Atrybuty pracownika (Ptace 1
Kadry Plus)

Atrybuty to cechy, za pomocg, ktdorych mozna opisywad
pracownikéw, wprowadzajgc dowolng 1liczbe dodatkowych
informacji, stosownie do potrzeb danej firmy. Mozliwos¢
opisania pracownika dowolnymi niestandardowymi atrybutami
(cechami) i zastosowanie ich przy definiowaniu sktadnikow
wynagrodzenia pozwoli na odpowiednie sparametryzowanie
naliczania wynagrodzen i utatwia konfigurowanie ptac. Zamiast
definiowania kilku podobnych typdéw wyptat, rdéznigcych sie
tylko warto$cig jednego parametru, mozna zdefiniowa¢ jeden typ
wyptaty, uzywajgc jako parametru odpowiedniego atrybutu,
ktérego wartos¢ bytaby pobierana z pracownika. Uzytkownik ma
do dyspozycji nastepujgce typy atrybutéw:

= flaga,

- tekst,

= liczba,

= lista (zamknieta, otwarta),
= adres URL,

= zapytanie SQL.

Szczegbtowe zasady tworzenia atrybutdéw opisano w podreczniku
do Konfiguracji systemu.

s A

Lista atrybutow pracownika L pozwala na dodawanie,
usuwanie, edycje oraz tworzenie historii atrybutu. Okno listy
atrybutow pracownika zawiera dwie kolumny:

* nazwe przypisanego pracownikowi atrybutu,
=i jego aktualng wartos¢.

Lista atrybutéw domyslnie zawezona jest do tych, ktdrych okres
obowigzywania (waznosci) obejmuje dzien, na ktéry wyswietlana
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jest lista (na liscie w kadrach jest to data aktualno$ci, na
liscie Wyptat pracownikéw — data biezgca programu).

Import atrybutow z programu Comarch ERP XL (opcja dostepna
w module Ptace i Kadry Plus) — dostepny jest tylko w bazach
danych wspoétpracujgcych z programem Comarch ERP XL.
W przypadku braku potaczenia z bazg Comarch ERP XL po
uruchomieniu opcji importu wysSwietlany jest stosowny
komunikat. Atrybuty dodawane pracownikowi w Comarch ERP Optima
i ich warto$ci (wraz z historig) zapisywane s3 rdéwnoczesnie
jako atrybuty danego pracownika w Comarch ERP XL. Przy
imporcie pracownikéw (z menu Narzedzi lub z poziomu listy
pracownikéw) z programu Comarch ERP XL do programu Comarch ERP
Optima ,nowi” pracownicy importowani sg wraz z lista atrybutoéw
i wartosciami z Comarch ERP XL (wartos¢ z najpdzniejszego
zapisu w historii).

Uwaga

Import danych do Comarch ERP Optima z Comarch ERP XL za pomoca
opcji Import danych =z systemu Comarch ERP XL
(Narzedzia/Importy) jest dostepny jedynie, gdy w Konfiguracji
zaznaczony jest parametr Odblokuj importy danych 2z bazy
Comarch ERP XL.

Przy dodawaniu pozycji do listy atrybutéw pracownika jest
mozliwos¢ wyboru: czy dodajemy pojedynczy atrybut, czy
dodajemy catg grupe atrybutdw:

iWre v

Dodaj pojedynczy atrybut T

Dodaj grupe atrybutdw

Dodawanie atrybutéw

Dodawanie pojedynczego atrybutu - po wybraniu z 1listy

atrybutéw opcji Dodaj pojedynczy atrybut otwiera sie formularz

atrybutu, na ktérym poprzez przycisk R yypieramy

zdefiniowany w Konfiguracji atrybut. Nastepnie dodajemy
aktywng ikong Plusa historie atrybutu, tzn. okres, w jakim



bedzie obowigzywat atrybut oraz jego wartosé¢. Jezeli atrybut
przystuguje na czas nieokreslony, to nie wypetniamy dat ,od..
do”.

Historia atrybutu — jezeli przyznana wartos$¢ atrybutu zmienia
sie, to nalezy go zaktualizowal poprzez dodanie kolejnego
zapisu w historii atrybutu. Wchodzac na formularz atrybutu
ikong Plusa tworzymy kolejny zapis poprzez podanie w pierwszej
kolejnosci daty aktualizacji, czyli daty, od ktdérej obowigzuje
zmiana wartosci atrybutu. Podczas aktualizowania wartosci
atrybutu w nowym zapisie proponuje sie jako ,data od” podana
wczesniej data aktualizacji. Po wybraniu okresu obowigzywania
atrybutu zmieniamy wartos¢ i zapisujemy stworzony zapis
historyczny.

Uwaga

NiengZna doda¢ dwdéch zapisdéw historycznych obowigzujgcych
w tym samym okresie.

Atrybut bez uzupeinionej historii jest traktowany jako ciggle
aktywny z wartos$cig zero, wiec bez wzgledu na wtgczony lub
wytgczony znacznik Pokaz wszystkie atrybuty pracownika bedzie
widoczny na liscie atrybutéw pracownika.

Dodawanie grupy atrybutéw — przy dodawaniu réwnoczes$nie catej
grupy atrybutéw — ich okres waznosci jest ustawiany jako
bezterminowy, a warto$ci przypisywane zgodnie z domyS$lnymi
wartosciami ustawionymi w konfiguracji. Jesli w definicji
atrybutu nie bytoby ustawionej wartosci domyslnej, to atrybut
bytby przypiety bez wartosci.

Z pozycji listy pracownikéw w kadrach dostepny jest wydruk dla
zaznaczonych pracownikéw o nazwie ,Pracownicy wedtug
atrybutéw”, ktéry pozwala sprawdzié¢, ktdérzy pracownicy
posiadajg wybrany atrybut.



Rejestrator Czasu Pracy (RCP)
(Ptace 1 Kadry Plus)

W module Comarch ERP Optima Ptace i Kadry Plus istnieje
mozliwo$¢ rozliczenia czasu pracy pracownika w oparciu o RCP
(Rejestrator Czasu Pracy).

Dane odczytywane z czytnika RCP mogg wy¢ wykorzystane do:

= ewidencji obecnosci pracownikéw w pracy — import z pliku
pozwala na odnotowanie obecnosci pracownika, bez zmiany
informacji o czasie pracy (godziny wejscia/wyjscia),

» rozliczaniem czasu pracy — kalendarz pracownika zostaje
uzupetniony o godziny wejscia i wyj$cia z pracy.

Aby méc korzysta¢ z tej funkcji nalezy w Konfiguracji/ Firma/
Ptace/ Parametry/Dane kadrowe i deklaracje zaznaczyC parametr
Uzywanie RCP do ewidencji czasu pracy. Po ponownym wejs$ciu do
Konfigquracji/ Firma/ Ptace/ Parametry pojawig sie dodatkowe
funkcje:

= RCP format importu — pozwala ustali¢ format importu,
standardowo lista jest pusta,

» RCP reguty wygtadzania — funkcja umozliwia zdefiniowanie
korekt dotyczgacych importu pliku RCP. Lista zawiera
jedng, zdefiniowana regute wygtadzania.

Szczegbéty na ten temat zawarte sg w podreczniku do
Konfiguracji systemu.

Zaznaczenie powyzszego parametru uaktywnia pole RCP reguta
wygtadzania na formularzu pracownika zaktadka [Etat].

RCP reguty wygtadzania — w trakcie odczytu (importu), dane sg
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analizowane. Funkcja ta automatycznie koryguje importowane
dane, zgodnie z regutg wygtadzania, jaka uzytkownik wybrat.
Mozna wybra¢ standardowg regute wygtadzania lub wtasng,
wczesniej zdefiniowang w Konfiguracji/ Firma/ P*ace/ RCP
reguty wygtadzania.

Import danych o czasie pracy, a wybor reguty wygtadzania —
w pierwszej kolejnos$ci program sprawdza regute wygtadzania
wybrang dla pracownika — jesli pole RCP reguta wygtadzania
jest:

= uzupetnione — przy imporcie danych zwigzanych z tym
pracownikiem zostanie zastosowana wybrana u niego
requita,

- puste — program sprawdzi regute wygtadzania w wydziale,
do ktérego nalezy pracownik.

Jes$li pole RCP reguta wygtadzania w Wydziale pracownika jest:

= uzupetnione — przy imporcie danych zostanie zastosowana
reguta wybrana dla tego wydziatu (bedzie to dotyczy*to
wszystkich zaznaczonych pracownikéw nalezgacych do tego
wydziatu dla ktorych nie wybrano innej, indywidualnej
requty),

- puste — program sprawdzi regute w wydziale nadrzednym.
Na tym poziomie zasada dziedziczenia jest analogiczna,
jak ta opisana powyzej.

