Struktura arkusza
kalkulacyjnego

Uwaga
Niezaleznie od ustawien regionalnych pola z datami zapisywane
sg w arkuszu w formacie RRRR-MM-DD (np. 2010-10-01)

Komérki w arkuszu MS Excel w formacie gg:mm, w przypadku
godzin jednocyfrowych, wysSwietlane sg w postaci ‘7:00’' (bez
zera na poczatku).

Komérki liczbowe nie majag domyslnie wstawianych w arkuszu
nieznaczgcych miejsc po przecinku (jezeli liczba catkowita) -
np. stawka zaszeregowania wyswietlana bedzie w postaci ‘3000,
a nie ‘3000,00’

Kolumna Plec — dopuszczalne wartosci kolumny to ,K” i ,M"
zapisane duzymi literami jezeli w kolumnie ptecl zostaty
zapisane mate litery ,k” i ,m” nie importuje sie ptec¢ do
Comarch ERP Optima

Kolumna Wojewodztwo — importujg sie tylko nazwy wojewddztw
zapisane matymi literami (tak, jak na liscie stownikowej pola
Wojewddztwo) — jezeli wojewddztwo zostato wpisane ,duzymi
literami” nie importuje sie do Comarch ERP Optima.

RCP — mozna eksportowaé¢ tylko jeden zapis RCP — eksportuje sie
ostatni wzgledem daty z pola OkresOd.

Liczba kolumn zawierajgca informacje z kolejnych wejs¢/wyjs¢é
(czas przepracowany/plan pracy) w obrebie jednego dnia
w kalendarzu jest ustalana dynamicznie.


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/struktura-arkusza-kalkulacyjnego/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/struktura-arkusza-kalkulacyjnego/

Dane kadrowe

Rodzaj danych

Nazwa kolumny

Opis zawartos$ci pola

Dane
identyfikacyjne

kod pracownika

Kod
Nazwisko nazwisko pracownika
Imie pierwsze imie pracownika
0 — pracownik bez statusu Archiwalny,
1 — pracownik o statusie Archiwalny.
Dane kadrowe zaimportowane z baz danych programéw Comarch ERP Klasyka do
arkusza Excel za pomoca programu Migrator w kolumnie Archiwalny przyjma
wartos¢ domy$lng 0. Programy kadrowo — ptacowe Comarch ERP Klasyka nie maja
odpowiednika tego pola.
Arkusze Excel utworzone we wczed$niejszych wersjach Migrator, tym samym
Archiwalny 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 Excel
jest mozliwy, pod warunkiem zaznaczenia przed eksportem oséb o tym statusie.

Drugie imie

drugie imie pracownika

Data_urodzenia

data urodzenia

Miejsce urodzenia

miejsce urodzenia

Imie ojca

imie ojca

Imie_matki

imie matki

Nazwisko rodowe

nazwisko rodowe

Nazwisko rodowe matki

nazwisko rodowe matki

K - kobieta,

Plec .
M - mezczyzna

Pesel nr Pesel

NIP nr NIP

Dowod osobisty

seria i nr dowodu osobistego

Dowod wydany przez

Dowod_data_wydania

data wydania dowodu osobistego

Dowod data waznosci

data wazno$ci dowodu osobistego

Paszport

seria i nr paszportu

Wydzial

nazwa wydziatu (Ptace i Kadry Plus)

Wydzial adres wezla

Adres wezta wydziatu, unikalny, wystepuje w strukturze organizacyjnej (Ptace
i Kadry Plus)

RCP_Numer

numer karty RCP (Ptace i Kadry Plus)

RCP_Okres0d

okres od (Ptace i Kadry Plus)

RCP_OkresDo

okres do (Ptace i Kadry Plus)




