 1liscie
pracownikow.

LY

A — Eksport danych kadrowych — przycisk dostepny z listy
pracownikdéw w kadrach pozwala na wyeksportowanie informacji



o pracowniku do programu MS EXCEL.

(' — Aktualizacja zapisu — pozwala na tworzenie historii
zmian danych kadrowych pracownika.

i" — Seryjna zmiana wydziatu (w module Comarch ERP Optima
Ptace 1 Kadry Plus) — funkcja pozwala na przypisanie wydziatu
dla wybranej grupy pracownikow.

Z menu tej ikony dostepna sg réwniez funkcje:

 Seryjna zmiana wartosci pola — funkcja ta umozliwia za
pomocg wzorca zmiany (Konfiguracja/ Firma/ Ptace/ Wzorce
zmiany pola) seryjnie zmienié¢ wartos¢ poél z konkretng
datg m.in.: tytut ubezpieczenia, stawke zaszeregowania,
kalendarz, rodzaj umowy o prace, wspotczynnik kosztow
uzyskania, wspotczynnik ulgi podatkowej.

=Seryjna zmiana centrum podlegtosciowego — funkcja
pozwala na przypisanie centrum podlegtosciowego dla
wybranej grupy pracownikoéw.

»Ustaw konto ksiegowe — pozwala na ustawienie kont
ksiegowych dla zaznaczonych pracownikdéw. Na oknie
seryjnego ustawiania kont ksiegowych nalezy podac nazwy
kont. Zmiane kont ksiegowych mozna wykona¢ poprzez
aktualizacje danych kadrowych pracownika po zaznaczeniu
opcji Zmiana kont z aktualizacja danych kadrowych.
Aktualizacja danych kadrowych w zwigzku ze zmiang konta
ksiegowego jest dostepna tylko w modutach Ptace i Kadry
oraz Ptace i Kadry Plus.

Funkcjonalnos¢ jest dostepna tylko w bazach z ustawiong
w konfiguracji ksiegowo$cig kontowg i tylko wtedy, gdy nie
jest wtgczona wspétpraca z Comarch ERP XL, ani z Comarch ERP
Altum.

A

-

— Lista atrybutéw pracownika — funkcja dostepna tylko



w module Comarch ERP Optima Ptace i Kadry Plus. Znajdujg sie
dwie opcje:

Lista atrybutéw pracownika — pozwala na dodawanie, usuwanie,
edycje oraz tworzenie historii atrybutu,

Seryjne dodawanie atrybutéw - funkcja dostepna jest tylko
z listy pracownikdéw, dla zaznaczonych pracownikoéw.

Diety kierowcy miedzynarodowego- opcja dostepna tylko
w module Comarch ERP Optima Ptace i Kadry Plus. Funkcja
umozliwiajgca wprowadzenie informacji o kwocie diet kierowcy
miedzynarodowego.

Zajecla wynagrodzenia

Zajecia wynagrodzenia wo_ na liscie zaje¢ wynagrodzenia
mozna rejestrowal obcigzenia komornicze lub z innych tytutdw.
Na formularzu zajecia wynagrodzenia nalezy poda¢ informacje
dotyczgce danego obcigzenia takie jak:

= sygnature akt,

- date dostarczenia decyzji,

= komornika, dla ktérego ma by¢ wygenerowana ptatnos¢.
Komornikéw wybiera sie sposrdéd kontrahentéw, ktorzy majg
zaznaczony parametr Komornik na formularzu kontrahenta.
Jesli na formularzu komornika ustawiona jest forma
ptatnosci przelew dodatkowo na formularzu zajecia


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/zajecia-wynagrodzenia/

pojawia sie bank i numer rachunku, jes$li wskazana jest
gotéwka pole bank jest nieaktywne.

- Typ sktadnika, jaki ma by¢ generowany w wyptacie, jako
sptata do danego obcigzenia. Aby dany typ wyptaty byt
dostepny na formularzu zajecia wynagrodzenia w jego
Konfiguracji musi by¢ zaznaczony parametr Zajecie
wynagrodzenia i dodatkowo musi by¢ on przypiety do grupy
ograniczen potracen.

= Okres, w ktérym ma by¢ naliczane dane potracenie.

- Kwote miesieczng lub catkowitg wartos¢ potracenia. Jesli
do danego obcigzenia sg juz naliczone jakiekolwiek
sptaty nie mozna edytowac¢ pola z rodzajem zajecia.

Zajecia wynagrodzen naliczane sa zawsze w wyptatach
etatowych.Dodatkowo mozna naliczy¢ je na listach p*ac typu
‘Inne’. Po naliczeniu wyptaty innej z dodatkiem nalezy

§
uruchomic¢ naliczanie zajecia za pomocag przycisku
Automatycznie zostanie dodane zajecie wynagrodzenia, ktdére ma
przypiete pracownik oraz wyliczona kwota z uwzglednieniem
ograniczen wynikajacych z grupy ograniczen potracen.

Podczas naliczania kwoty zajecia wynagrodzenia na liscie
etatowej oraz innej uwzgledniane sg wszystkie wyptaty
pracownika naliczone na listach ptac typu etat, zaliczka
brutto, inna wyptata, ktéore sa wyptacone w tym samym miesigcu
co wyptata, w ktérej jest naliczane zajecie. Przy ustalaniu
maksymalnej kwoty mozliwej do potracenia zostang uwzglednione
elementy z wszystkich wyptat, ktdore nie majag zaznaczony
parametr ‘Doliczany po ograniczeniu potracen’. Dla pozyczek
PKZP, kwoty sptat pozyczek beda wptywa¢ na wyliczenie kwoty
zajecia w zaleznosci od ustawienia parametru ‘Sptaty pozyczek
doliczane po ograniczeniu potrgcen’ z poziomu konfiguracji
[Konfiguracja / Firma / Ptace / Parametry \ Sptaty pozyczek 1.
Niezaleznie od ilosci wyptat w danym miesigcu zostanie
wyliczona jedna kwota wolna od potracen.



Zajecia moga by¢ naliczane takze w wyptatach uméw
cywilnoprawnych, jesli na formularzu zajecia zaznaczony jest
parametr Egzekucja rowniez z wyptat uméw. Przy naliczaniu
potrgcen komorniczych w wyptacie uméw kwoty obcigzen sg
ograniczane zgodnie z ustawieniem na formularzu danego
zajecia. Uzytkownik moze ustawié¢ ograniczenie potracenia
z wyptat uméw:

» do wysokosci kwoty wyptaty,

- do wskazanej kwoty netto wolnej od potracen,

» do wskazanego procentu kwoty netto wolnej od potracen.
 kwota wolna zalezna od czasu pracy.

0d 1 stycznia 2019 r. do wynagrodzenia z umowy zlecenia
posiadajgcego charakter sSwiadczenia powtarzajgcego sie, ktére
stuzy zapewnieniu utrzymania lub stanowi jedyne Zrddto
dochodu, stosuje sie w catosci przepisy Kodeksu pracy o

granicy potracenia i kwocie wolnej od potracen (art. 87 i 87').

Parametr Procent wynagrodzenia podlegajacego egzekucji zgodnie
z ustawieniami grupy ograniczen potracen pozwala na
wyliczenie maksymalnej wysokosSci zajecia zgodnie z
ustawieniami wynikajacy z grupy ograniczen potragcen, do ktdrej
jest przypiete zajecie pracownika (Ograniczenia dotyczace
wynagrodzen nie bedacych zasitkami ZUS - pole Pozostate
wynagrodzenie podlegajace egzekucji do % kwoty netto), np. w
przypadku zajecia wynagrodzenia rozliczanego za pomocg typu
sktadnika, ktéry jest przypiety do grupy ograniczen z innych
tytutlow zajecie zostanie pobrane w wysokosci maksymalnie do
50% kwoty netto wyptaty umowy.

Jesli podczas wyliczania zaje¢ dla zleceniobiorcéw chcemy
oprécz ograniczenia maksymalnej kwoty do potracenia zastosowacd
takze kwote wolng nalezy ustawi¢ odpowiednig opcje w polu
Ograniczenie potracenia.



Opcja Kwota wolna zalezna od czasu pracy pozwala na
zastosownie kwoty wolnej podczas wyliczania zajed
wynagrodzenia dla zleceniobiorcow zgodnie ze stanowiskiem
resortu sprawiedliwosci. Kwota wolna wyliczana jest
nastepujaco:

ustalenie wymiaru czasu pracy zleceniobiorcy - czas
pracy wynikajacy z umowy przyréwnujemy do normy czasu
pracy w danym miesigcu dla pracownika zatrudnionego na
petnym etacie. Czas pracy pobierany jest z zestawienia
czasu pracy lub kalendarza (nie)obecnos$ci w zaleznoSci
od ustawienia parametru Czas pracy dla umowy pobierac.
Jesli pracownik nie ma umowy rozliczanej godzinowo do
wyliczen przyjmowany jest czas pracy dla catego etatu
niezaleznie od okresu, na ktory zawarta jest umowa. W
przypadku zleceniobiorcy kwoty wolne od potrgcen ulegaja
obnizeniu jak przy zatrudnieniu niepetnoetatowym -—

zgodnie z art. 87' 2 Kodeksu pracy, a zatem jes$li w
danym miesigcu wykonawca zlecenia przepracowat czesc
miesigca a przez to mniej godzin niz wynosi nominalny
czas pracy przewidziany dla pracownika petnoetatowego,
kwoty wolne ulegajg proporcjonalnemu obnizeniu tak jak
przy zatrudnieniu na czes$¢ etatu.

»ustalenie minimalnego wynagrodzenia dla wyliczonego
wymiaru etatu;

ustalenie kwoty wolnej — wyliczenie kwoty netto od
ustalonej kwoty minimalnego wynagrodzenie w poprzednim
punkcie. Kwota netto wyliczana jest przy zastosowaniu
takich samych ustawien dotyczgcych sktadek i podatku jak
umowa cywilnoprawna, ktéra ma pracownik.