Numer karty RCP — numer Kkarty wpisany u pracownika bedzie
wykorzystywany podczas importu do rozpoznania, ktérego
pracownika dotyczy importowany wiersz z pliku RCP.

Uwaga

Brak numeru karty RCP obowigzujgcej na dany dzien bedzie
oznaczac¢, ze dany pracownik nie ma rozliczanego czasu pracy
w oparciu o RCP.

Pierwszy odczyt z dowolnego czytnika musi zostac poprzedzony



wprowadzeniem numerdéw kart RCP, ktérymi postugujg sie
pracownicy. Mozna to zrobi¢ z dwdéch poziomodw:

1. Z listy pracownikéw w kadrach, po =zaznaczeniu

-

pracownika, wybrac¢ z ikony L opcje Lista kart RCP

(; .

2. Z formularza pracownika, wybra¢ z ikony opcje
Lista kart RCP.

Wybierajgc opcje Lista kart RCP otworzy sie okno:

¥ Robert Zama: lista kart RCP pracownika — O Pt
Mumer karty RCP i | Okres Od COkres Do
123455789 01.01.2018 31.12.2018

345654345 01.01.2019

+ /€

Lista kart RCP pracownika

Przy wpisywaniu pierwszej karty pracownika zaznaczanie okresu
obowigzywania 1 wpisywanie zakresu dat nie jest konieczne -
karta moze by¢ przypisana ,bezterminowo”.

Dodajac kolejng pozycje na liscie — dla nastepnej karty (np.
pracownik dostat nowg karte, bo poprzednia ulegta zniszczeniu)
— uzupetniamy numer karty i ,Okres 0d”. Po zapisaniu nowego
rekordu, automatycznie wypeini sie ,Okres Do” obowigzywania
poprzedniej karty z data o jeden dzien wczesniejszg w stosunku
do ,,Okres 0d” aktualnej karty.



Przy wielu kolejnych wymianach kart — tylko pierwsza bedzie
mie¢ ,pusta” date 0d i tylko ostatnia ,pusta” date Do,
wszystkie pozostate karty musza miel¢ wypeiniony okres
obowigzywania 0d/Do — okresy w kolejnych kartach nie muszg by¢
styczne (jesli byty okresy w trakcie zatrudnienia, w ktorych
pracownik nie korzystat z karty RCP), ale nie mogg na siebie
w zaden sposéb zachodzic.

Uwaga

Program nie kontroluje numerdéw kart RCP przypisanych
pracownikom. W zwigzku z powyzszym, nalezy zwraca¢ uwage, aby
numery nie dublowaty sie.

4r — Dodaj — mozna doda¢ numer karty RCP i okres jej
waznosci. Jesli data DO nie zostanie uzupetniona, karta RCP
wazna jest bezterminowo.

— Edycja karty RCP.

lD

— Usuniecie zaznaczonej karty RCP

Po wprowadzeniu wszystkich numerdéw kart RCP, mozna dokonad
importu danych z czytnika RCP. W tym celu nalezy zaznaczyd
pracownikéw na liscie w kadrach, nastepnie z menu dostepnych
opcji przy ikonie r; wybra¢ opcje Import czasu pracy
z czytnikéw RCP.

Uwaga

Aby import czasu pracy przebiegt poprawnie w pliku tekstowym
wejscia i wyjscia pracownika muszg by¢ wprowadzone jako osobne
wpisy (wiersze). Oznaczenia ,wejscia” i ,wyjscia” nie mogg by¢
takie same.
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85 Import danych RCP

Format RCP Format b
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Gdy istnieje zapis na dzien

»

Parametry szczegofowe

Import za okres

Import danych RCP

Podczas importu tworzony jest log zawierajacy informacje
0 wszystkich pracownikach. W opisie w logu widoczne jest: imie
i nazwisko pracownika i numer karty RCP — dla ktérych byta
préba wykonania importu, zaréwno wtedy gdy sie powiodta, jak
i wtedy gdy zapis z pliku nie zostat* przeniesiony do
kalendarza pracownika.

Uktad informacji w logu zgodny jest z kolejnoscig importu:
numer karty RCP, imie i nazwisko pracownika, ktory ma
przypisany karte o takim numerze, a pod nim w kolejnych
liniach (jako gatezie tego pracownika) zapisywane s3
informacje dotyczace kolejnych dni. Log ten utatwia kontrole
nad dokonywanym importem RCP. Po zakoficzeniu importu log jest
aktywny na ekranie jako aktywny do czasu zamkniecia go przez
uzytkownika.

Po zaimportowaniu pliku, dni kalendarza odnotowujgce
rzeczywisty czas pracy pracownika (NieobecnosSci zaktadka
[Kalendarz]) beda widoczne w kolorze zielonym (rysunek
ponizej).

Dla pracownikéw, ktérzy majg przypisany numer karty RCP, mozna
zrobi¢ wydruk ,Pracownicy z kartami RCP”, dostepny z listy

e

W ".-'IjFLIk
danych -

pracownikéw w kadrach, ikona po rozwinieciu strzatki



z menu Pracownicy/ Pracownicy z kartami RCP.

W przypadku modutu Ptace i Kadry Plus lista kart RCP podlega
synchronizacji z analogiczng listg u pracownika w systemie
Comarch ERP XL. Jesli z poziomu programu Comarch ERP XL jest
prawidtowo ustawiona wspétpraca z modutem ptacowym, czyli jest
stosowana dwukierunkowa synchronizacja danych, dane dotyczace
kart RCP miedzy bazami sg synchronizowane automatycznie.
W zwigzku z tym domyslnie jest zablokowana mozliwos$¢
przenoszenia danych pomiedzy bazami z poziomu Comarch ERP
Optima — ukryte sg opcje importu/eksportu danych w menu
Narzedzia/Importy, a takze wytgczony import danych z Comarch
ERP XL na 1liscie kart RCP pracownika. Parametr Odblokuj
importy danych z bazy Comarch ERP XL znajdujgcy sie
w konfiguracji firmy w gatezi Parametry wspoétpracy z XL
pozwala na odblokowanie importéow w przypadku, gdyby
wspoipracujgca baza Comarch ERP XL by*a w wersji nizszej niz
2015.1, czyli obstugujgcej dwukierunkowg synchronizacje
w niepeinym zakresie.

Filtrowanie listy pracownikow

Lista — standardowo wysSwietla sie lista wszystkich oséb
wpisanych do bazy. Mozliwe jest zawezenie listy do pracownikoéw
etatowych, zleceniobiorcéw, pracownikéw bez zatrudnienia.
Wyboru dokonujemy z poziomy rozwijanej Llisty pomocniczej.
Ponizej zamieszczamy opis, jak nalezy rozumiec okres$lenie:

-Etaty — lista o0s6b posiadajgcych aktualne umowy
o prace. Na liscie wyswietlani sg pracownicy etatowi,
ktérzy byli zatrudnieni chociaz przez jeden dzien w
miesigcu, zgodnym z miesigcem ustawionym w polu Data


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/filtrowanie-listy-pracownikow/

aktualnosci.

»Unowy — lista osdéb z trwajgcymi aktualnie umowami
cywilnoprawnymi.

- Bez zatrudnienia — osoby nieposiadajace aktualnych uméw,
dotyczy to =zaréwno pracownikdéw etatowych jak
i zleceniobiorcéw (wygast termin trwania uméw). Lista ta
obejmuje réwniez osoby, ktdédrym w programie odnotowano
jedynie dane personalne (z tymi osobami nie zawarto
jeszcze zadnych umow).

=Wszyscy — na liscie tej znajduja sie wszystkie osoby
wpisane do programu, jest to potgczenie wczesdnie
omowionych trzech 1list (Etaty + Umowy + Bez
zatrudnienia).

- Wtasciciele — lista wtascicieli i osdéb wspdétpracujgcych.
Osoby z tej listy nie pojawiajg sie na zadnej innej
liscie.

Uwaga

Po wysSwietleniu listy Wtasciciele, przy kolejnym podnoszeniu
listy pracownikéw ustawiany jest filtr na ,Wszyscy”. W kazdym
innym przypadku jest podpowiadany ostatnio uzyty filtr.

Lista: Wszyscy v Pokaz archiwalnych Data aktualnogd: | 7| 19.03.2019 |5
Centrum podlegt. | [FIRMA - | |+ podcentra Wydziat - | |FIRMA v | |+| podwydziaty

Kierownik v Tylko bezposredni podwiadni

Filtr: -1 * | F
Fragment okna Lista pracownikéw ( w wersji Ptace i Kadry Plus)

Data aktualnosci — standardowo proponuje sie data okres$lona
z poziomu Narzedzia/ Data biezgca, ktdéra domysSlnie przyjmuje
ustawienie daty systemowej.