Rodzaj danych

Nazwa kolumny

Dane adresowe

Opis zawartosci pola
Kraj nazwa kraju
Wojewodztwo nazwa wojewédztwa
Powiat nazwa powiatu
Gmina nazwa gminy
Miejscowosc nazwa miejscowosci
Ulica nazwa ulicy
Nr_domu nr domu
Nr_lokalu nr lokalu
Kod pocztowy

kod pocztowy np. 10-210

Poczta nazwa poczty
L. . 0 - miasto,
Rodzaj_miejscowosci L.
1 - wies
Kod gminy kod gminy na podstawie specyfikacji NFZ
Telefon nr. telefonu
Email

Adres E-mail

Kraj zamieszkania

Nazwa kraju w adresie zamieszkania

Wojewodztwo_zamieszkania

Nazwa wojewdédztwa w adresie zamieszkania

Powiat zamieszkania

Nazwa powiatu w adresie zamieszkania

Gmina zamieszkania

Nazwa gminy w adresie zamieszkania

Miejscowosc_zamieszkania

Nazwa miejscowo$ci w adresie zamieszkania

Ulica_ zamieszkania

Nazwa ulicy w adresie zamieszkania

Nr domu zamieszkania

Numer domu w adresie zamieszkania

Nr_lokalu_zamieszkania

Numer lokalu w adresie zamieszkania

Kod pocztowy zamieszkania

Kod pocztowy w adresie zamieszkania

Poczta zamieszkania

Nazwa poczty w adresie zamieszkania

Kraj korespondencja

Nazwa kraju w adresie korespondecyjnym

Wojewodztwo_korespondencja

Nazwa wojewédztwa w adresie korespondencyjnym

Powiat korespondencja

Nazwa powiatu w adresie korespondencyjnym

Gmina korespondencja

Nazwa gminy w adresie korespondencyjnym

Miejscowosc_korespondencja

Nazwa miejscowosci w adresie korespondencyjnym

Ulica korespondencja

Nazwa ulicy w adresie korespondencyjnym

Nr_domu_korespondencja

Numer domu w adresie korespondencyjnym

Nr_lokalu_korespondencja

Numer lokalu w adresie korespondencyjnym

Kod pocztowy korespondencja

Kod pocztowy w adresie korespondencyjnym

Poczta korespondencja

Nazwa poczty w adresie korespondencyjnym




Rodzaj danych

Nazwa kolumny

Opis zawartosci pola

Dane etatowe

Data_zatrudnienia

data zatrudnienia

Data_zwolnienia

data zwolnienia

Rodzaj_zatrudnienia

0-pracownik,
1-wkasciciel,
2-0s. wspé6ip.,
4-uczen i roku,
5-II roku,
6-III roku,
7-mtodociany

Rodzaj umowy

na czas okreslony, na czas wykonywania okres$lonej pracy, na okres préby, na
czas nieokres$lony, na czas okreslony (zastepstwo)

Stanowisko

nazwa stanowiska

Licznik wymiaru etatu

Licznik wymiaru etatu
np. 1 dla 1/1

Mianownik wymiaru_etatu

Mianownik wymiaru etatu np. 2 dla 1/2

Rodzaj stawki

1 - miesieczna,
2 - godzinowa,
0 - brak etatu

Czy stawka_minimalna

0 - nie,
1 - stawka minimalna

Stawka

warto$¢ stawki zaszeregowania,

ZestawienieCzasuPracy

Pracownik rozliczany
0 — wg Kalendarza
1 — wg Obecnosci
2 — wg Zestawienia

Procent minimalnej

Wartos¢ odczytywana z etatu pracownika, pole Gwarant%min (standardowo 100)

Dobowa_norma_do_urlopu

Standardowo wartos$¢ 8h w przeliczeniu na minuty, czyli 480

Limit nadgodzin w minutach

Indywidualny limit nadgodzin danego pracownika (na formularzu etatu)

Kod zawodu

Kod zawodu zgodny ze specyfikacja GUS

Kod oddzialu NFZ

Kod oddziatu NFZ

Data przyst do NFZ

Data przystapienia do NFZ

Kod wyksztalcenia

Kod wyksztatcenia funkcjonujacy w ZUS

Kod_wyksztalcenia_PFRON

Informacja zgodna z lista stownikowa koddéw wyksztatcenia PFRON dostepnag na
formularzu pracownika