Zleceniobiorca w styczniu 2019 r. ma umowe zlecenie — 2000 zt.
Jest zgtoszony do wszystkich ubezpieczen ZUS. Przepracowat 88
godz. Ma zajecie wynagrodzenia z innych tytutdéw w kwocie 5000
zt. Norma czasu pracy dla stycznia 2019 dla pracownika
etatowego wynosi 176 godzin. Na formularzu zajecia
wynagrodzenia pracownika zaznaczony jest parametr Procent



wynagrodzenia podlegajacego egzekucji zgodnie z ustawieniami
grupy ograniczen potracen oraz w polu Ograniczenie potracenia
ustawiona opcja Kwota wolna zalezna od czasu pracy.

Przyktad

Pracownik ma w wyptacie naliczone wynagrodzenie brutto w
kwocie 2000 zt. Kwota netto wyptaty wynosi 1469,48 zt. Zgodnie
z grupg ograniczen potracen maksymalnie mozna potracié¢ do 50%
kwoty netto umowy, czyli kwote 734, 74 ztx (50%*1469,48 z%).

Sprawdzamy czy po potrgceniu kwoty 734,74 z% pracownik bedzie
miat zapewniong kwote netto. Kwota wolna zostanie wyliczona
nastepujaco:

=80 godz./160 godz. =0,50 etatu - wymiar etatu
zleceniobiorcy,

= 2800 zt * 0,50 etatu = 1400 zt,

= 1400 zt — 191,94 (skt. spoteczne) — 71,00 (zaliczka
podatku) — 108,73 (skt. zdrow.) = 1028,33 zt

Kwota wolna wynosi 1028,33 zt.

734,74 ztx (1469,48 — 734,74) <1028,33 zt — nie mozna potracic
50% kwoty netto poniewaz nie zostanie zachowana kwota netto.
Zleceniobiorca bedzie mia* naliczone zajecie w kwocie 441,15zt
(1469,48-441,15 =1028,33 zt).



§ Jan Kowal: formularz zajeca wynagrodzenia [komornik] — st

1 0gdlne 2 Lista splat do zajeda

Sygnatura akt:

% |E

Data dostarczenia decyzji: || 01.01,2021 = ! | Splacone w calosd Mieaktywne

QOdbiorca platnosd: *
Komornik Qooon1 v Mr fopis rachunku: -
Bank b3
Bank MAR.ODOWY BAMK POLSKI "

Mumer rachunku: 1010007 1- IBAM Opis rachunku:

Szczegoly b3
Typ skltadnika komornik v Priorytet: W =
Mazwa: komornik

.

Podlega eqzekudi  od: v 01.01.2021 = do: |~

A\ k

Kwota catkowita do egzekudii Kwota miesieczna

e

Kwota: 5 000,00 Splacono: Sl I

¥

+| Egzekucia rowniez z wyplat umdw:
+| Procent wynagrodzenia podlegajacean egzekucii zgodnie 7 ustawieniami grupy ograniczen potracen

Ograniczenie potrgcenia: | kwota wolna zalezna od czasu pracy -

»

Opis

W przypadku generowania w wyptatach sptat obcigzen
komorniczych, ktére zostaty zadeklarowane w kadrach, jako
kwota catkowita zadtuzenia do sptaty, w wyptacie kontrolowana
jest catkowita kwota sptaty i po sptaceniu catego zadtuzenia
potracenia automatycznie przestaja sie naliczacd.

Sptaty do zaje¢ zadeklarowanych w kwocie miesiecznej, s3
naliczane bez wzgledu na to, jaka jest suma dotychczasowych
sptat. Zaznaczenie parametru Sptacone w catosci na formularzu
zajeclia, spowoduje ze nie beda juz generowane sptaty do danego
zajecia. Sptaty nie beda rowniez generowane dla zajed
oznaczonych jako Nieaktywne.

W przypadku, gdy pracownik ma wiecej niz jedno zajecie
podlegajgce egzekucji z wyptaty, kolejnos¢ ich naliczania



wynika z kolejnosci zadeklarowanej w Grupach ograniczen
potracen w konfiguracji dla poszczegdlnych typow potracen.
Jesli dodatkowo wiecej niz jedno zajecie pracownika ma
przypisany ten sam typ wyptaty, to o kolejnosci liczenia sptat
zaje¢ o tym samym typie wyptaty, decyduje wartos¢ ustawiona
w polu Priorytet na zajeciu — im nizszy priorytet, tym
wczesniej liczone jest potracenie do danego zajecia.

Podczas naliczania wyptaty 2z zajeciem wynagrodzenia,
automatycznie tworzone sg dwie grupy ptatnosci. Jedna z tytutu
wynagrodzenia dla pracownika i druga z tytutu zajed
wynagrodzenia dla komornikéw. Dla kazdej sptaty zajecia
wynagrodzenia zapisanej w wyptacie, tworzona jest oddzielna
ptatnos¢ dla komornika, na kwote odpowiadajgca wartosci
potracenia w wyptacie. W przypadku, gdy ptatnos¢ dla komornika
jest generowana, jako przelew w opisie do banku znajduje sie
informacja o typie sktadnika, imieniu i nazwisku pracownika
oraz sygnaturze akt. Ptatnosci dla komornika nie podlegaja
recznej edycji z poziomu wyptaty pracownika — ewentualne
modyfikacje mogg by¢ wykonane tylko bezposrednio na zdarzeniu
kasowo-bankowym w Preliminarzu ptatnosci w module Kasa/Bank.

Uwaga

W wyptacie korygujgcej naliczonej do wyptaty anulowanej,
w ktdérej byty zajecia wynagrodzenia, wprowadzono mozliwo$¢
skopiowania wartosci tego zajecia z wyptaty anulowanej.
Ptatnosci z tytutu zaje¢ komorniczych dotyczace wyptat
korygujacych automatycznie otrzymujg status Nie podlega
rozliczeniu.

W wyptacie jest mozliwos$¢ przeliczenia wyliczonej kwoty
potrgcenia komorniczego pracownika po wprowadzeniu zmian
w elementach wyptaty.

Przeliczenie jest wykonywane za pomocg przycisku §!
dostepnego na zaktadce Elementy wyptaty w wyptatach

naliczonych na listach p*ac o rodzaju etat oraz inna wyptata

dla potrgcen przypietych na 1liscie zaje¢ wynagrodzenia



pracownika.

W przypadku, gdy w jednej wyptacie jest naliczone potracenie
komornicze oraz sptata pozyczki, wywotanie przeliczenia kwoty
potrgcenia po recznej modyfikacji elementdw wyptaty spowoduje
przeliczenie jedynie zajecia wynagrodzenia. Kwota sptaty
pozyczki nie ulegnie zmianie automatycznie, w razie potrzeby
mozna ja skorygowal recznie.

Kwota aktualnego zadtuzenia (kwota pozostajgca do spitaty),
zwigzanego z poszczegdlnymi odnotowanymi u pracownika
obcigzeniami komorniczymi, jest widoczna na liscie zaje¢
wynagrodzenia pracownika, a %*gczna sptacona kwota jest
widoczna na formularzu danego zajecia wynagrodzenia pracownika
w kadrach.

Eksport danych kadrowych

Eksport danych kadrowych dostepny jest pod przyciskiem

na liscie pracownikéw w kadrach (Ptace i Kadry /Kadry).
Pozwala na wyeksportowanie informacji o pracowniku do arkusza
* ., xls programu MS Excel. Eksportowany plik mozna zapisa¢ na
dysku lokalnym lub w IBARD.

Uwaga

Wymagane rozszerzenie pliku docelowego Eksportu danych
kadrowych to *.xls. Warunek konieczny takze dla stanowisk,
gdzie wykonywany jest eksport, a jest zainstalowany tylko
arkusz kalkulacyjny Open Office.


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/eksport-danych-kadrowych/

\& Eksport danych kadrowych pracownikéw — X

Plik docelowy: C:\Users\eksport.xls %, f
® dysk lokalny IBARD
Sortowanie: x
+| Dane kadrowe Formy ptatnosci
v Dane identyfikacyjne Akordy Za miesigc 1 4

+| Dane adresowe

+'| Dane etatowe

Atrybuty za miesiac 4 ;
+| Dane dotyczgce ubezpieczen
v Inne dane
| Plan pracy (kalendarz normatywny) za okres  od: * | 01.06.2023 — do: | | 30.06.2023 —

e

01.06.2023 - do: | = | 30.06.2023 -

-

4

| Czas przepracowany z kalendarza (etat) za okres  od:

Tylko dni z niezerowym czasem pracy

+| Mieobecnosci za okres  od: = | 01.06.2023 - do: | = | 30.06.2023
Tylko pracownicy z nieobecnosciami
| Zestawienia czasu pracy (etat) za miesigc 4 | Czerwiec v | 2023 »
Tylko pracownicy z wypetnionym zestawieniem
v Umowy cywilnoprawne
Tylko umowy nierozliczone
Tylko umowy rozpoczynajgce sie w okresie od: * | 01.06.2023 = do: | 7 | 30.06.2023 =
| Czas pracy zleceniobiorcdw
v| Czas przepracowany z kalendarza od: * | 01.06.2023 — dg: | = | 30.06.2023 =
Tylko dni z niezerowym czasem pracy
| Uproszczone zestawienie czasu pracy Za miesigc 1 | Czerwiec v || 2023 »
{+| Diety kierowcy miedzynarodoweqo: od: * | 01.06.2023 == do: | = | 30.06.2023 =

Zakres informacji exportu do arkusza Excel:

- Dane identyfikacyjne (kod, nazwisko, imie, drugie imie,
data urodzenia, miejsce urodzenia, imie ojca, imie
matki, nazwisko rodowe, nazwisko rodowe matki, pte¢,
PESEL, NIP, dowdéd osobisty, data wazno$ci dowodu,
paszport wydziat),

- Dane adresowe adres zameldowania, zamieszkania oraz
korespondencyjny (kraj, wojewddztwo, powiat, gmina,
miejscowos¢, ulica, numer domu, numer lokalu, kod



pocztowy, poczta, rodzaj miejscowosci, kod gminy,
telefon, E-mail),

- Dane etatowe (data zatrudnienia, data zwolnienia, rodzaj
zatrudnienia, rodzaj umowy, stanowisko, licznik wymiaru
etatu, mianownik wymiaru etatu, rodzaj stawki, stawka
minimalna, stawka, procent wynagrodzenia zasadniczego
z 50% kosztami uzyskania przychodu),

- Dane dotyczace ubezpieczen (kod tytutu ubezpieczenia,
prawo do renty lub emerytury, stopien
niepetnosprawnosci, data zgtoszenia do ubezpieczen
spotecznych, rodzaj ubezpieczenia — emerytalne, rentowe,
chorobowe, wypadkowe, data ubezpieczenia zdrowotnego,
informacja o nie naliczaniu sktadek FP/FGSP, okresy od
do nie naliczania FP/FGSP),

= Inne dane (numer RCP, kategoria, opis kategorii, opis
pracownika),

Uwaga
Mozna eksportowac¢ tylko jeden zapis RCP — najbardziej aktualny
na liscie.