Program wyswietla na lid$cie osoby, ktdére w danym miesigcu
w obrebie daty aktualno$ci spetniajg kryteria do wysSwietlenia
ich na zadanej liscie.

Przyktad
Pracownik zwolniony w dniu 16.05.2016 bedzie widoczny na



liscie pracownikow Etaty do 31.05.2016. Dopiero z dniem
1.06.2016 nie bedzie widoczny na tej 1liscie.

Uwaga

Na liscie pracownikow, w oknie Wyptaty pracownikéw — dane
pracownika (akronim, nazwisko, imie) wyswietlane s3 zawsze
z ostatniego (biezacego) zapisu historycznego.

W kolumnie Zatrudnienie — opis Etat, Etat/Umowa, Umowa, Brak —
informuje o tym, czy dany pracownik jest, badZ kiedykolwiek
byt zatrudniony na etat i/lub umowe.

W pozostatych kolumnach Listy pracownikéw dane wysSwietlane sg
zgodnie z datg aktualnosci na liscie.

Przyktad

Z dniem 1.06.2016 poprzez aktualizacje zapisu dokonujemy
zmiane nazwiska z np. Nowak na Kowalska oraz wymiar etatu
z 1/1 na 3/4. Na liscie pracownik bedzie zawsze widoczny pod
nazwiskiem Kowalska, réwniez na kazdy dzien sprzed zmiany.
Natomiast dane dotyczgce wymiaru etatu bedg ulegad¢ zmianie
zgodnie z data aktualnosci. Wybierajgc date aktualnosci
31.05.2016 na lisScie widoczny bedzie wymiar 1/1, natomiast
przechodzgc na 3.06.2016 widoczny jest juz wymiar 3/4.
Dodatkowo edytowanie formularza pracownika na odpowiedni dzien
kalendarzowy pozwoli wysSwietli¢ obowigzujgce w danym okresie
nazwisko oraz wymiar etatu, czyli edycja formularza pracownika
z dniem 31.05.2016 — widoczne nazwisko Nowak i wymiar 1/1, a
z dniem 1.06.2016 nazwisko Kowalska i wymiar 3/4.
Wydziat/podwydziaty (modut* Ptace i Kadry Plus) — mozliwo$¢
filtrowania pracownikéw po wydziale, do ktdérego =zostali
przypisani, zgodnie z wybrang datg aktualnosci. W celu
zawezenia listy pracownikéw do osob nalezgcych do konkretnego
wydziatu nalezy klikng¢ przycisk Wydziat, wybra¢ odpowiednig
komérke organizacyjng firmy oraz zaznaczy¢, czy wybrana
komérka ma by¢ wysSwietlana razem z jednostkami jej podlegtymi
(parametr Podwydziaty [v]). Po wybraniu konkretnego wydziatu,
lista pracownikdéw zostaje zawezona tylko do o0séb
zatrudnionych w wybranym wydziale/podwydziale. Sortowanie



pracownikdéw z pozycji kadr przydatne jest do sporzadzania
raportéw kadrowych i wykonywania operacji seryjnych
(np. naliczanie deklaracji PIT-11 dla pracownikéw danego
wydziatu, przypisywanie atrybutéw).

Centrum podlegt./podcentra — mozliwos¢ filtrowania pracownikoéw
wedtug centrum podlegtosciowego, do ktdérego =zostali
przypisani, zgodnie z wybrang datg aktualnosci. W celu
zawezenia listy pracownikéw do osdéb nalezgcych do konkretnego
centrum nalezy klikng¢ przycisk Centrum podlegt. i wybrad
odpowiednia jednostke organizacyjng firmy. Zaznaczenie
parametru Podcentra powoduje wysSwietlenie dodatkowo
pracownikéw przypisanych do jednostek organizacyjnych
podlegtych danemu centrum.

Kierownik/ tylko bezposredni podwtadni - wskazanie nazwiska
kierownika/zastepcy poprzez wybdér z 1listy pracownikow-
kierownikdéw/zastepcédw i ustawienie dodatkowo parametru Tylko
bezposredni podwtadni, pozwala na wysSwietlenie tylko
bezposrednich podwtadnych lub %*gcznie z pracownikami centréw
bedacych w strukturze ponizej centrum, dla ktdorego dany
pracownik jest kierownikiem/zastepca, na dzien zgodny z datg
aktualnosci.

Pokaz archiwalnych - opcja przydatna przy duzej rotacji
pracownikdéw, w celu utatwienia przeglgdania danych. WysSwietla
nazwiska bytych pracownikéw, wtascicieli przeniesionych do tak
zwanego ,archiwum”. Funkcjonalno$¢ dostepna zaréwno w Comarch
ERP Optima w module Ptace i Kadry, jak i Ptace i Kadry Plus.
Szerzej oméwiony w kolejnym podrozdziale.

Zasady dotyczace obstugi list, grupowania, sortowania,
wyszukiwania pozycji (filtrowania) i ogdlnie przystosowywania
wyglgdu list do indywidualnych potrzeb uzytkownika zostaty
opisane w rozdziale Standardy w programie.

Panel wyszukiwania — funkcja ta umozliwia szybkie wyszukiwanie
0s6b wedtug podanych przez uzytkownika parametrow, miedzy



innymi po: dacie zatrudnienia, stanowisku, stawce
zaszeregowania, rodzaju stawki zaszeregowania, wymiarze etatu,
rodzaju umowy, dacie zatrudnienia:

- Po nacid$nieciu ® pojawia sie okno (rysunek ponizej),
gdzie mozna wpisa¢ wybrane parametry, wg ktdrych program
ma znalez¢ pracownika.

Filtrowanie odbywa sie na biezgco przy wtagczonej

pinezce -

» Po wyszukaniu pracownikow spetniajacych okreslone
warunki mozna ukry¢ panel wyszukiwania. Stuzy do tego

ikona

Kliknij, aby zwingc filtr zaawansowany

Migjscowosc: Zatrudniony: od: |~ do: |~ Rodzaj zatrudnienia: -

AW (4] ¥

Rodzaj stawki: Godz. Mies, Stawka: 0,00 0,00 Rodzaj umowy:

Wymiar etatu: = 0= - o/ 0

AF[ 4[| 4]k

Rozliczenie czasu pracy: -

-

Lista: Wszyscy ~ Pokaz archiwalnych Data aktualnosd: | ™| 19.03.2019 -2
Centrum podlegh. | |FIRMA - | |+ podcentra Wydziat - | |FIRMA = | |+| podwydzialy

Kierownik - Tylko bezposredni podwiadni

Filtr: 1Y | F
Panel wyszukiwania (Lista pracownikéw w Kadrach)

Uwaga
Zatozenie do filtrowania oséb po zakresie dat w Panelu
wyszukiwania jest takie, ze w polach Zatrudniony 0d.. Do..
wySwietlane wszystkie osoby, zatrudnione na etat co najmniej
jeden dzien w okresie wskazanym filtrem.
W programie Comarch ERP Optima w polu Filtr z poziomu
rozwijalnego menu widoczne sg standardowo zdefiniowane

nastepujgce filtry:

#(G) FP/FGSP - nowozatrudnieni powyzej 50 lat
Filtr wyswietla pracownikéw, ktorzy w zapisie aktualnym na
wskazany dzien:

» sg zatrudnieni (kontrola daty zatrudnienia na zaktadce
[Etat]) w miesigcu zgodnym z datg na jaka wywotujemy



filtr,

= nie maja zaznaczonych parametréw: Nie nalicza¢ sktadek
FP/FGSP (warunek jest spetniony takze jezeli jeden
z parametréow jest niezaznaczony), a jezeli jest
zaznaczony to dodatkowo sprawdzany jest okres
obowigzywania zwolnienia z optacania sktadek na FP/FGSP

=0raz najpozniej w dniu zgodnym z datg zatrudnienia
osiggneli wiek 50 lat (sprawdzana jest data urodzenia
pracownika) .

Filtr pozwala na wyszukanie oséb, ktérym potencjalnie mozna
ustawi¢ zwolnienie z optacania sktadek FP/FGSP. Po zawezeniu
listy pracownikéw za pomocg filtru, wystarczy wybrad
pracownikdéw, ktorzy przed zatrudnieniem byli zarejestrowani
jako bezrobotni przez co najmniej 30 dni. Nastepnie po
zaznaczeniu tych pracownikdw za pomocg seryjnej zmiany pola
(badz przez edycje formularza pracownika) nalezy i za pomoca
aktualizacji zapisu (data aktualizacji: pierwszy dzien
miesigca nastepujgcego po dacie zatrudnienia) zaznaczyd
parametry Nie naliczaé¢ sktadek FP oraz/lub Nie naliczad
sktadek FGSP wpisujac dla nich zakresy dat obejmujgce 12
miesiecy od pierwszego dnia miesigca nastepujgcego po dacie
zatrudnienia.