Wiek emerytalny

Data osiagniecia przez pracownika wieku emerytalnego

Procent Zasadniczego Koszty50

Informacja o procencie wynagrodzenia zasadniczego z 50% kosztami uzyskania
przychodu

Badania okresowe

Data badania okresowego

Koszty uzyskania mnoznik

Standardowo wartos¢ 1, dla kosztéw uzyskania podwyzszonych 1,25

Ulga_podatkowa licznik

Standardowo warto$¢ 1 (czyli ulga jest potracana), w przypadku gdy ma jej nie
by¢ wartos¢ 0

Ulga podatkowa mianownik

Standardowo warto$¢ 12 (czyli ulga jest wyliczana jako 1/12 kwoty wolnej czyli
300 zi)

Bez_FP_ponizej_minimalnej

0 — Fundusz Pracy bedzie naliczany zawsze,
1 — Fundusz Pracy bedzie naliczany dla podstawy réwnej lub wyzszej od ptacy

minimalnej
US akronim Akronim urzedu skarbowego, do ktérego przypisany jest pracownik
US nazwa Nazwa urzedu skarbowego (pracownika)

US_miejscowosc

Miejscowo$¢, w ktérej znajduje sie urzad skarbowy pracownika

US ekod Kod urzedu skarbowego
US ulica Ulica, przy ktérej jest urzad skarbowy
US nr_domu Numer budynku urzedu skarbowego

US kod pocztowy

Kod pocztowy urzedu skarbowego




Rodzaj danych

Nazwa kolumny

Opis zawartosci pola

Kod_tytutu_ubezpieczenia

kod tytutu ub. bez zer z przodu

Prawo _do_renty i emerytury

0 - bez prawa,
1 - do emer.,
2 - do renty

Stopien niepetnosprawnosci

numer zgodny ze specyfikacja Programu Ptatnik

Niepelnosprawnosc_od

Wskazanie zakresu dat ustalenia stopnia niepetnosprawnosci

Niepelnosprawnosc do

Ubezpieczenie ZUS od

data powstania obowigzkowych ubezp. spot.

0 - brak ubezp.,

Emerytalne .
1 - ubezpieczenie
0 -b .,

Rentowe rak.ubezp'

1 - ubezpieczenie

Chorobowe 0 - brak ybezp.j
1 - ubezpieczenie
0 - brak ubezp.,

Wypadkowe p

1 - ubezpieczenie

Ubezpieczenia zdrowotne od

data powstania obowigzkowego ubezp. zdr.

Emerytalne dobr

Ubezp.dobrowolne
0 - brak ubezpieczenia,
1 - ubezpieczenie

Emerytalne dobr od

Data, od ktérej obowigzuje ub.dobrow.

Rentowe dobr

Ubezp.dobrowolne
0 - brak ubezpieczenia,
1 - ubezpieczenie

Rentowe dobr od

Data, od ktérej obowigzuje ub.dobrow.

Ubezp.dobrowolne

Ubezpieczenia Chorobowe dobr 0 - brak ubezpieczenia,
1 - ubezpieczenie
Chorobowe_dobr_od Data, od ktérej obowigzuje ub.dobrow.
Ubezp.dobrowolne
Zdrowotne dobr 0 - brak ubezpieczenia,
1 - ubezpieczenie
Zdrowotne_dobr_od Data, od ktérej obowigzuje ub.dobrow.

Praca w szczeg warunk Kod pracy w szczeg6lnych warunkach zgodny z wytycznymi ZUS (pole 9-znakowe)
Praca w szczeg warunk od data od ktdérej, pracownik Swiadczyt prace w szczegdlnych warunkach
Praca w szczeg warunk do data do ktérej pracownik $wiadczyt prace w szczegélnych warunkach

Kod pracy w szczegélnych warunkach lub szczegélnym charakterze — istotny

Szczeg_warunki_FEP_kod z punktu widzenia naliczania i odprowadzania od pracownika sktadki na Fundusz