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 macierzyiskim
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).

- Formy ptatnosci - tj. dane zwigzane ze schematem
ptatnosci pracownika (lp., forma ptatnosci, typ formy
ptatnosci, numer banku, nazwa banku, IBAN, numer
rachunku, procent wynagrodzenia, kwota wynagrodzenia,
reszta wynagrodzenia wynikajaca z podziatu procentowego
lub kwotowego),



= Akordy (nazwa akordu, rodzaj akordu, miesigc wykonywania
akordu, rok wykonywania akordu, 1ilo$¢ wykonanych
jednostek akordowych, czas wykonywania akordu, kwota
akordu grupowego),

= Atrybuty (opcja dostepna w module Ptace i Kadry Plus) —
nazwa atrybutu, typ atrybutu, daty obowigzywania
atrybutu od - do, wartos¢ atrybutu,

- Ustaw w kolumnie 'Data od’ date zgodnie z okresem
eksportu. Przy zaznaczonym parametrze, jesli
pracownik ma atrybut w danym miesigcu, podczas
eksportu arkusza Excel, w kolumnie Data od ustawia
sie data bedaca pierwszym dniem okresu, za ktoéry
jest eksport.

= Plan pracy (kalendarz normatywny),

= Czas przepracowany z kalendarza — odczytywany czas pracy
z kalendarza tylko dla pracownikéw rozliczanych wg
Kalendarza i wg Obecnosci do/z Kalendarza
(Nie)obecnosci,

- Nieobecnosci,

- Zestawienia czasu pracy,

= Unowy — w przypadku eksportu uméw, dostepne sg dodatkowo
2 opcje:

- Tylko umowy nierozliczone - jesli zostanie
zaznaczona to zostang wyeksportowane tylko te
umowy, ktdére nie sg w bazie oznaczone jako
Sptacone. Je$li nie jest zaznaczona - eksport
niezaleznie od tego, czy umowa jest sptacona;

= Tylko umowy rozpoczynajace sie w okresie od — do —
dotyczy zawezenia eksportu do umow, ktdre sa
zawarte w okresie 0d-Do (istotna data zawarcia).
Jesli nie zostanie zaznaczona, to pola z zakresem
dat nieaktywne — wyeksportowane zostang wszystkie

umowy .
= Czas pracy zleceniobiorcéw:
-Czas przepracowany z kalendarza - <czas

przepracowany przez zleceniobiorcéw pobrany =z
kalendarza (Nie)obecnosci.



- Uproszczone zestawienie czasu pracy — czas pracy
pobrany z zaktadki Zestawienie czasu pracy z
umowy. Dane zostang wyeksportowane tylko w

sytuacji, gdy pracownik posiada umowe
cywilnoprawng rozliczang wedtug uproszczonego
zestawienia.

- Diety kierowcy miedzynarodowego- kwota diet, okres od-
do za ktéry przystugujg oraz kraj

Aby utatwic¢ sobie przygotowanie pustego arkusza z prawidtowymi
nagtdéwkami poszczegdlnych kolumn i zaktadek nalezy:

= zalogowa¢ sie do przygotowanej, pustej bazy w Comarch
ERP Optima,

» z zaktadki Ptace i Kadry wybrac¢ Kadry,

= jesli lista pracownikéw jest pusta nalezy wprowadzic
jeden zapis, w tym celu naciskamy przycisk plusa lub
<INSERT>. Wystarczy uzupeini¢ pola: akronim, nazwisko,
imie, nastepnie zapisac¢ formularz,

 aktywny stanie sie przycisk eksportu danych kadrowych
Po nacisnieciu przycisku pojawi sie okno z parametrami
eksportu danych kadrowych mozna wybrac¢ zakres danych,
ktére uzytkownik chce zapisa¢ w formacie pliku *.xls.

W sytuacji, gdy w bazie znajduja sie juz dane kadrowe
pracownikéw, a uzytkownik chciatby wyeksportowaé¢ dane do pliku
* x1s nalezy zaznaczy¢ pracownikdéw i nacisng¢ ikone eksportu

, a nastepnie wybrac¢ zakres eksportowanych danych.

Eksport czasu pracy i nieobecnosci

Przy kazdej pozycji znajduja sie pola dotyczgce okresu
eksportu. Daty od/ do mozna wpisywa¢ , z reki” lub nacisng¢
prawy klawisz myszy, pojawi sie kalendarz.

Eksport danych dotyczacy czasu pracy wykonywany jest dla
zaznaczonych pracownikow.



Eksport czasu pracy, nieobecno$ci dostepny jest z tego samego
miejsca, co eksport danych kadrowych tj. z listy pracownikéw
w kadrach. Chcac przygotowa¢ eksport czasu pracy, nieobecnosci
nalezy:

= wySwietlié¢ liste pracownikéw (Kadry),

= zaznaczy¢ pracownikdéw, ktérych dane o czasie pracy i /
lub nieobecnosciach chcemy umiesci¢ w arkuszu *.xls,

- nastepnie nacisngé przycisk eksportu

W oknie eksportu nalezy zaznaczy¢ wtasciwg opcje dotyczaca
czasu pracy, czy nieobecnosci.

Przy eksporcie czasu pracy do arkusza *.xls sprawdzany jest
sposob rozliczania czasu pracy z etatu pracownika z zapisu
historycznego aktualnego na dzien zgodny z datg aktualnosci na
liscie pracownikéw.

Jes$li pracownik ma aktualizacje zwigzang ze zmiang rodzaju
rozliczenia w obrebie okresu, za ktory uzytkownik chce wykona¢
eksport przyktadowo: Zmiana z wg kalendarza na wg zestawienia
od 15.10.2006 i wyeksportowa¢ do arkusza informacje o czasie
pracy za caty miesigc pazdziernik, nalezy:

- wykonac¢ eksport Czasu przepracowanego (arkusz wypeiniany
dla rozliczenia wg kalendarza i wg obecnosci) przy dacie
aktualnosci ustawionej na dzien przypadajacy w okresie
miedzy 1 — 14.10.2006 (pracownik byt wtedy rozliczany
np. wg kalendarza),

= wykona¢ eksport Zestawienia (arkusz wypeiniany dla
rozliczenia wg zestawienia) przy dacie aktualnosci
ustawionej na dzien przypadajgcy w okresie 15-31.10.2006
(pracownik byt wtedy rozliczany wg zestawienia).

Eksport planu pracy — kalendarza normatywnego — wykonywany
jest dla zadanego okresu. Jest realizowany w identyczny sposéb
dla wszystkich pracownikéw, niezaleznie od tego, wedtug jakiej
metody majag rozliczany czas pracy (wg kalendarza, wg
obecnosci, wg zestawienia).



Uwaga

Eksport planu pracy — jest wykonywany za caty miesigc, nawet
jesli osoba nie byta zatrudniona od 1-go danego miesigca.
Eksport czasu przepracowanego (obecnosci) dotyczy pracownikéw

rozliczanych:

- Wg Kalendarza,
= Wg Obecnosci.

W arkuszu *.xls znajdg sie informacje o czasie przepracowanym
dla poszczegdélnych dni (i wejs¢ w tych dniach) we wskazanym
okresie.

Dla pracownikéw rozliczanych wg Zestawienia jest mozliwos¢
wyeksportowania do arkusza *.xls informacji o czasie
przepracowanym zapisanym w zestawieniu za wskazany miesigc.
Zestawienia podlegajg eksportowi wraz z pozycjami tych
zestawien dla poszczegdélnych stref. Przy opcji eksportu
zestawienia czasu przepracowanego jest parametr Tylko
pracownicy z wypeinionym zestawieniem:

« Zaznaczony [V] - w arkuszu znajdg sie pracownicy
rozliczani wg zestawienia, ktdrzy wskazany okres mieli
uzupetnione w programie Zestawienie,

- Niezaznaczony [ ] — dla pracownikéw rozliczanych ‘wg
zestawienia’', ktérzy w danym miesigcu nie posiadali
zadnego zestawienia utworzy sie puste zestawienie czasu
pracy z wypeinionym Akronimem, Nazwiskiem i Imieniem
pracownika. Okres 0d Do nie jest wypeitniany, nalezy go
samodzielnie uzupetnié¢ w arkuszu *.xls.

Eksport czasu pracy zleceniobiorcy dotyczy pracownikow z
dodanymi umowami cywilnoprawnymi. W zaleznosSci od sposobu
rozliczania czasu pracy, dostepne s3 dwie opcje:

» Czas przepracowany z kalendarza — zaznaczenie tego
parametru, umozliwi wskazanie okresu, za ktdéry ma zostacd
eksportowany czas pracy zleceniobiorcy z kalendarza
(Nie)obecnosci. Podczas eksportu sprawdzane jest czy



pracownicy, ktérych dane sg eksportowane, w podanym
okresie majg dodang umowe cywilnoprawng.

= Uproszczone zestawienie czasu pracy — zaznaczenie tej
opcji oraz wskazanie okresu, spowoduje, ze zostanie
wyeksportowany czas pracy pobrany z wuproszczonego
zestawiania czasu pracy, odnotowanego w umowie. Podczas
eksportu sprawdzane jest czy pracownicy, ktdrych dane sg
eksportowane majg w umowie cywilnoprawnej wprowadzone
zestawienie czasu pracy za wskazany okres.