#(G) FP/FGSP - nowo zatrudnieni ponizej 30 lat
Filtr wyswietla pracownikow, ktorzy:

= sg zatrudnieni (kontrola daty zatrudnienia na zaktadce
[Etat]) w miesigcu zgodnym z datg na jaka wywotujemy
filtr

=oraz w dniu zatrudnienia nie ukonczyli 30 lat.

Filtr umozliwia wyszukanie nowo zatrudnionych pracownikoéw
ponizej 30 roku zycia, za ktorych przystuguje zwolnienie
z optacania sktadek na FP i FGSP przez okres 12 miesiecy,
poczagwszy od pierwszego miesigcCa po zawarciu umowy O prace,
jesli poprzednio byli zarejestrowani jako bezrobotni.



#(G) FP/FGSP - osoby powracajgce z urlopéw macierzyrskich i
wychowawczych
Filtr wyswietla pracownikéw, ktorzy w zapisie aktualnym na

wskazany dzien:

= nie maja zaznaczonych parametréw: Nie nalicza¢ sktadek
FP/FGSP (warunek jest spetlniony takze, jezeli jeden
z parametréw jest niezaznaczony), a jezeli jest
zaznaczony to dodatkowo sprawdzany jest okres
obowigzywania zwolnienia z optacania sktadek na FP/FGSP

=0raz w miesigcu z daty filtra konczy sie nieobecnosd
urlop macierzynski, urlop macierzyhAski dodatkowy, urlop
rodzicielski lub wychowawczy oraz bezposSrednio po tej
nieobecno$ci nie rozpoczyna sie kolejna nieobecnos¢ typu
urlop macierzynski lub urlop wychowawczy.

Filtr pozwala na wyszukanie oséb, ktérym potencjalnie mozna
ustawié¢ zwolnienie z optacania sktadek FP/ FGSP.

#(G) FP/FGSP - kobiety powyzej 55 i mezczyzni powyzej 60 lat
Filtr wysSwietla pracownikdéw, ktdérzy w zapisie aktualnym na
wskazany dzien:

= nie majg zaznaczonych parametrdéw: Nie naliczac sktadek
na FP/FGSP (warunek jest spetniony takze jezeli jeden
z parametréow jest niezaznaczony), a jezeli jest
zaznaczony to dodatkowo sprawdzany jest okres
obowigzywania zwolnienia z optacania sktadek na FP/FGSP

=0raz najp6zniej w pierwszym dniu miesigca z daty
aktualnos$ci osiggajq wiek (na podstawie daty urodzenia):
60 lat w przypadku mezczyzny oraz 55 lat w przypadku
kobiety.

Filtr pozwala na wyszukanie o0sdéb, ktérym mozna ustawid
zwolnienie z optacania sktadek FP/FGSP. Po zawezeniu listy
pracownikdéw za pomocg filtru dla wybranych pracownikéw nalezy
zaznaczy¢ tych pracownikédw i za pomocg seryjnej zmiany pola
(badz przez edycje formularza pracownika) zaznaczy¢ parametry



Nie nalicza¢ sktadek na FP oraz/lub Nie naliczac¢ sktadek na
FGSP z zakresem dat: data 0d ustawiona na pierwszy dzien
miesigca, w ktdérym pracownik ma juz przez caty miesigc co
najmniej 55/60 1lat, data Do pozostawiona pusta, czyli
zwolnienie bedzie bezterminowe (nie przestanie obowigzywac).

Uwaga

Parametry Nie naliczac¢ sktadek na FP i Nie naliczadé sktadek
na FGSP sa automatycznie ustawiane na podstawie daty urodzenia
i ptci pracownika.

#(G) 14 dni wynagrodzenia chorobowego - pracownicy powyzej 50
lat

Filtr wyswietla pracownikéw, ktorzy w zapisie aktualnym na
wskazany dzienh:

nie maja zaznaczonego parametru Chorobowe finansowane
przez pracodawce do i/lub wartosci 14 w ilo$ci dni

»oraz do 31-go grudnia roku poprzedzajacy rok z daty
filtra osiggneli wiek co najmniej 50 lat.

Filtr pozwala na wyszukanie oséb, ktérym nalezy z poczatkiem
roku ustawi¢ finansowanie wynagrodzenia chorobowego do 14 dni.
Po zawezeniu listy pracownikéw za pomocg filtru dla wybranych
pracownikow za pomocg aktualizacji zapisu (data aktualizacji:
1 stycznia danego roku) nalezy zaznaczy¢ parametr Chorobowe
finansowane przez pracodawce do: i wpisa¢ 14 w pole dni.
Aktualizacje tych pdél mozna wykona¢ rowniez za pomocg operacji
seryjnej zmiany pola dla zaznaczonych pracownikodw.

Uwaga

Parametr Chorobowe finansowane przez pracodawce do jest
automatycznie ustawiany. Na podstawie odnotowanej daty
urodzenia pracownika wypetniane sg dane dotyczgce skrdéconego
do 14 dni okresu finansowania przez firme wynagrodzenia za
czas choroby i daty obowigzywania tego ustawienia.

#(G) PPK — osoby, ktore zrezygnowaty z uczestnictwa w PPK.



 Filtr wyswietla pracownikéw, ktérzy w zapisie aktualnym
na wskazany dzien (domy$lnie podpowiada sie data
2023-03-01), majg zawarta umowe cywilnoprawng Llub sg
zatrudnione na etat 1 w najnowszym zapisie historycznym
na zaktadce [PPK/Dodatkowe] majg odnotowang date
rezygnacji z PPK, ktdéra przypada przed data podang w
filtrze.

Po wybraniu odpowiedniego filtra na 1isScie pracownikow
w programie Comarch ERP Optima w oknie z parametrem (data)
znajduje sie krdotka informacja na temat wybranego filtra.

Uwaga

0 zaznaczeniu parametrdéw dla konkretnych pracownikéw decyduje
uzytkownik programu, filtr ma za zadanie tylko 1 wytacznie
utatwienie wyszukanie tych osoéb.

Pokaz archiwalnych — filtr

Pokaz archiwalnych — w celu utatwienia przegladania danych, na
formularzu danych kadrowych pracownika i wtasciciela
(formularz petny i uproszczony), na zaktadce [0gdlne] znajduje
sie parametr Archiwalny. Parametr utatwia przenoszenie danych
0o osobach od dawna niepracujacych, do tak zwanego ,archiwum”.
Funkcjonalnos$¢ dostepna zaréwno w Comarch ERP Optima w module
Ptace i Kadry, jak i Ptace i1 Kadry Plus.

Uwaga

Pracownicy o statusie Archiwalny domy$lnie ukrywani sa na
wszystkich wyswietlanych w programie Listach pracownikéw tj.
dostepnych w module Ptace i Kadry, w menu 0gdlne, jak i na
pomocniczych listach wywotywanych z poziomu innych modutdw.
Status Archiwalny dotyczy pracownika, a nie poszczegdélnych

zapis6w historycznych.



10géine 2 Nrident. fpodatki JEtat 4 |Ubezpieczenie (etat)
Aktualny zapis pracownika
Wydziat/Wieloetatowosd
Wydziat FIRMA -

Etat podstawowy dla pracownika zatrud. na wielu etatach

Dane personalne
Akronim:

Imie:

PESEL:

Data urodzenia:
Imie ojca:

MNazwisko rodowe:

Adres zameldowania
Kraj \ Kod kraju:
Powiat:

Kod gminy:

Ulica:

Kod pocztowy:
Telefon:

E-Mail:

001/E

Robert
70060500554
v | 05.06.1970 =

-

Stanistaw
Zama
Polska PL |=
Krakaw -
®) Miasto Wies
Mowa
30-156

5 Ubezpieczenie od

Centrum podlegt.

Etat dodatkowy dia

Nazwisko:
Drrugie imie:
MIP:
Miejsce urodzenia
Imie matki:

Nazw. rodowe matki:

Wojewddztwo:
Gmina:
Migjscowosc
Nr domu:
Poczta

Telefon SMS:

& Inne informacje

FIRMA

Zama
Jan
¥ | [628-11-21-016
Krakdw
Lucyna

Waojcechowska

matopalskis
Krakdw
Krakdw

3 Mr lokalu:

Krakdw

Zmiana statusu pracownika na Archiwalny:

7 PPE/Dodatkowe

]

8 Zgody

Archiwalny

bl

»

»

>

;t';': z.r —'T:]\ -

= Nalezy edytowa¢ formularz danych kadrowych pracownika.