Emerytur Pomostowych (FEP)
t ktérej ik Swi t 6lnych kach 1
Szczeq warunki FEP od data od 6rej pracowni sw1aqczy prace w szczegélnych warunkac ub
- - - szczegdlnym charakterze
data do ktérej pracownik Swiadczyt prace w szczegélnych warunkach lub
Szczeg warunki FEP do i , yt prace gotny
szczegdlnym charakterze
nie nalicza¢ Funduszu Pracy
Nie naliczac_ FP 0 — nie jest zwolniony z optacania sktadek
1 — zaznaczone zwolnienie z optacania sktadek
Nie naliczac FP od daty okres zwolnienia z optacania sktadek FP — data od
Nie_naliczac_FP_do_daty okres zwolnienia z optacania sktadek FP — data do
nie nalicza¢ Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych
Nie naliczac FGSP 0 — nie jest zwolniony z optacania sktadek
1 — zaznaczone zwolnienie z optacania sktadek
Nie naliczac_FGSP_od_daty okres zwolnienia z optacania sktadek FGSP — data od
Nie naliczac FGSP_do daty okres zwolnienia z optacania sktadek FGSP — data do
Kategoria kod kategorii z formularza kategorii
Inne dane Opis_kategorii

opis kategorii

Opis_pracownika

opis pracownika

Formy ptatnosci




Rodzaj danych

Nazwa kolumny

Opis zawartosci pola

Dane
identyfikacyjne

Kod kod pracownika
Nazwisko nazwisko pracownika
, ierwsze imi
Imie P _ €

pracownika
Lp kolejnos¢ zapisow

Forma platnosci nazwa

gotéwka, czek,
przelew, kredyt, inna

Forma platnosci typ

1 — gotéwka,
2 — przelew

Bank akronim

akronim banku

Bank numer

nr rozliczeniowy banku

Bank nazwa

nazwa banku

IBAN

© - zwykty standard,
1 - standard IBAN

Numer rachunku

peiny numer rachunku

Procent

przypadajgca na ta
ptatnos¢ czes¢ z kwoty
do wyptaty — procent

Kwota

przypadajgca na ta
ptatnos¢ czes¢ z kwoty
do wyptaty — kwota

Reszta

0 - brak nadwyzek,
1- nadwyzki nad
zadeklarowane kwoty

Akordy




Rodzaj danych

Nazwa kolumny

Opis zawartosci pola

Dane
identyfikacyjne

Kod kod pracownika
Nazwisko nazwisko pracownika
Imie p1erwsze.1m1e

pracownika
Nazwa nazwa akordu
rodzaj akordu
Rodzaj (prosty, progresywny,
grupowy)
Miesiac akordy za miesiac
Rok akordy za rok
ilos¢ wykonanych
Ilosc y y

jednostek

Czas w minutach

czas wykonania
w minutach

Kwota akordu grupowego

kwota catosSciowa
akordu grupowego

Udzial akordu grupowego

Udziat akordu
grupowego. Jest to
wspotczynnik
proporcjonalnosci
przemnozony przez
ilos¢ godzin
przepracowanych
w akordzie.

Atrybuty




Rodzaj danych

Nazwa

Opis zawartosci pola

kolumny
Kod kod pracownika
Nazwisko nazwisko pracownika
Imie pierwsze imie pracownika
Nazwa nazwa atrybutu
typ atrybutu (1 — flaga,
| Déne | Typ 2 — tekst, 3 — liczba, 4 —
identyfikacyjne lista,
5 - 5sql, 6 —url)
Data od okres obowigzywania od
Data_do okres obowigzywania do
Wartosc odpowiadajgca typowi wartosd

atrybutu

Nieobecnosci




Rodzaj

Nazwa kolumny

Opis zawartosci pola

danych
Kod kod pracownika (akronim)
, nazwisko pracownika
Nazwisko . .
(informacyjnie)
Imi pierwsze imie pracownika
mie . .
(informacyjnie)
Nazwa do_importu nazwa nieobecnosci
Przy eksporcie przepisywana
Nazwa zrodlowa nazwa; przy imporcie -
ignorowana
Data_od Data rozpoczecia nieobecnosci
Data do Data zakonczenia nieobecnosci
Przyczyna nieobecno$ci — przy
eksporcie tekst w arkuszu
zapisywany zgodnie
Nieobecnosci Przyczyna z wyéwietlanym w stowniku

przyczyn, przy imporcie tekst
z arkusza zamieniamy na jego
odpowiednig wartos$¢ w bazie