Eksport nieobecnos$ci do Excela za wskazany okres. Dostepny
jest parametr Tylko pracownicy z nieobecnos$ciami. Operator za
pomocg tego parametru okres$li, czy chce eksportowa¢ dodatkowo
wiersze niewypetnione nieobecno$cig dla osdb, ktdére w zadanym
okresie nie majg ani jednego dnia nieobecnos$ci.

= Zaznaczony [V] — w arkuszu znajda sie tylko zaznaczeni
pracownicy, ktdérzy w zadanym okresie majg odnotowane
w programie nieobecnosci,

- Niezaznaczony [ ] — do arkusza zostang wyeksportowani
zaznaczeni pracownicy, réwniez Ci, ktérzy nie maja
w zadanym okresie nieobecnos$ci, beda miec wypetnione
w arkuszu tylko kolumny z kodem, imieniem i nazwiskiem,
a kolejne komérki arkusza sa puste. Ta opcja eksportu
nieobecnosci ma na celu automatyczne przygotowanie
arkusza o wymaganym formacie, co utatwi klientom
skorzystanie z importu nieobecno$ci (wystarczy tylko
uzupetni¢ informacje o nieobecnosciach i zaimportowacd).

Uwaga

Eksport nieobecnosci jest wykonywany jednakowo dla wszystkich
zaznaczonych pracownikdéw, niezaleznie od tego, jaki sposob
rozliczenia czasu pracy ustawiono dla danego pracownika.



Opis analityczny (Ptace 1
Kadry Plus)

Opis analityczny pracownika pozwala na szczeg6towe opisanie
za pomocg trzech wymiardéw: Wydziatu, Lokalizacji i Projektu
kazdego elementu wyptaty 1 rozksiegowanie kwoty na Kkoszty
czgstkowe. Opis predefiniowany jest w kadrach, z mozliwoS$cig
dodatkowej edycji w wyptacie.

Uwaga

Funkcjonalnos¢ ta dostepna jest tylko w module Comarch ERP
Optima Ptace i Kadry Plus.

Na liscie pracownikéw w Kadrach na pasku zadan znajduje sie
przycisk Generowanie opisu analitycznego z menu dostepnych

opcji:

- Dodanie domyslnego opisu analitycznego dla pracownika —
pozwala na dodanie opisu dla zaznaczonych pracownikow,
ich dodatkéw, uméw, akordéw i pozyczek w bazach, do
ktdrych zaimportowano pracownikéw z programéw Comarch
ERP Klasyka (PIK, PLP, PL), Comarch ERP XL, z arkusza MS
Excel, czy z plikéw KEDU.

- Kopiowanie opisu analitycznego z pracownika — istnieje
rowniez mozliwo$¢ przepisania aktualnego opisu
analitycznego z pracownika do jego wszystkich Llub
wybranych aktualnych:

= dodatkéw,
= akordoéw,
= umow,

bez koniecznosci wchodzenia kolejno do formularza kazdego
dodatku (akordu, umowy). Wybor rodzaju elementéow, do ktdrych
ma by¢ skopiowany opis nastgpi przez zaznaczanie odpowiedniej
flagi (flag) sposrdod wyzej wymienionych. Opis analityczny
pobierany jest zawsze z ostatniego zapisu historycznego
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pracownika. Kopiujgc opis program sprawdza zapis historyczny
dodatku z data aktualno$ci na lisScie pracownikéow i kopiuje
tylko dla tych dodatkéw (akordéw, uméw), ktdérych:

= okres wyptacania (w dodatku),
= waznos$ci (w akordzie),
= trwania (w umowie),

obejmuje date wskazang na liscie pracownikéw.

Uwaga

Opcja kopiowania opisu analitycznego z pracownika uwzglednia
rowniez Pozyczki PKZP (traktuje je jak dodatki).
Z poziomu formularza dodatku (podobnie na formularzach umowy

B

Opis analityczny

-

i akordu) z menu dostepnych opcji pod przyciskiem
dostepny jest:

= opis analityczny dodatku (odpowiednio umowy, akordu),

= mozliwo$¢ skopiowania opisu analitycznego z pracownika —
jesli dodatek (umowa, akord) zawiera opis domy$lny Firma
100%, a pracownik ma juz zdefiniowany nowy o0pis
dostosowany do potrzeb uzytkownika , to poprzez wybranie
tej opcji do dodatku zostanie skopiowany opis
analityczny pracownika.

N

Opis analityczny

-

Z poziomu formularza pracownika - dostepnych
jest wiecej opcji:

- opis analityczny — do ktdérego aktualnie przypisany jest
pracownik, moze to by¢ wydziat pracownika 100% Tlub
uzupetniony przez uzytkownika,



Uwaga

Uwaga: W opisie analitycznym pracownika nie nalezy wprowadzac
wydziatu 0%. Taki zapis powoduje niepoprawne generowanie
opisu w wyptatach.

- ustawienie domy$lnego opisu dla pracownika — przypisanie
pracownikowi wydziatu zgodnego z przypisanym
pracownikowi na formularzu danych kadrowych 100%,

= przypisanie aktualnego wydziatu do wszystkich pozycji

opisu,
= przepisanie opisu analitycznego z poprzedniego zapisu
historycznego.
k. Robert Zama: opis analityczny — O b4

Wydziat 4 | Projekt Procent

ADM 50,00
FIRMA 50,00

e* (9]l » $ / €Clv

Opis analityczny z pozycji formularza pracownika

Na formularzu opisu analitycznego dostepne sg nastepujgce
funkcje:

F

l‘--
[ =
Lr't

— Przypisz domys$lny opis analityczny — funkcja pozwala na
wygenerowanie opisu analitycznego, zgodnie z wydziatem, do
ktéorego przynalezy pracownik.

[ _ Uzgodnij procenty — podczas zamykania okna opisu
analitycznego w kadrach program kontroluje, czy suma procentéw
wpisanych na wszystkich pozycjach opisu analitycznego wynosi



100% -jezeli jest ona rdézna od 100%, to program po uprzednim
wysSwietleniu komunikatu ,Wykonano automatyczng korekte
wartosci opisu tak, aby suma procentéw wynosita 100” dokonuje
korekty na ostatniej pozycji na liscie.

e

— Przypisz aktualny wydziat do wszystkich pozycji opisu
— operacja pozwala na automatyczne przypisanie aktualnego
wydziatu, do ktdérego przynalezy pracownik do wszystkich
pozycji opisu analitycznego.

b
— Kopiuj opis analityczny =z poprzedniego zapisu

historycznego - opis analityczny dziedziczony jest
z ostatniego zapisu historycznego pracownika.

Opis analityczny w wyptacie

Zdefiniowany z pozycji kadr opis analityczny, przepisywany
jest do elementdédw wyptaty, jezeli w pozycji Konfiguracja/
Firma/ Ptace/ Parametry/ Naliczanie wyptat zaznaczony jest
parametr Automatyczne generowanie opisu analitycznego
w wyptatach.

Opis analityczny w wyptacie wysSwietlany jest zgodnie z opisem
zadeklarowanym w kadrach na formularzu: pracownika, dodatku,
akordu lub umowy. Mozna go zmodyfikowa¢ recznie. Dla elementoéw
wyptaty dodawanych bezposrednio w wyptacie oraz takich, ktdrym
w wyptacie zmieniono kwote zalecane jest zapisanie elementu
(badZz przeliczenie go ,btyskawicg”) przed wejsciem w edycje
opisu analitycznego. Edycja opisu w elemencie wyptaty, ktory
nie zostat jeszcze zapisany (przeliczony) wymaga od Operatora
recznego poprawienia pozycji opisu (uzgodnienia).

Jezeli na formularzu wyptaty dodajemy element wynagrodzenia,
to opis analityczny widoczny jest dopiero po zapisaniu
formularza elementu wyptaty.

Jesli opis analityczny nie byt dodany recznie to tworzy sie



domy$lnie taki opis, jaki jest na formularzu pracownika. Przy
recznej edycji opisu analitycznego na elemencie wyptaty — przy
zatwierdzeniu okna przeliczajg sie wartosci we wszystkich
kolumnach (poza ,Brutto”).

Podczas zamykania okna opisu analitycznego elementu wyptaty
program kontroluje, czy suma kwot wpisanych na wszystkich
pozycjach opisu analitycznego réwna sie kwocie ,brutto”
elementu — jezeli jest ona rézna, to program dokonuje korekty
na ostatniej pozycji listy opisu analitycznego.

Precyzja procentu dla zapisu analitycznego w elementach wyptat
wynosi cztery miejsca po przecinku, pozwala to na dowolng
modyfikacje kwoty z groszami.

Opis analityczny w wyptacie zaliczki dziedziczony jest z opisu
analitycznego wyptaty i wypetnia sie dopiero po zapisie
elementu wyptaty.

Rozliczone nieobecnosci oraz elementy wyptaty naliczane
automatycznie na podstawie czasu pracy (doptata do nadgodzin
50%, doptata do nadgodzin 100%, doptata za prace w nocy -
Wyrownanie do minimalnego wynagrodzenia) dziedzicza opis
analityczny z pracownika.

Mozna réwniez dostosowac opis analityczny doptat do nadgodzin
do czasu pracy pracownika, jezeli w pozycji Konfiguracja/
Firma/ Ptace/ Parametry/ Naliczanie wyptat zaznaczony jest
Opis analityczny doptat do nadgodzin zgodny z opisem czasu
pracy.

Opis analityczny dla wynagrodzenia zasadniczego tworzony jest
na podstawie opisu wejs$¢ w kalendarzu lub zestawieniu (dla
pracownikéw, rozliczanych wedtug zestawienia). Natomiast dla
czasu przepracowanego, ale nieopisanego w kalendarzu
(zestawieniu) opis dziedziczony jest z formularza pracownika.



Dodatki

Lista dodatkowych elementdéw wynagrodzenia e lista
dodatkdéw/potracen wyptacanych pracownikowi. Dodatki,
potracenia (ich sposob naliczania, opodatkowanie, obliczanie
sktadek ZUS) definiujemy w Konfiguracji/ Firma/ Ptace Typy
wyptat. Na liscie dodatkdéw pracownika wybieramy tylko, ktéry
dodatek bedzie wyptacany, w jakim okresie 1 kwocie. Jest
mozliwos¢ przypisania pracownikowi réwnoczesnie kilku
dodatkoéw/potrgcen, za pomocg z opcji Dodaj grupe dodatkow,
dostepnej w menu rozwijanym przy przycisku plus na 1liscie
dodatkéw pracownika. Dodanie grupy powoduje dopisanie tych
dodatkéw (typoéw wyptat), ktérych pracownik nie miat wczes$niej

przypisanych.