= Na zaktadce [0g6lne] zaznaczy¢ parametr Archiwalny.

= Zapisa¢ formularz pracownika ikong dyskietki.
- Nastepnie wysSwietlic¢ Liste pracownikdéw Wszyscy,

o statusie Archiwalny,
zobaczy¢ takiego pracownika nalezy zaznaczy¢ parametr
(domyslnie nie jest zaznaczony).
statusie Archiwalny bedzie

Pokaz archiwalnych
Nazwisko pracownika o

widoczne w kolorze szarym.

Uwaga
Aby

zmienid
standardowy,
z zaznaczonym parametrem Pokaz archiwalnych [v].
edytowa¢ formularz danych kadrowych tego pracownika i usung¢

status

pracownika z

znacznik w polu Archiwalny.

nie bedzie widoczna.

p,archiwalnego”
nalezy wysSwietlié¢ Liste pracownikéw Wszyscy
Nastepnie

4

osoba
Chcac

na



4 Lista pracownikéw - O X
Akronim 4 | Wiel... | Nazwisko Imie PESEL Zatrudnienie Stanowisko Stawka

¥ ALJC ALJC ALJC ALJC ALJC Ll
001/E Zama Robert 70060500554 Etat projektant zielen 3000,00/mies.
002/E Krakowski Janusz 72061011112 Etat ogrodnik 13,00/godz.
003/E Babiriska Joanna 61122002181 Etat sprzedawca 616,67/mies.
004/ADM Kowalska Teresa 66121905022 Etat ksiegowa 4800,00/mies.
005/ADM Stowik Janina 63083107028 Etat kasjerka 2100,00/mies.
006/FIZ Lech Marian 71021907117  Etat pracownik fizyczny 10,00/godz.
007/E Czech Jacek 55101808051 Etat brygadzista 3000,00/mies.
008/FIZ Rosa Wojciech 73091514493 Etat pracownik fizyczny 13,00/godz.
009/E Misza Danuta 67090809021 Etat projektant zieleni 8000,00/mies.
010/FIZ Kurek Pawet 74021904719 Etat pracownik fizyczny 11,00/godz.
011/HD Kula Ewa 70091505681  Etat handlowiec 2400,00/mies.
012/A0M Szarak Maonika 76101402403 Frat asvstentka 2000.00/mies.

15

< >
Filtr aktywny ES
Lista: Wszyscy | [~] Pokaz archiwalnych Data aktualnosci: | 7 | 09.10.2022 =
Centrum podlegt. | |FIRMA ~ | || podcentra Wydziat ~ | | FIRMA ~ | | podwydziaty

Kierownik » Tylko bezposredni podwitadni

Filtr: ~ h: h'd b 4

v || 1 | ST # Al ¥ + |/ pS

Eksport / import danych kadrowych (arkusz Excel)

W danych identyfikacyjnych widnieje kolumna Archiwalny. Pole
moze przyjmowac¢ wartosc:

=0 — pracownik bez statusu Archiwalny,
=1 — pracownik o statusie Archiwalny.

Uwaga

Dane kadrowe zaimportowane z baz danych programéw Comarch ERP
Klasyka do arkusza MS Excel za pomocg programu Comarch ERP
Migrator w kolumnie Archiwalny przyjmg wartos¢ domy$Slng 0.
Programy kadrowo — ptacowe Comarch ERP Klasyka nie maja
odpowiednika tego pola.
Arkusze MS Excel utworzone we wczesniejszych wersjach Comarch
ERP Migrator, tym samym nieposiadajgce kolumny Archiwalny
réwniez sg importowane do programu Comarch ERP Optima.
Wéwczas, podczas importu danych kadrowych:

= nowego pracownika — parametr Archiwalny domys$lnie nie
jest zaznaczony (pole przyjmuje wartos¢ 0),



= ponowny import z opcja Nadpisz - nie modyfikuje
ustawienia parametru Archiwalny juz istniejgcego w bazie
Comarch ERP Optima.

Eksport danych kadrowych oraz wyptat pracownikéw archiwalnych
do pliku MS Excel jest mozliwy, pod warunkiem zaznaczenia
przed eksportem oséb o tym statusie.

Wyptaty pracownikdéw — zaznaczenie parametru Pokaz archiwalnych
pozwala na przegladanie naliczonych wyptat pracownikow
w okresie jego zatrudnienia.

Kasy zapomogowo — pozyczkowe (modut Ptace i Kadry Plus) -
rowniez tutaj znajduje sie parametr Pokaz archiwalnych, ktéry
wyswietli nazwiska pracownikdéw archiwalnych i umozliwi
przeglgdanie ich zapis6éw odnotowanych w PKZP.

Deklaracje (PIT, ZUS, PFRON) - uwzgledniajg osoby o statusie
Archiwalny, jes$li obejmujag okres ich zatrudnienia (w jakim sg
dla nich naliczone wyptaty).

Wydruki, a osoby o statusie Archiwalny:

 wydruki, ktdére wymagaja zaznaczenia pracownikéw — moga
zawierac¢ osoby o statusie Archiwalny, pod warunkiem, ze
bedzie wyswietlona 1lista pracownikéw archiwalnych
i zostang zaznaczone ich nazwiska,

= pozostate wydruki — osoby o statusie Archiwalny pojawig
sie, jesli wydruki beda dotyczy¢ okresu, w ktérym byty
zatrudnione.

i

Analizy

- — Koszty wynagrodzen (wyptaty brutto) — funkcjonalnosc¢
dostepna w przypadku licencji na modut* Analizy z poziomu
Wyptaty pracownikdéw. Wykres kosztédw wynagrodzen zawiera
wszystkie wyptaty naliczone w podanym okresie, nie ma
znaczenie ustawienie parametru Pokaz archiwalnych.



Zaliczki brutto/netto

W programie istnieje mozliwos¢ udzielania i rozliczania:

» Zaliczek brutto (opodatkowanych, oskt*adkowanych),
= Jak i zaliczek netto (nieopodatkowane,
nieosktadkowanych) .

Zasady naliczania sg analogiczne jak dla pozostatych wyptat
(etaty czy inne wyptaty). Nalezy pamietaé, ze zaliczki muszg
by¢ zwigzane z odpowiednig lista ptac zaliczek i nie moga by¢
przypiete do np. listy wyptat etatowych.

Udzielenie zaliczki brutto/netto:

= Nalezy z menu Ptace i Kadry wybrac¢ Listy ptac, nastepnie
klawiszem <INS> lub ikong plusa otworzy¢ nowy formularz
listy p*ac.

= Wybra¢ symbol listy. Dla zaliczek zostaty predefiniowane
dwa symbole: ZB — zaliczki brutto, z — zaliczki netto.

= Zaleznie od wybranego symbolu listy ptac (ZB lub Z)
podpowie sie odpowiedni rodzaj 1listy ptac (Zaliczka
brutto/netto).

Formularz listy plac [E/2019/03/#] — 4

10gdine

Dokument ZB | |ZBf2015/03(* Seria dokumentu: |E

%€

Lista ptac koryguigaca

r

Ogalne

Rodzaj: |Zaliczka brutto - Wydziat FIRMA

Formularz listy ptac Zaliczka brutto (fragment okna)

W oknie Wyptaty pracownikdéw nalezy wybra¢ liste ptac
zaliczkowg, naliczajgc wyptate podnosi sie pusty


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/zaliczki-bruttonetto/

formularz. Na formularzu wyptaty na zaktadce [Elementy
wyptaty] za pomocag klawisza <INSERT> lub ikong plusa
doda¢ zaliczke i uzupeinic¢ pole Wartosc¢ (kwote
udzielonej zaliczki brutto/netto), a nastepnie zapisac
wprowadzone zmiany.

Kwota udzielonej zaliczki brutto/netto zapamietana jest
w programie jako kwota do sptaty do tej zaliczki.

Uwaga

Sptata zaliczki brutto/netto automatycznie generowana jest
tylko w wyptacie o rodzaju etat. Rozpoczecie sptat zaliczki
brutto/netto nastepuje na liscie p*ac majgcej date wyptaty co
najmniej 1 dzien pdézniejszg niz data wyptaty na liscie ptac,
na ktorej wyptacono dang zaliczke.

Sptata zaliczki brutto/netto zostaje ograniczona do kwoty,
jaka mozna potraci¢ w wyliczanej wyptacie. Jesli wyptacona
zaliczka brutto/netto przekracza kwote sptaty, bedzie ona
potragcana w kolejnych wyptatach, az do jej catkowitego
rozliczenia.