Jezeli przyznajemy pracownikowi sktadnik wynagrodzenia, ktéry
zdefiniowany jest jako jednorazowy, bez wpisania daty
obowigzywania (do kiedy), to program automatycznie dopisze ta
date po naliczeniu wyptaty. Jezeli, w okresie wyptaty dla
danego dodatku uzytkownik wybierze okres inny niz 1 — np. 3,
a pracownik ma przypiety ten dodatek w kadrach, to w wyptacie
jest on proponowany — co 3-miesigce od daty przyznania (taka
kontrola czestotliwo$ci wyptacania dotyczy tylko modutu Ptace
1 Kadry Plus).

Uwaga

Na formularzu dodatku parametr Nieaktywny pozwala na
ustawienie dodatkdéw, ktdére nie sa juz wyptacane pracownikowi
(ulegty skréceniu, byty wyptacane za dany okres). Dodatki
nieaktywne na liscie dodatkéw sg wyswietlane na szaro. Dodatek
oznaczony jako nieaktywny nie jest uwzgledniany podczas
wykonywania operacji seryjnych na dodatkach.

Nie wliczany do podstawy zasitku po okresie wyptacania -


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/dodatki/

parametr wpiywa na naliczenie podstawy zasitku pracownika.
Zaznaczenie parametru powoduje, ze przy wyliczaniu podstawy
zasitku ze Sredniej z poprzednich wyptat, dodatkowe sktadniki
wynagrodzenia, w ktorych jest on zaznaczony, a ktdére przestaty
pracownikowi przystugiwa¢ przed miesigcem, w ktdrym wyliczana
jest podstawa zasitku, nie beda uwzgledniane w podstawie
pomimo tego, ze z definicji typu wyptaty wynika, ze powinny
by¢ wliczone. W przypadku, gdy podstawa przepisywana jest z
poprzedniego rozliczenia nieobecnosci, gdy pomiedzy
poprzednig, a biezgca nieobecnoscig pracownik utracit prawo do
dodatku, zostanie ponownie przeliczona, czyli dodatek zostanie
z niej wytaczony.

Na formularzu dodatku przypisanego do pracownika dostepny jest

Symbel listy plac

przycisk , pod ktérym dostepne sa wszystkie
zdefiniowane symbole list ptac. Wypeitnienie tego pola jest
rownoznaczne z powigzaniem dodatku z tg lista ptac.
W przypadku dodatkdéw, informacja o symbolu listy p*ac
pamietana jest historycznie.

Dodatek, dla ktdérego wskazano symbol listy ptac, bedzie sie
wyliczat automatycznie tylko przy naliczaniu wyptaty na liscie
ptac zgodnej ze wskazanym symbolem. Bedzie domysSlnie wyptacany
na wskazanej 1liscie, jezeli wybrano schemat numeracji
dotyczacy list o rodzaju: ,Etat”, ,Inne”, badZ ,Umowa”.

Jesli na formularzu dodatku nie bedzie wskazany symbol listy
ptac, to dodatek pojawi sie w pierwszej wyptacie etatowej
pracownika za dany miesigc, niezaleznie od tego, jaki symbol
ma lista ptac, na ktérej sg naliczane wyptaty etatowe.



# Jan Kowalski: formularz dodatku [Dodatek funkoyjny] — s

1 Ogdlne 2 Wyplacany z umowami \5
-

Element wynaagrodzenia

Aktualny zapis elementu wynagrodzenia x

Rodzina:

Mie wliczany do podstawy zasitku po okresie wyplacania

Typ skladnika Dodatek funkcyiny -

Mazwa: Dodatek funkcyiny
Wyplacaj od: || 0L06.2020 = do: | T =
Kwota dodatku funkcyinego 5 000,00

Symbaol listy plac -

Wprowadzit: | Administrator 12.06,2020

Zmodyfikowat: | Administrator 12.06,2020

Rys 42. Formularz dodatku — zaktadka 0gd6lne

Naliczanie wyptat korygujacych: lista ptac korygujgca moze byc
o dowolnym symbolu, wazne jest tylko powigzanie tej listy
(pole Korekta do listy) z listg ptac anulowanag (pierwotnie
naliczong), w wyptacie korygujgcej wyliczy sie dodatek
powigzany ze schematem numeracji listy uzytym w wyptacie
anulowanej.

Logl systemowe

Program posiada logi systemowe, tzn. =zapis procedury
obliczeniowej, ktory pozwala na analize wynikéw otrzymanych
w programie. Logli generujg sie po zaznaczeniu 1ich
w Konfiguracja/ Program/ Ptace/ Parametry w momencie
naliczania wyptaty. Jest to warunek konieczny do ich
generowania.


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/logi-systemowe/

W programie istniejg dwa sposoby zapisywania logdw:

W formie pliku tekstowego — dotyczy to logdéw zwigzanych
z wyliczaniem:

= Nadgodzin,

= Limitodw,
= Stazu pracy,
= Bezposrednio w bazie danych - dotyczy to logow
zwigzanych z wyliczeniem podstawy dla:
= Urlopu,

= Ekwiwalentu,
= Chorobowego,
= Wychowawczego

Logi, zapisywane w bazie danych dostepne S
W programie z poziomu:

[

1. Formularza elementu wyptaty ,
2. Formularza danych kadrowych pracownika (wyswietlane sa
[
Podstawy

obliczeniowe

wszystkie logi zapisane dla tego pracownika)

Uwaga

Logi dotyczgce naliczania podstawy wynagrodzenia urlopowego,
ekwiwalentu, wynagrodzenia/zasitku chorobowego oraz urlopu
wychowawczego dostepne sg bezposrednio w programie. Warunkiem
generowania sie tych obliczen jest zaznaczenie 1logéw
systemowych w Konfiguracji /Program /Ptace/ Parametry.

Formularz podstawy obliczeniowej:
zwolnienie chorobowe

Wprowadzajgc do programu nieobecno$¢ typu zwolnienie lekarskie



i naliczajagc wyptate , na formularzu wyptaty pojawli sie
element wyptaty stosowny do wprowadzonej nieobecnosci, na
przyktad ,wynagrodzenie za czas choroby”.

Uwaga

Obowigzujgce w Polsce przepisy dotyczgce naliczania podstawy
zasitkéw chorobowych dopuszczajg wiele réznych metod
wyliczania podstawy zasitku, zaleznie od zapisdéw zawartych
w uktadach zbiorowych, czy regulaminach wynagrodzen,
a dotyczacych uprawnien do naleznych pracownikom skt*adnikéw
ptacowych. Na sposdb liczenia podstawy zasitku wptywa
dodatkowo historia podlegania ubezpieczeniom spotecznym przez
osobe uprawniong do zasitku. W szczegdlnych, nietypowych
przypadkach zaleca sie sprawdzenie poprawnosci wyliczenia
podstawy zasitku (mozna do tego wykorzystac standardowy wydruk
Naliczanie podstawy zasitku — szczegdéty dostepny z formularza
elementu wyptaty bedgcego rozliczeniem nieobecnos$ci typu ZUS)
1 w razie potrzeby skorygowanie kwoty podstawy zaproponowanej
przez program.
Aby zobaczy¢ podstawe do chorobowego obliczong przez program,
nalezy edytowa¢ ten element wyptaty. Mozna to zrobic¢ na dwa
sposoby, po zaznaczeniu — przyktadowego — ,wynagrodzenia za

@
czas choroby” otworzy¢ go przy pomocy / lub 2-krotnie
klikajgc. Pojawi sie okno z formularzem wyptaty tego
sktadnika. Z tego poziomu mozna odczytad:

 Procent wynagrodzenia/zasitku chorobowego,
 Podstawe wymiaru zasitku,

» I1os¢ dni, za ktdére wyptacono wynagrodzenie/zasitek,
- Wartos¢ tego sktadnika.

Chcac uzyskaé¢ podstawe obliczeniowag nalezy klikna¢ na ikone

‘;M Podstawa obliczeniowa. Na 1liscie podstaw chorobowych
bedg wyswietlane podstawy naliczenia:

 Wynagrodzenia za czas choroby,



= 0raz zasitkéw finansowanych przez ZUS: chorobowego,
chorobowego wypadkowego, macierzynskiego, opiekunczego
i rehabilitacyjnego.

Formularz ten stosownie do obliczanego sktadnika zawiera
informacje o:

- Nazwie wyptacanego elementu,

- Okresie, za jaki zostanie wyptacony,

= Kwocie,

- Symbolu listy ptac, na ktérej sie znajduje,

- Kwocie podstawy wymiaru,

» Przepisaniu podstawy z poprzedniej nieobecnosSci typu
chorobowego. Parametr ten jest zaznaczony, jesli
podstawa dla danego zasitku (wynagrodzenia chorobowego)
nie byta liczona, tylko pobrana z poprzedniego zasitku,

- Podstawa przeliczona po utracie prawa do sktadnika
wynagrodzenia— Parametr jest zaznaczony w sytuacji, gdy
pracownik utraci pomiedzy kolejnymi nieobecnos$ciami
prawo do dodatku i poprzednio ustalona podstawa zostanie
przeliczona

- Podstawie wyliczonej z biezacej wyptaty — parametr ten
jest zaznaczony, jesli w taki sposOb podstawa zostata
policzona. Na przyktad, nie byto wczesSniejszych wyptat
lub nastgpita zmiana wymiaru etatu,

- Podstawie wyliczonej z poprzednich wyptat - jezeli
podstawa by*a liczona ze $redniej — to wartos$ci pojawia
sie w kolejnych polach,

= Okresie, z ktdérego uwzgledniono sktadniki miesieczne,

- Sredniej ze sktadnikéw miesiecznych — tj. kwocie
podstawy bez dodatkéw okresowych,

- Sktadnikach za dtuzsze okresy wyliczone z okresu -
zakres miesiecy, z ktérych wliczono dodatki okresowe do
podstawy,

- Podstawie ze sktadnikow naleznych za okresy dtuzsze niz
miesigc — kwota podstawy z dodatkédw okresowych.