Uwaga

Kwota sptaty zaliczki brutto generowanej automatycznie
w wyptacie etatowej ograniczona jest do wysoko$ci sumy
elementéw wyptaty =zdefiniowanych jako opodatkowane,
osktadkowane 1 ,wptywajgce na kwote do wyptaty”. Moze sie
zdarzy¢, ze w wyptacie etatowej nie nastagpi automatyczna
sptata zaliczki brutto, na przyktad w sytuacji, gdy przez caty
miesigc pracownik jest na zwolnieniu lekarskim i wyptacono mu
jedynie wynagrodzenie chorobowe/zasitek chorobowy (sg to
elementy opodatkowane, ale nieosktadkowane).
Pole z kwota sptaty podlega edycji. Ponadto, w programie
mozliwe jest indywidualne dodanie na liste ptac (etat Llub
inna) elementu wyptaty Sptata zaliczki brutto/ Sptata
zaliczki. W przypadku, gdy kwota dodawanej recznie sptaty
bytaby wieksza od sumy dodatnich elementéw wyptaty
(w przypadku zaliczki brutto — opodatkowanych i osktadkowane),
pojawl sie na zapisie komunikat:



Comarch ERP Optima 2019.3.1.1326: Ostrzezenie (-2147418113)

Suma spiat zaliczkijpozyczki korekty netto jest wicksza od wartosd
zaliczkifpodycakikorekty netto pozostalej do splacenia.

W L Slll_]
raport

Sprawdz FAQ Szczeqoty ==

Lista wszystkich niesptaconych zaliczek brutto/netto
zwigzanych z danym pracownikiem dostepna jest na gérnej belce
z poziomu formularza danych kadrowych pracownika jak i z
poziomu formularza wyptaty zaliczki brutto/netto pod klawiszem

Ly
|. -—
Lista spfat
zaliczki

Lista sktada sie z 2 zaktadek:

» [0gélne] — wysSwietlane sg tutaj informacje o kolejnych
sptatach danej zaliczki: numer i okres listy ptac,
w ktorej dokonano kolejnej sptaty, wartos¢ netto (kwota
do wyptaty) uwzgledniajgca potragcenie i wartos¢ sptaty.

- [Szczegb6towe] (elementy wyptaty) — lista elementéw

wyptaty, jakie znalazty sie na poszczegdélnych listach.

Korekty wyptat dla zaliczek brutto - istnieje mozliwos$¢
anulowania i1 korygowania wyptat dla list p*ac Zaliczka brutto.
Wyptata zaliczki brutto moze by¢ anulowana tylko wtedy, gdy
nie ma do niej naliczonych zadnych sptat w wyptatach
o statusie innym niz Anulowana. W praktyce, wymaga to
anulowania (lub wusuniecia) najpierw wszystkich wyptat
pracownika ze sptatami zaliczki brutto, a dopiero w kolejnym
kroku mozna anulowa¢ samg wyptate zaliczki brutto.

Wydruki

Dostepne sg nastepujgce wydruki, ktdre dotyczg niesptaconych
zaliczek:

= Raport zaliczek brutto dostepny z listy pracownikéw,
- Raport zaliczek netto dostepny z listy pracownikéw,



» Zaliczki brutto pracownika z poziomu formularza danych
kadrowych pracownika,
= Zaliczki netto pracownika z formularza danych kadrowych.

Pozyczki

W programie istnieje mozliwo$¢ udzielania i rozliczania
pozyczek pracowniczych. Zasady naliczania sg analogiczne, jak
dla pozostatych wyptat (etaty czy inne wyptaty). Nalezy
pamietad, ze pozyczki muszg byC zwigzane z lista ptac Pozyczka
i nie mogg by¢ przypiete do np. listy wyptat etatowych.

+# Formularz listy plac [P/2019/03/#*] - X

1 0gdlne

Dokument P « | |Pf2019/03/* Seria dokumentu: |E

Lista plac koryguiaca

%X €

Ogalne

r

Rodzaj: Poiyczka - Wydziat FIRMA -

Opis:

Okres wyplaty

bid

Data wyptaty: |~ | 31.03.2019 = Deklaracja
Okres od: || 0L03.2019 5 do: [=| 31032012 54 Mies. wstec: = rok: 2019 = miesige: 3=
Wprowadzit: | Administrator 20.03.2019| Zmodyfikowat: | Administrator 20.03.2019

Formularz listy ptac typu Pozyczka
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Chcac wyptacic¢ pracownikowi pozyczki, nalezy:

= Z menu Ptace i Kadry wybieramy Listy ptac, dodajemy nowg
liste ptac typu Pozyczka,

= Po zdefiniowaniu listy ptac Pozyczka, nalezy przejs¢ do
wyptat pracownikéw <CTRL>+<L> i wybrac¢ liste pozyczek
wczesniej zdefiniowang (pod przyciskiem Listy ptac),

» Bedgc w formularzu wyptaty, nalezy przejs¢ na zaktadke
[Elementy wyptaty] i za pomocg ikony plusa lub <INSERT>
albo polecenia Dodaj z menu kontekstowego wywotywanego
prawym klawiszem myszki doda¢ pozyczke i uzupetni¢
nastepujgce pola:

»Typ — mozna wybra¢ standardowy typ wyptaty
Pozyczka, ale jes$li w konfiguracji uzytkownik
prawidtowo zdefiniuje wtasng pozyczke, bedzie ja
mozna wybra¢ z listy pod przyciskiem Typ,

- Wartos¢ pozyczki udzielonej pracownikowi,

= Wysoko$¢ miesiecznej raty,

 Kwota odsetek obliczona dla kazdej raty
miesiecznej.

» Po uzupetnieniu formularza elementu wyptaty nalezy
wyptate zapisacd.

Uwaga

Odsetki naliczane sg do kazdej raty pozyczki, — jezeli
w miesigcu zostang policzone dwie sptaty pozyczki, to réwniez
policzg sie dwa razy odsetki, do kazdej sptaty osobno.
Kolejnym krokiem jest zamkniecie 1listy pozyczek. Lista
pozyczek, ktéra nie zostanie zamknieta zablokuje mozliwo$¢
naliczania pracownikowi innych wyptat (inna lista) wchodzgcych
do tego samego miesigca deklaracji. Jezeli do danej pozyczki
zostaty juz naliczone sptaty, to program blokuje kasowanie
pozyczki oraz modyfikacje wyptaconej pozyczki oraz rat.

Rozliczenie wyptaconej pozyczki nastepuje automatycznie
w kolejnych wyptatach etatowych 1 w wyptacanych umowach
cywilnoprawnych, zgodnie z zadeklarowang kwota rat, az do
momentu sptacenia catej kwoty pozyczki.



Data udzielenia pozyczki jest to data wyptaty odczytana
z formularza listy ptac pozyczkowej.

Rozpoczecie sptat pozyczki nastepuje w wyptatach, ktérych data
wyptaty na formularzu listy ptac jest podZniejsza niz data
wyptaty pozyczki.

Jesli pracownik ma jednoczesnie zawartg jakas umowe
cywilnoprawng to sptata pozyczki pojawia sie automatycznie na
naliczanych listach ptac typu Etat 1 Umowa. W sytuacji, gdy
sptata ma sie pojawiac¢ tylko na wyptatach etatowych to nalezy
w Konfiguracji/ Firma/ Ptace/ Parametry/ Sptaty pozyczek
zaznaczy¢ parametr Nie generuj sptaty pozyczki na liscie
wyptat z tytutu uméw cywilnoprawnych [V].

Uwaga

W System/Konfiguracja/Firma/Ptace/Parametry/Sptaty pozyczek
dostepne sg parametry wptywajgce na wyliczenie kwoty sptaty

pozyczki:

= Ogranicz sptate pozyczki w wyptacie etatowej do kwoty
netto do wyptaty — parametr umozliwia ograniczenie kwoty
sptaty pozyczki do kwoty netto wyptaty. Parametr
domyslnie nie jest zaznaczony.

- Sptaty pozyczek doliczane po ograniczeniu potracen -
parametr wptywa na wyliczenie kwoty sptaty pozyczki w
przypadku, gdy pracownik ma zajecie wynagrodzenia.
Zaznaczenie parametru powoduje, ze sptaty pozyczek
zaréwno rata kapitatowa jak i odsetki beda liczone
dopiero po wyliczeniu potrgcen wedtug grup ograniczen.
Parametr domyslnie nie jest zaznaczony.

Jezeli pozyczkobiorca chce w jednej wyptacie sptaci¢ kilka rat
lub kwote wiekszg od wartosci jednej raty z odsetkami, to
nalezy doda¢ w wyptacie drugi typ wyptaty o nazwie Sptata
pozyczki i uzupetnic¢ jego wartosc.