Z poziomu formularza podstawy chorobowej dostepna jest ikona



W *,'druk
danych -

drukarki . W celu wydrukowania loga do chorobowego
nalezy rozwing¢ dodatkowe menu i wybra¢ Naliczenie podstawy
zasitku. Przygotowano dwa rodzaje wydruku — uproszczony

i szczeg6towy.

Uwaga

Wydruk ,Naliczania podstawy zasitku” mozna zobaczy¢ po
uprzednim zapisaniu wyptaty i ponownym wejsciu do formularza
wyptaty, a nastepnie do formularza podstawy obliczeniowej.
Zasady wliczania sktadnikéw wynagrodzenia do podstawy wymiaru

zasitkow chorobowych:

Do podstawy nie wliczajg sie state dodatki (typy wyptat)
wpisane w kadrach, ktéore w definicji nie maja
zdefiniowanego wliczania do podstawy zasitkdéw (dotyczy
liczenia podstawy chorobowej z danych kadrowych).

» Stawka zasadnicza pobierana jest z miesigca, w ktorym
rozpoczeto sie chorobowe, a nie z ostatniego zapisu
historycznego (dotyczy liczenia podstawy chorobowej
z danych kadrowych).

W przypadku zmiany wymiaru etatu do podstawy wymiaru
liczona jest stawka (pomniejszona o sktadki ZUS) z tej
czesci etatu, na ktdre przypadato zwolnienie.

Do podstawy wliczajg sie typy wyptaty, w ktorych w
konfiguracji okres wyptaty okreslono jako ,jednorazowa”
a w pozycji nieobecnosci ,wlicza¢ do podstawy
zasitkow” .\

Do podstawy nie wliczajag sie typy wyptat do ktérych
pracownik wutracit prawo przed datg rozpoczecia
zwolnienia.

»Dla pracownika rozliczanego wedtug zestawienia nie
wliczajg sie do podstawy osktadkowane wyptaty do uméw,
ktére zakonczyty sie przed rozpoczeciem nieobecnos$ci
chorobowej (zgodnie z przepisami traktowane sg elementy



wynagrodzenia, do ktérych pracownik stracit prawo).

Jesli program wylicza podstawe z biezgcej wyptaty, (bo jest to
pierwsza wyptata) — a z reki zostanie zmieniona podstawa
w wyptacie, to w bazie danych podstawa wymiaru zapisuje sie
jako wartos¢ wyliczona przez program, a nie ta zmieniona przez
uzytkownika. Podstawa ma byc¢ pokazywana taka, jaka wyliczyt
program; Kwota zasitku ma by¢ zgodna z faktycznie wyptacong
kwotg.

Uwaga

Zarowno formularz podstawy wyswietlany w programie, jak
i wydruk zawsze pokaze takg wartos$¢ podstawy, jaka wyliczyt
program w chwili naliczania zasitku. W przypadku recznej
zmiany podstawy w wyptacie, kwota podstawy wysSwietlana na
formularzu podstawy pozwoli sprawdzic¢, jaka podstawe program
wyliczyt przed wprowadzeniem recznych zmian przez uzytkownika.

Formularz podstawy obliczeniowe]
urlopu

Podstawy urlopowe sg liczone w inny sposOb niz podstawy do
chorobowego, =zawartos¢ =zapisanych w bazie podstaw
obliczeniowych nieco sie rézni. Jak juz wspomniano, warunkiem
pojawienia sie podstawy wynagrodzenia urlopowego jest
zaznaczenie logu naliczania urlopu w Konfiguracji programu/
Ptace/ Parametry.

Uwaga

Z podstawg obliczeniowg do urlopu powigzany jest réwniez inny
parametr, dostepny w Konfiguracji firmy/ Ptace/
Parametry/Wynagrodzenie/ekwiwalent za urlop

| Srednia do urlopu wypoczynkowego wqg daty wyptaty Funkc ] a ta Wp 1 ywa na

spos6b wyliczania dodatku urlopowego przez program.
Zaznaczenie parametru oznacza obliczanie przecietnego
wynagrodzenia do urlopu ,wg daty wyptaty”. Na przyktad:
wynagrodzenie za urlop udzielony w maju 2005 liczy¢ sie bedzie



ze Sredniej z wyptat: za styczen (wyptaconej w lutym), za luty
(wyptaconej w marcu) i za marzec (wyptaconej w kwietniu).

Na liscie podstaw urlopowych bedg wyswietlane zarédwno podstawy
naliczenia urlopdéw (wypoczynkowych i okoliczno$ciowych), jak
i podstawy do wyliczonych ekwiwalentdw za niewykorzystany
urlop.

Po zaznaczeniu w Konfiguracji logu do naliczania urlopu,
nalezy wprowadzi¢ do programu nieobecnosé¢ typu urlop
wypoczynkowy/ okolicznoSciowy. Po naliczeniu wyptaty, na
formularzu wyptaty pojawi sie element wyptaty stosowny do
wprowadzonej nieobecnos$ci, na przyktad ,wynagrodzenie za czas
urlopu”.

Aby zobaczy¢ podstawe do urlopu obliczong przez program,

nalezy edytowaé¢ ten element wyptaty. Mozna to zrobi¢ na dwa

sposoby, po zaznaczeniu — przyktadowego — wynagrodzenia za
@

czas urlopu otworzy¢ go przy pomocy 4 lub dwukrotnie

klikajgc. Nastepnie, chcgc uzyska¢ podstawe obliczeniowg

i

nalezy klikng¢ na ikone Podstawa obliczeniowa.

Na formularzu podstawy urlopowej bedg wyswietlone nastepujace
informacje:

 Nazwa wyptacanego sktadnika wynagrodzenia,

= Okres, za jaki wyptacany jest ten element,

 Kwota do wyptaty,

- Symbol listy ptac, na ktdérej sie znajduje,

= Wartos$¢ godziny urlopu (ekwiwalentu) — warto$¢ godziny
urlopu, jaka zostata wyliczona przy 1liczeniu
wynagrodzenia za urlop w wyptacie,

- Podstawa wyliczona jak za urlop okolicznosSciowy
z biezgcego miesigca —parametr nie bedzie zaznaczony,
jesli nie by*o wczesSniejszych wyptat,

- Stawka wyliczona ze sktadnikéw statych (z biezacego
miesigca) — kwota policzona z biezacej wyptaty (catosd



dla urlopu okolicznoSciowego, state sktadniki dla
wypoczynkowego) ,

- Sktadniki miesieczne wyliczone z miesiecy — informacja,
ktore miesigce zostaty uwzglednione do obliczenia
wynagrodzenia urlopowego,

- Stawka wyliczona ze sktadnikéw zmiennych - kwota
policzona ze Sredniej.

Z poziomu formularza podstawy urlopowej dostepna jest na pasku

W ".-'Ijrl.lk
danych ~

zadan ikona drukarki . Po wywotaniu dodatkowego menu
drukarki nalezy wybra¢ rodzaj Naliczenie podstawy urlopu.
W programie dostepne s3 dwa rodzaje wydruku loga do urlopu —
uproszczony i ze szczeg6tami.

Uwaga

Wydruk ,Naliczania podstawy urlopu” mozna zobaczy¢ po
uprzednim zapisaniu wyptaty i ponownym wejsciu do formularza
podstawy obliczeniowej.

Formularz podstawy obliczeniowej
ekwiwalentu

Podstawa ekwiwalentu liczona jest w inny sposéb niz podstawy
do chorobowego, zawartos¢ zapisanych w bazie podstaw
obliczeniowych nieco sie rézni. Jak juz wspomniano, warunkiem
pojawienia sie podstawy ekwiwalentu jest zaznaczenie logu
naliczania ekwiwalentu w Konfiguracji programu/ Ptace/
Parametry.

Aby mozna byto zobaczy¢ formularz podstawy obliczeniowe]
ekwiwalentu nalezy na formularzu wyptaty naliczy¢ wyptate typu
Ekwiwalent za niewykorzystany urlop. Aby zobaczy¢ podstawe do
ekwiwalentu obliczong przez program, nalezy edytowad ten
element wyptaty. Mozna to zrobi¢ na dwa sposoby, po



zaznaczeniu tego elementu wynagrodzenia otworzy¢ go przy
@

pomocy / lub 2-krotnie klikajac. Nastepnie, chcgc uzyskad

i

podstawe obliczeniowg nalezy klikngc¢ na ikone Podstawa

obliczeniowa.

Na formularzu podstawy ekwiwalentu beda wyswietlone
nastepujgce informacje:

 Nazwa wyptacanego elementu,

 Okres za jaki wyptacany jest ten element,

- Kwota do wyptaty,

- Symbol listy ptac, na ktérej sie znajduje,

- Wartos¢ godziny urlopu (ekwiwalentu) - wartos¢ godziny
ekwiwalentu, jaka zostata wyliczona przy liczeniu
ekwiwalentu za urlop w wyptacie,

- Stawka wyliczona ze sktadnikoéow statych (z biezacego
miesigca) — kwota sktadnikéw statych z biezgcego
miesigca,

= Wspétczynnik ekwiwalentu — wspdétczynnik wedtug ktdrego
ekwiwalent jest obliczany, wartos¢ pobierana ze
zdefiniowanego typu wyptaty ,Ekwiwalent za urlop”,

- Sktadniki miesieczne uwzglednione z miesiecy -
informacja, ktdore miesigce zostaty uwzglednione do
obliczenia ekwiwalentu za urlop,

- Stawka wyliczona ze sktadnikéw zmiennych (ze Sredniej)
kwota policzona ze Sredniej,

» Sktadniki za dtuzsze okresy wliczone z miesiecy — okres,
z ktdérego uwzglednione zostaty do ekwiwalentu sktadniki
za okresy dtuzsze niz miesigc,

- Srednia ze sktadnikéw naleznych za okresy dtuzsze niz
miesigc — Srednia stawka wyliczona ze sktadnikéw za
okresy dtuzsze niz miesigc.

Z poziomu formularza podstawy urlopowej dostepna jest na pasku



W ".-'ljrl.lk
danych =

zadan ikona drukarki . Po wywotlaniu dodatkowego menu
drukarki (czarna strzatka obok ikony z drukarka) nalezy wybrac
rodzaj ,Naliczenie podstawy ekwiwalentu”. W programie dostepne
sg dwa rodzaje wydruku loga do ekwiwalentu — uproszczony 1 ze
szczegotami.

Uwaga

Wydruk Naliczania podstawy ekwiwalentu mozna zobaczy¢ po
uprzednim zapisaniu wyptaty i ponownym wejsciu do formularza
podstawy obliczeniowej.

Uwaga

Do podstawy ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wliczane sg
sktadniki okresowe, czyli sktadniki wyptacane co kilka
miesiecy (co 2, 3, 4, 6, 12 m-cy) oraz nadgodziny (Doptata do
nadgodzin 50%, Doptata do nadgodzin 100% oraz Doptata do
nadgodzn Sredniotygodn. 100%) w przypadku, gdy na kalendarzu
przypisanym do pracownika ustawiony jest okres rozliczeniowy
wiekszy niz 1 miesigc. Dodatki okresowe sg wliczane do
podstawy ekwiwalentu w wysokos$ci, w jakiej zostat wyptacony
dodatek na liscie ptac i dodatkowo w konfiguracji typu wyptaty
ustawiono sposéb wliczania do podstawy naliczania ekwiwalentu
za czas urlopu rézny od Nie wliczad.

Formularz podstawy obliczeniowej:
urlop wychowawczy

Pracownicy przebywajgcy na urlopie wychowawczym maja
finansowane z budzetu panstwa sk*adki na ubezpieczenie
emerytalne-rentowe oraz ubezpieczenie zdrowotne. Podstawe
sktadki na ubezpieczenie zdrowotne stanowi stata kwota 620 z%,
odpowiadajgca wysokosci specjalnego zasitku opiekuriczego
przystugujgcego na podstawie przepiséw o Swiadczeniach
rodzinnych. Podstawe sktadek na ubezpieczenie emerytalno-
rentowe stanowi przecietne miesieczne wynagrodzenie za okres



12 miesiecy kalendarzowych poprzedzajgcych miesigc, w ktorym
rozpoczeta sie nieobecnos¢. Wprowadzajgc do programu
nieobecnos$¢ typu urlop wychowawczy i naliczajgc wyptate, na
formularzu wyptaty pojawi sie element ,zasitek wychowawczy”.
W tym elemencie zapisana jest podstawa, od ktdérej zostang
naliczone sktadki emerytalno-rentowe.

Uwaga

Podstawa skt*adek emerytalno-rentowych dla pracownikéw
przebywajgcych na urlopie wychowawczym jest naliczana jako
Srednia z wyptat w przypadku, gdy dla pracownika w zapisie
historycznym aktualnym na moment naliczania wyptaty nie jest
uzupetniona kwota w polu Podstawa sktadek emerytalno-rentowych
— Srednia z 12 miesiecy przed urlopem.

Aby zobaczy¢ podstawe skt*adek dla urlopu wychowawczego

obliczong przez program, nalezy edytowal ten element wyptaty.

Mozna to zrobi¢ na dwa sposoby, po zaznaczeniu ,zasitku
]

wychowawczego” otworzy¢ go przy pomocy _ lub 2-krotnie

klikajgc. Pojawi sie okno z formularzem wyptaty tego

sktadnika. Z tego poziomu mozna odczytad:

- Podstawe — petna, miesieczna kwota podstawy sktadek
emerytalno-rentowych pobrana =z formularza danych
kadrowych pracownika lub wyliczona jako Srednia
z wyptat,

 Podstawe sktadek E/R — faktyczna kwota podstawy sktadek
emerytalno-rentowych. Jest to kwota pobrana z pola
Podstawa, ewentulanie odpowiednio podwyzszona do kwoty
minimalnej lub obnizona do kwoty maksymalnej. Podstawa
sktadek na ubezpieczenie emerytalno-rentowe nie moze byc
wyzsza niz kwota stanowigca 60% prognozowanego
przecietnego wynagrodzenia miesiecznego przyjetego do
ustalania kwoty ograniczenia rocznej podstawy wymiaru
sktadek ani nizsza niz 75% kwoty minimalnego
wynagrodzenia 1 nizsza niz aktualnie obowigzujace
minimalne wynagrodzenie ustalone proporcjonalnie do



wymiaru etatu pracownika.

Chcac uzyska¢ podstawe obliczeniowg nalezy kliknal¢ na ikone

i

Formularz ten stosownie do obliczanego sktadnika zawiera
informacje o:

Podstawa obliczeniowa.

- Nazwie wyptacanego elementu,

- Okresie, za jaki zostanie wyptacony,

- Symbolu listy ptac, na ktdérej sie znajduje,

- Kwocie podstawy wymiaru — kwota pobrana z kadr lub
wyliczona z wyptat,

= Przepisaniu podstawy z poprzedniej nieobecnosci typu
chorobowego — parametr ten jest zaznaczony, jes$li
podstawa dla zasitku wychowawczego nie byta liczona,
tylko pobrana z poprzedniego zasitku. Podstawa jest
przepisywana, jesli przerwa miedzy kolejnymi
nieobecnosciami typu urlop wychowawczy jest krotsza niz
3 miesigce kalendarzowe.

- Podstawa pobrana z formularza pracownika - parametr
bedzie zaznaczony, jes$li podstawa zostanie pobrana
z formularza pracownika z zaktadki Ubezpieczenie cd.

- Podstawie wyliczonej z biezacej wyptaty — parametr ten
jest zaznaczony, jesli podstawa zostanie naliczona
z elementédw z biezacej wyptaty pracownika, w ktorej jest
naliczony zasitek wychowawczy np. nie byto
wczesniejszych wyptat lub pracownik w okresie 12
miesiecy byt nieobecny,

- Podstawie wyliczonej z poprzednich wyptat - jezeli
podstawa by*a liczona ze Sredniej — to wartosSci pojawiag
sie w kolejnych polach,

= Okresie, z ktdérego uwzgledniono sktadniki miesieczne,

-Sredniej ze sktadnikéw miesiecznych — tj. kwocie
podstawy bez dodatkéw okresowych,

- Sktadnikach za dtuzsze okresy wyliczone z okresu -
zakres miesiecy, z ktdérych wliczono dodatki okresowe do



podstawy,
- Podstawie ze sktadnikdéw naleznych za okresy dtuzsze niz
miesigc — kwota podstawy z dodatkéw okresowych.

Z poziomu formularza podstawy obliczeniowej dla urlopu

" -

Wedruk

danych =
wychowawczego dostepna jest ikona drukarki W celu
wydrukowania loga dla urlopu wychowawczego nalezy rozwing¢
dodatkowe menu i wybrac Naliczenie podstawy sktadek E-R dla
urlopu wych. Dostepne sa dwa rodzaje wydruku — uproszczony

i szczego6towy.

Uwaga

Wydruk ,Naliczanie podstawy sktadek E-R dla urlopu wych.”
mozna zobaczy¢ po uprzednim zapisaniu wyptaty i ponownym
wejsciu do formularza wyptaty, a nastepnie do formularza
podstawy obliczeniowej.
Zasady wliczania sktadnikow wynagrodzenia do podstawy sktadek

emerytalno-rentowych dla urlopu wychowawczego:

uwzgledniamy wynagrodzenie wyptacone za okres 12
miesiecy Kkalendarzowych poprzedzajgcych urlop
wychowawczy, o ile stanowito podstawe wymiaru sktadki na
ubezpieczenie chorobowe.

premie, nagrody 1 1inne sktadniki wynagrodzenia
przystugujgce za okresy miesieczne uwzglednia sie przy
ustalaniu podstawy wymiaru sktadek z tytutu urlopu
wychowawczego w kwocie wyptaconej pracownikowi za
miesigce kalendarzowe, z ktérych wynagrodzenie przyjmuje
sie do podstawy wymiaru sktadek z tytutu przebywania na
urlopie wychowawczym. W przypadku, gdy przystugujg za
okresy kwartalne wlicza sie je do przecietnego
miesiecznego wynagrodzenia w wysokosci 1/12 kwot
wyptaconych pracownikowi za <cztery kwartaty
poprzedzajgce miesigc, w ktdérym rozpoczat sie urlop
wychowawczy. Natomiast jesli przystugujg za okresy



roczne uwzglednia sie je w wysoko$ci stanowigcej 1/12
kwoty wyptaconej pracownikowi za rok poprzedzajacy
miesigc, w ktorym rozpoczgt sie urlop wychowawczy.

»jezeli w okresie 12 miesiecy kalendarzowych
poprzedzajgcych rozpoczecie wurlopu wychowawczego
pracownik nie otrzymat oskt*adkowanego wynagrodzenia (np.
z powodu przebywania na urlopie macierzynskim, czy
rodzicielskim), jako podstawe wymiaru sktadek
emerytalno-rentowych przyjmuje sie kwote wynagrodzenia
wynikajgcg z umowy 0 prace

»przecietne miesieczne wynagrodzenie ustala sie przez
podzielenie wynagrodzenia osiggnietego przez
ubezpieczonego przez liczbe miesiecy, w Kktérych
wynagrodzenie to zostato osiggniete. W przypadku, gdy
ubezpieczony rozpoczgt Kkorzystanie =z urlopu
wychowawczego przed uptywem 12 miesiecy kalendarzowych
zatrudnienia, nalezy uwzglednial wynagrodzenie uzyskane
u danego ptatnika skt*adek za peine miesigce kalendarzowe
zatrudnienia.

» jezeli w okresie, za ktory wynagrodzenie uwzglednia sie
przy ustalaniu podstawy wymiaru sktadek 2z tytutu
przebywania na urlopie wychowawczym pracownik nie
0siggnat petnego wynagrodzenia wskutek nieprzepracowania
czesci miesigca z przyczyn usprawiedliwionych:

= wytgcza sie wynagrodzenie za miesigce, w ktérych
pracownik przepracowat mniej niz potowe
obowigzujgcego go w danym miesigcu czasu pracy,

»przyjmuje sie, po uzupeinieniu weditug =zasad
opisanych dalej, wynagrodzenie za miesigce,
w ktéorych pracownik przepracowat co najmniej
potowe obowigzujgcego go w danym miesigcu czasu
pracy.