Moze sie zdarzy¢, ze pracownikowi udzielono kilku pozyczek,
dla ktorych stworzono odrebne 1listy p*ac typu Pozyczka. Na
formularzu wyptaty pracownika mozna doda¢ przyciskiem plusa
lub INS kolejng pozycje ,sptata pozyczki” i wybrac, ktorej
pozyczki dotyczy ta sptata. W tym celu nalezy rozwing¢ Liste
pozyczek i wybrac¢ pozyczke, do ktdérej generowana bedzie
sptata.

Z poziomu Kadr, po otwarciu formularza danych kadrowych
pracownika, po wybraniu Pozyczki z menu dostepnych opcji przy

F ¥
s
Zaliczkijpoiyczki . . .
ikonie v widoczna jest Lista wszystkich niesptaconych
pozyczek zwigzanych z danym pracownikiem. Lista ta zbudowana
jest z 4 kolumn, w ktérych wyswietlane sg informacje o nazwie,
dacie przyznania, wartos$ci pozyczki i kwocie, jaka juz

sptacono.

W programie dostepna jest rdéwniez 1lista sptat
zaliczek/pozyczek, ktdéra dostepna jest po wejsciu do
formularza wyptaty pozyczki (Ptace/ Lista pozyczek/ Formularz
wyptaty) na gornej belce okna. Lista ta sktada sie z 2
zaktadek:

» [0gélne] — wysSwietlane sg tutaj informacje o kolejnych
sptatach danej pozyczki: numer 1 okres listy ptac,
w ktdérej dokonano kolejnej sptaty, wartos¢ netto (kwota
do wyptaty) uwzgledniajgca potrgcenie i wartos¢ sptaty.

- [Szczegétowe (elementy wyptaty)] - lista elementéw
wyptaty, jakie znalazty sie na poszczegdélnych listach.



% lista wyplat ze splatami pozyczki PKZP — O Pt

1 Ogélne 2 Szczeadtowe (elementy wyplaty)
Ckresod & | Okres do Mumer dokumentu Splata kapitatu Splata odsetek
01.04,2019 30.04.2019 E1/2019/04/3 1 000,00 0,00

01052019 | 31.05.2019 | E1/201%/05/4 1 000,00 0,00
01062019 | 30.06.2019  E1/2019/0&6/3 1 000,00 0,00

La

Lista sptat pozyczki

Uwaga
W sptacie kapitatu uwzgledniane jest zaniechanie.
Zaniechanie pozyczki

Przy dodawaniu zaniechania do pozyczki podpowiadana jest kwota
pozostajgca do sptaty, uwzgledniajgca sptacone raty pozyczki
zapisane w wyptatach. Chcac wykona¢ zaniechanie udzielonej
pozyczki nalezy:

= Na formularzu wyptaty doda¢ element wyptaty Zaniechanie
pozyczki, pojawi sie formularz elementu wyptaty
zaniechania.

=W polu Lista pozyczek nalezy wybra¢ pozyczke, ktdrej
dotyczy zaniechanie.

= Wartosé¢ — podpowie sie kwota pozostajgca do sptaty.
Nalezy ja odpowiednio skorygowac¢, jesli wartosc
zaniechania ma by¢ inna.

Proponowana kwota nie uwzglednia natomiast sptaty z biezacej
wyptaty, jesli zaniechanie jest dodawane w trakcie naliczania



wyptaty. Zaniechanie w biezgcej wyptacie zawierajacej sptate
raty kapitatowej podpowie sie z uwzglednieniem tej raty, jesli
po naliczeniu wyptaty zostanie ona zapisana bez dodania
zaniechania, a nastepnie ponownie edytujemy formularz
i dopiero wéwczas dodamy zaniechanie.

Uwaga

W przypadku wyptacania pozyczek udzielonych w PKZP (modut
Ptace i Kadry Plus) kwota udzielanej pozyczki, wysokos¢ raty
i odsetek nie sg edytowalne w wyptacie pozyczki — bo zardéwno
wartos¢ pozyczki jak i harmonogram sptat tworzone sg na lisScie
PKZP.

Archiwizacja wyptat

Funkcjonalnos$¢ pozwala na zwiekszenie wydajnosci na duzych
bazach, z wyptatami naliczonymi za kilka lat. Funkcja
archiwizacji wyptat dostepna jest na 1liscie pracownikéw w

Inne

Kadrach, . po rozwinieciu opcji Inne dostepnej na
pasku narzedziowym. Archiwizacja wyptat mozliwa jest do
wykonania przez operatora posiadajgcego status administratora
i1 nie majgcego ustawionej blokady Dostep do kadr bez danych
ptacowych. Archiwizowa¢ mozna wyptaty zamkniete 1lub
zaksiegowane. W przypadku braku wyptat, ktére mozna
zarchiwizowa¢ w danym okresie w logu wysSwietlany jest
komunikat: Imie 1 nazwisko: nie posiada zamknietych wyptat do
archiwizacji w danym okresie.

Wyptaty o statusie Archiwalna nie sg uwzgledniane przy
liczeniu biezgcych wyptat. Dla poprawnos$ci wyliczania
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biezgcych wyptat konieczne jest, by nie byty zarchiwizowane
wyptaty uwzgledniane do wyliczenia kwot w biezacych wyptatach.
Z tego wzgledu nie mozna zmienia¢ statusu na Archiwalne
wyptat:

»dla wszystkich: z okresu do poéttora roku wstecz
w stosunku do miesigca za ktdry bedg dopiero naliczane
wyptaty, ze wzgledu na liczenie Sredniej do podstaw
zasitkow chorobowych,

= dla pracownikdéw majacych niesptacone pozyczki, z okresu
obejmujgcego wyptate pozyczki i dotychczasowe sptaty do
niej (bedzie je mozna zarchiwizowad¢, gdy pozyczka
zostanie catkowicie sptacona),

»w przypadku liczenia dodatkéw wg algorytmu 12
z wykorzystaniem wzorcéow ptacowych — wyptaty z tylu
poprzednich miesiecy, z ilu majg by¢ uwzgledniane.

. . . .. . B Archiwizaga wyptat
Po uruchomieniu ikony Archiwizacja wyptat ey

mozliwe sg do wyboru dwie opcje Archiwizuj wyptaty i Przywréd
wyptaty z archiwum oraz wskazanie zakresu miesiecy, za ktére
chcemy wykona¢ dang operacje. Archiwizacji podlegaja wyptaty
naliczone na listach ptac majgcych miesigc deklaracji
z podanego zakresu — istotny jest miesigc deklaracji, a nie
okres 0d — Do za jaki naliczono wyptaty.



N Seryjna archiwizacja wyplat Pt

Rodzaj akgji

Wy

i® Archiwizuj wyplaty:

Przywrac wyplaty z archiveum

p 8

Miesiac i rok deklaradji
0d miesigca i roku deklaradi:

4 |marzec v | 2019 = *

Do miesigca i roku deklaraci:

1 |marzec v | 2019 = ¥
Wyswietlaj szczegoty w logu

Archiwizacja wyptat

Wyptaty o statusie archiwalna 1 1listy ptac z wyptatami

archiwalnymi sa oznaczone za pomocg specjalnej ikony ®

w kolumnie Archiwalna/e, ktdéra jest domyslnie ukryta.

N: Seryjna archiwizacja wyptat >

Rodzaj akdji

ha

1@ Archiwizu] wyplaty:

Przywrad wyplaty z archivum x

Miesiac i rok deldaracy
Od miesigca | roku deldaracy:

1 (marzec » | 2019 = »
Do miesiaca | roku dekdarach:

4 (marzec = || 2019 —| ¥

Wyswietla] szczegoty w logu

Na formularzu wyptaty archiwalnej widoczne s3 zaktadki
[0golne], [Podatki], [Ubezpieczenie], [Szczegdéty]. Zaktadki
[0golne], [Podatki] i [Ubezpieczenie] sg takie same jak dla
zwyktych wyptat etatowych. Na zaktadce [Szczegdty] widoczne sa
gatezie Wyptata i1 Element. W wyptacie archiwalnej nie jest
widoczny opis analityczny



%= Janusz Hebda: podglad wyplaty archiwalnej — x
1 Ogalne 2 Podatki 3 Ubezpieczenie 4 Szczegoty

MNazwa Wartost x

4 | Wyplata: E/2019/03/1 :
Wartosé 5000,00

Do wyplaty 3550,19
Symbol waluty PLM
Data dokumentu 2015-03-31
Rok i miesige deklaradi 2015/3

p Element: Wynagrodzenie zasadnicze /miesige (praca.pdst)

Akordy

Akordy o — lista wykonywanych akorddéw przez pracownika za
konkretny okres. Akordy (ich rodzaj — prosty, progresywny,
grupowy; sposéb naliczania) definiujemy w Konfiguracji
programu/ Typy akorddéw. Lista akorddéw pracownika pozwalana na
dodawanie/podglagd/usuwanie akordéw oraz na tworzenie
aktualizacji dla wprowadzonych akordéw i podglad utworzonych
zapiséw historycznych. Lista pozwala réwniez wyfiltrowad
akordy wykonywane tylko na konkretng date oraz wyswietli¢
nieaktualne juz akordy (flaga ‘pokaz wszystkie’)

U pracownika na liscie akorddéw wybieramy tylko akord, jaki
bedzie wyptacany w danym okresie, w jakiej ilosci i po jakie
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stawce za jednostke. Jednostke mozna zdefiniowad
w Konfiguracji/ Firma/ Ptace/ Jednostki miary. W zalezno$ci od
rodzaju wybranego akordu zmienia sie tez uktad formularza
akordu.

Uwaga

Na formularzu akordu parametr Nieaktywny pozwala na ustawienie
jako nieaktywne akordéw, ktére nie sg juz wyptacane
pracownikowi (ulegty skrdceniu, byty wyptacane za dany okres).
Akordy nieaktywne na liscie dodatkéw sa wyswietlane na szaro.
Akord oznaczony jako nieaktywny nie jest uwzgledniany podczas
wykonywania operacji seryjnych na akordach oraz podczas
naliczania wyptat pracownikéw.

Elementy/pola formularza akordu to:

Typ akordu — wybor z listy stownikowej podpowiadanej z poziomu
akordéw zdefiniowanych w Konfiguracji programu/ Typy akorddw.
Program obstuguje rozliczanie rodzajéw akordéw:

Akord prosty ilosSciowy polega na odnotowaniu ilo$ci jednostek
wykonanego przez pracownika produktu i przemnozeniu ich stawke
przypisang za wykonanie danej jednostki produktu.

Przyktad

Pracownik w cigqgu miesigca wykonat 300 sztuk figurek
Swigtecznych po 2 zt za sztuke.
Rozliczenie akordu: 300 sztuk x 2 zt = 600 zt

Akord prosty czasowy uwzglednia czas przepracowany w akordzie
przemnozony przez stawke za godzine (minute).

Przyktad

Pracownik w ciggu miesigca przepracowat w akordzie czasowym 68
godzin 1 30 minut a stawka za godzine czasu pracy w akordzie
wyniostg 5,50 ztotych.

Rozliczenie akordu: 68,5 godziny x 5,50 zt = 376,75 z%

Akord progresywny polega na zadeklarowaniu kilku stawek



w zalezno$ci od progdéw progresji.
Progi progresji dla przyktadéw rozliczen akordu:

= powyzej 00,0000 sztuk — 1 z%,
= powyzej 100,0000 — 1,50 zt,
= powyzej 300,000 sztuk — 2 zt.

Przyktad
Pracownik w ciggu miesigca wykonat 50 sztuk figurek
Swigtecznych.

Rozliczenie akordu: 50 sztuk x 1 zt = 50,00 zt

Przyktad
Pracownik w ciggu miesigca wykonat 350 sztuk figurek
Swigtecznych.

Rozliczenie akordu: 100 sztuk x 1 zt = 100 zt; 200 sztuk Xx
1,50 = 300 zt; 50 sztuk x 2 zt = 100 zt

100 zt + 300 zt + 100 zt = 500 zt

Przyktad

W Konfiguracji akordu mozemy zaznaczy¢ liczenie wartosci
akordu ‘wedtug stawki dla najwyzszego osiggnietego progu’.
Akord progresywny wg stawki dla najwyzszego osiggnietego progu
polega na tym, ze po przekroczeniu pewnej ilosci wykonanych
jednostek pracownik wynagradzany jest wedtug najwyzszej
stawki. Zaznaczenie takiej opcji w konfiguracji akordu
progresywnego spowoduje, ze pracownik, ktdry wykonat 350 sztuk
figurek sSwigtecznych za kazda z nich dostanie 2 z%:

Rozliczenie akordu: 350 sztuk x 2 zt = 700 zt

Akord grupowy polega na wyliczeniu ,udziatdéw’ dla pracownika
przynalezgcego do danej grupy akordowej. Wyliczenie tego
udziatu: to iloczyn czasu zapisanego w danym akordzie,
wspétczynnika 1 stawki zaszeregowania pracownika.
W szczegdélnych przypadkach dla stawki i/lub czasu moze by¢
przyjeta domyslna warto$¢ = 1, zamiast wartosci pochodzacych
z tych pél:



» jesli w akordzie wytgczono przeliczenie proporcjonalne
wg stawki zaszeregowania, to dla parametru
odpowiadajgcego stawce przyjmujemy wartos¢ 1, zeby nie
miata wptywy na kwote,

» jes1li wytgczono zaleznos¢ kwoty od czasu przepracowanego
w danym akordzie, to zamiast odnotowanego czasu nalezy
przyja¢ wartos¢ — by nie wptywata na wynik.

Przyktad rozliczenia akordu grupowego znajdziecie Panstwo
w rozdziale Ptace — scenariusze.

Okres wykonywania akordu - wypetnienie daty rozpoczecia
wykonywania akordu jest obowigzkowe, natomiast przy akordach
przyznanych na czas nieokreslony pole z data zakonczenia
wykonywania akordu moze pozostal puste.

Stawka — pole to mozliwe jest do edycji w przypadku akordu
prostego.

Jednostka — pole wyswietlane informacyjnie, typ jednostki (np.
sztuka) pobierany z Konfiguracji akordu.

Lista wartosci — zapis wykonania akordu za poszczegdlne
miesigce, mieszczgce sie w okresie trwania akordu.
Odnotowujemy rok, miesigc wykonania akordu oraz w zalezno$ci
od typu akordu: czas, ilos¢ i kwote catosSciowg akordu.

Rozliczenie proporcjonalne do stawki zaszeregowania — parametr
stuzgcy do wyliczenia akordu grupowego, uwzgledniajacy podczas
wyliczen stawke zaszeregowania pracownika.

Wspétczynnik proporcjonalnosci - parametr stuzacy do
wyliczenia akordu grupowego, uwzgledniajacy wielko$¢ udziatu
pracownika w kwocie cato$ciowej akordu grupowego.

Podczas zatwierdzania listy wykonywanych akorddéw wptywajacych
na czas pracy program informuje o wykonywaniu modyfikacji
kalendarza lub zestawienia czasu pracy za konkretny miesigc.
Modyfikacja polega na wprowadzeniu lub zmianie strefy



akordowej na kalendarzu/zestawieniu pracownika. Program
modyfikuje tylko te akordy, ktdére zostaty zarejestrowane za
miesigc zgodny z datg na liscie akorddéw. Jezeli liczba godzin
wpisanego akordu jest wyzsza od planu pracy za konkretny
miesigc, to program informuje o koniecznosci dokonania recznej
korekty zapiséw w kalendarzu pracownika. Jezeli ilos¢
wpisanego akordu nie obejmuje petnych dni pracy, a wczesniej
na kalendarzu pracownika naniesiony byt opis analityczny, to
po uzupetnieniu akordu na ostatnim niepeinym dniu opis nalezy
poprawic¢ recznie.

Kwota akordu grupowego — operacje seryjne — funkcja pozwala na
wpisanie kwoty catosciowej akordu grupowego w jednym wspdélnym
okienku, bez konieczno$ci odnotowywania na kazdym pracowniku.
Operacja wykonywana jest dla zaznaczonych pracownikoéw.

Zapisanie kwoty akordu wraz z wyliczeniem odpowiedniego
udziatu nastgpi dla pracownikdéw, ktdérzy majag przypisany dany
typ akordu i jego wykonanie w godzinach na dany miesigc.

Aby prawidtowo zaimportowa¢ akord grupowy z arkusza MS Excel
nalezy:

- wyeksportowa¢ do arkusza akordy, dla ktorych dla danego
miesigca nie odnotowano czasu wykonania,

=uzupetni¢ w arkuszu *.xls czas wykonania dla
poszczegdlnych pracownikéw z akordem grupowym (nie
trzeba im dopisywa¢ kwot i udziatdw),

» zaimportowa¢ arkusz,

=wprowadzi¢ kwote 'do podziatu’' dla akordu grupowego
operacjg seryjng (dopiszg sie kwoty i udziaty dla
poszczegdlnych pracownikow).



Seryjne przypisanie kwoty akordu grupowego st

| Typ akordu | |Grupu:uwy' |v| !

Rok: g Miesige: |§marzec | - | x
Kwota cafoscowa: | 30 000,00 PLN -5

Okno akordu grupowego — operacje
seryjne