Na réwni z dniami, w ktérych pracownik sSwiadczyt prace,
traktuje sie dni urlopu wypoczynkowego i inne dni nieobecnosci
w pracy, za ktdére pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.



» je$li pracownik byt zatrudniony w petnym wymiarze czasu
pracy, a wiec miat zagwarantowane minimalne
wynagrodzenie, to podstawa wymiaru sktadek z tytutu
przebywania na urlopie wychowawczym nie moze byc¢ nizsza
niz aktualnie obowigzujgca kwota minimalnego
wynagrodzenia. W przypadku pracownikéw zatrudnionych
w niepetnym wymiarze czasu pracy, ktére w umowie o prace
miaty zagwarantowang kwote minimalnego wynagrodzenia
odpowiednio zmniejszong proporcjonalnie do tego wymiaru,
podstawe wymiaru sktadek z tytutu przebywania na urlopie
wychowawczym stanowl odpowiednio pomniejszona kwota
aktualnego minimalnego wynagrodzenia, z tym ze nie moze
by¢ ona nizsza niz 75 % minimalnego wynagrodzenia.

= Zzmiana wymiaru czasu pracy nie wptywa na zmiane zasad
ustalania przecietnego wynagrodzenia za 12 miesiecy
kalendarzowych poprzedzajgcych urlop wychowawczy. Nie
stosuje sie zasady wynikajgcej z art. 40 ustawy
o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzyAstwa. To oznacza, ze do
przecietnego miesiecznego wynagrodzenia nalezy
przyjmowa¢ zardowno wynagrodzenie z okresu przed, jak
1 po zmianie wymiaru czasu pracy.

Lista zapisow historycznych
(aktualizacja zapisu)

1

Aktualizacja zapisu — pozwala na tworzenie historii
zmian danych kadrowych pracownika. Nowy zapis dodaje sie z
data, od jakiej zmiana ta ma obowigzywaé¢. W ten sposéb mozna
odnotowa¢ zmiane np. stawki zaszeregowania, adresu czy kodu


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/

ubezpieczenia 1 zmiane nazwiska pracownika w przypadku
zawarcia zwigzku matzenskiego.

Uwaga

Uruchamiajac przycisk Aktualizacji zapisu podpowiada sie data
zgodna z datg aktualnosSci na LiScie pracownikow.
Aktualizowany zapis mozna zobaczy¢ na Liscie zapisdw

Zapisy
historyczne

historycznych gdzie wysSwietlany jest:

= Akronim — inaczej kod pracownika. Kod zawiera 20 znakoéw
i moze ulegac zmianie.

- Okres od / do — data od odpowiada dacie aktualizacji
i wskazuje od kiedy dany zapis obowigzywat. Jesli data
do — jest pusta to oznacza, ze dany zapis obowigzuje
nadal. Data do wypetniana jest w przypadku kolejnej
aktualizacji.

- Stanowisko — zajmowane przez pracownika.

 Stawka — zaszeregowania pracownika w danym okresie,
stawka miesieczna lub godzinowa.

- Wymiar etatu — w podanym okresie.

-Data zatrudnienia - pracownika etatowego, dla
zleceniobiorcéw data zatrudnienia nie jest uzupetniana.

- Data zwolnienia - dotyczy tylko pracownika etatowego
i wskazuje na ostatni dzien jego zatrudnienia.

- Wydziat — do jakiego przypisany byt pracownik w danym
okresie (opcja dostepna tylko w module Comarch ERP
Optima Ptace i Kadry Plus).

Uwaga

U iwacownika, ktéry posiada tylko jeden zapis historyczny
obie daty sg puste
Dany zapis mozna edytowa¢ lub skasowa¢. Nowy zapis tworzy sie
zawsze w celu odnotowania zmian np. stawki zaszeregowania,
kodu ubezpieczenia, nigdy zas$ w celu poprawy danych.



Uwaga

Poprawianie danych polega na catkowitym nadpisaniu
poprzednich wartosci. Aktualizacja powoduje zachowanie starych
danych.
Z punktu widzenia programu bardzo istotne jest poprawne

prowadzenie historii danego pracownika.

Dane w programie mogg by¢ modyfikowane na dwa sposoby. Moze to
byc:

» aktualizacja zapisu lub
= poprawienie danych.

Aktualizacja zapisu zachowuje ,stary” zapis. Po modyfikacji
mamy wiec:

= poprzedni zapis z jego datg aktualizacji oraz
 nowy zapis z nowg datg aktualizacji.

W praktyce wyglada to tak, ze program w momencie aktualizacji
zapisu kopiuje wszystkie dane, zapisuje je z nowa datag
aktualnosci i oczekuje na zmiane zawartosci wybranych pol.

Po dokonanej aktualizacji, okres do w ‘starym zapisie’
zostanie uzupetniony jako obowigzujgcy do dnia poprzedniego
przed aktualizacjg.

Poprawienie danych polega na nadpisaniu juz istniejgcych
danych (poprzednie dane zostang bezpowrotnie utracone).
Mechanizmu poprawiania danych uzywa¢ bedziemy réwniez do
uzupeiniania brakujacych informacji.

Zatozmy, ze w trakcie wpisywania danych uzytkownik ograniczyt
sie do wpisania kodu pracownika, jego imienia i nazwiska.
Teraz te dane nalezy uzupeini¢. Praktycznie nie ma znaczenia,
kiedy te dane zostang poprawione — nie interesuje nas nowy
zaplis historyczny. Dla nas istotne jest, aby dane bytly
kompletne , 0d zawsze”. Uzyjemy procedury poprawiania danych. W
tym celu, nalezy wejs¢ na liste zapisOow historycznych



@
pracownika, a nastepnie za pomocg ikony 4 lub dwukrotnie
klikajgc na danym zapisie, otworzy¢ formularz danych kadrowych
w trybie edycji. Woéwczas mozna nanies¢ zmiany, uzupeitnicé dane
i zapisad.

Poprawienie danych dotyczy zawsze wytacznie jednego rekordu
wskazywanego data aktualnosci. Gdyby w omawianym przypadku
okazato sie, ze btednie zostato wpisane nazwisko pracownika,
to mechanizmu poprawienia danych nalezatoby uzy¢ 3-krotnie,
indywidualnie dla kazdego zapisu. Na przyktad:

Wywotujemy liste aktualng w dniu:

= 1980/05/10 — poprawiamy pierwszy zapis historyczny,
= 1993/07/29 — poprawiamy drugi zapis historyczny,
= 1999/06/01 — poprawiamy ostatni zapis historyczny.

Poprawiajac dane w przedstawiony powyzej sposéb nie musimy
wpisywa¢ doktadnych dat aktualizacji. Istotne jest jedynie
podanie dat mieszczgcych sie w zadanych przedziatach.

Wybierajac date aktualnosci zapisu (przyktadowo):

- 1980/05/10,
= 1985/01/01,
= 1993/07/28

spowodujemy, ze na ekranie wysSwietlana zawsze bedzie ta sama
informacja, aktualna pomiedzy 1980/05/10 a 1993/07/28
(1993/07/29 to data aktualnos$ci kolejnego zapisu).

Dotyczy wersji: 2018.2.1

Poréwnaj z poprzednim zapisem historycznym ‘i — pozwala na
poréwnanie zaktualizowanych danych kadrowych pracownika w
stosunku do poprzedniego zapisu historycznego. Aby wyswietlid
réznice pomiedzy zapisami historycznymi, nalezy ustawic¢ sie na



danym zapisie i klikajagc na ikone ‘i' otworzy sie okno
‘Roznice pomiedzy zapisami historycznymi’, gdzie wysSwietlane
jest:

- Nazwa pola — dotyczy pola, w ktérym nastgpita zmiana
= Poprzednia wartos¢ — wartos$¢ z poprzedniego zapisu
- Nowa wartos¢ — nowa wartos¢ po aktualizacji zapisu

Zaktualizowane w stosunku do poprzedniego zapisu historycznego
dane kadrowe sg wyrdznione kolorem zielonym.

Osoba pracujaca na umowie cywilnoprawnej, ktdéra nastepnie
zostaje zatrudniona na etat:

Zapisy
historyczne

Po wyswietleniu Listy zapisow historycznych
pracownika dla osoby pracujgcej na podstawie umowy
cywilnoprawnej pojawi sie pusty zapis (pola te wypeiniane sa
tylko dla etatu). W tym istniejgcym rekordzie nalezy odnotowad
zatrudnienie pracownika na etat. Aby poprawnie dokona¢ zapisu

@
nalezy wejs¢ 5 lub 2-krotnie klikajagc do formularza
kadrowego i uzupeinié¢ dane zwigzane z etatem, w szczegdlnosci
zaktadke [Etat] i zapisad zmiany.

Uwaga

Ze wzgledu na poprawnos¢ wszelkich obliczen zwigzanych
z pracownikiem nalezy bardzo uwaza¢ i rozréznia¢ aktualizacje
od poprawny danych, dzieki temu unikniemy zbednych zapisodw
oraz btedéw w naliczaniu sktadnikdéw wynagrodzen.
0d wersji Comarch ERP Optima 2022.5.1 wprowadzono
przypomnienie o konieczno$ci odnotowywania zmian wptywajacych
na wysoko$¢ wyptaty przez aktualizacje zapisu pracownika. W
przypadku gdy Uzytkownik uzupetni/zmieni dane poprzez edycje



formularza, a nie za pomocg aktualizacji zapisu podczas zapisu
kartoteki pojawi sie odpowiedni komunikat z dwoma dostepnymi
opcjami. Uzytkownik wprowadzone zmiany bedzie mégt zapisad
jako nowy zapis historyczny obowigzujgcy od wskazanego dnia
lub w edytowanym zapisie pracownika. W przypadku wybrania
opcji dodania nowego zapisu historycznego podana data, od
kiedy zmiana ma by¢ wprowadzona musi miescic¢ sie w okresie
obowigzywania edytowanego zapisu pracownika