Nieobecnosc na czesc dnia

Czas nieobecno$ci na czesd
dnia w minutach. Kolumna
powinna by¢ uzupetniona tylko
w przypadku nieobecnosci typu
urlop.

Urlop na zadanie

Urlop na zadanie. Kolumna
powinna by¢ uzupetniona w
przypadku wystgpienia urlopu
na zadanie
0 — zwykty urlop wypoczynkowy
1 — urlop wypoczynkowy na
zadanie

Plan pracy




Rodzaj
danych

Nazwa kolumny

Opis zawartosci pola

Plan
pracy

Lp

Liczba porzadkowa nr wiersza z danymi

Kod

kod pracownika (akronim)

Nazwisko

nazwisko pracownika (informacyjnie)

Imie

pierwsze imie pracownika (informacyjnie)

Data

TypDnia

Praca / wolny / Swieto — przy eksporcie do
arkusza zapisywane jako odpowiadajagce im
oznaczenia literowe, odpowiednio P, W, S.
Przy imporcie — opisy z arkusza zapisywane
jako odpowiadajace im warto$ci w bazie P=1,
W=2, S=3

RodzajDniaWol

Rodzaj dnia wolnego- kolumna powinna by¢
uzupetniona tylko w przypadku gdy TypDnia to
Wolny lub Swieto. Przy eksporcie pobrana jest
wartos¢ z pola ‘Rodzaj dnia wolnego’ z planu

pracy pracownika.
Podczas importu jesli w arkuszu nie ma
oznaczenia lub znajduje sie oznaczenie,
ktérego nie ma w bazie w gatezi ‘Opisy
rodzajéw dni wolnych do kart pracy’ dla dni
wolnych domyslnie ustawia sie ‘W’, dla dni
Swigtecznych ‘ND’

Wxx_ GodzOd

Godzina 0d w wejsSciu oznaczonym numerem XX
w formacie gg:mm

Wxx_GodzDo

Godzina Do w wejsciu oznaczonym numerem Xx
w formacie gg:mm

Wxx_ Strefa

Akronim strefy w wejsciu oznaczonym numerem
XX

Wxx Wydzial

Nazwa wydziatu w wejsciu (pole informacyjne)
o0znaczonym numerem XX

Wxx Wydzial adres wezla

Adres wezta wydziatu w wejsciu (potrzebne do
importu) oznaczonym numerem XX

Wxx Projekt

Nazwa projektu w wejsciu (informacyjne)
o0znaczonym numerem XX

Wxx Projekt adres wezla

Adres wezta projektu w pierwszym wejsciu
oznaczonym numerem XX




Czas przepracowany

Rodzaj danych

Nazwa kolumny

Opis zawartosci pola

Czas
przepracowany

Kod

kod pracownika (akronim)

Nazwisko

nazwisko pracownika (informacyjnie)

Imie

pierwsze imie pracownika (informacyjnie)

Data

TypDnia

Oznaczenie dnia: Pracy / Wolny / Swieto /
Nieobecnos¢.

Przy eksporcie do arkusza zapisywane jako
odpowiadajgce im oznaczenia literowe,
odpowiednio:

P - pracy,

W - wolny,

S - Swieto,

N - nieobecnos¢.

Przy imporcie wartos$ci P, w i S sg
ignorowane — niezapisywane w bazie,
oznaczaja tylko, ze dany dzien moze
podlega¢ importowi. Wartos¢ N
(nieobecnosé¢) przy eksporcie domys$lnie
kolejne kolumny (godziny, strefy itp.)
niewypetniane. Przy imporcie taki wiersz
nie jest wczytywany do kalendarza
pracownika, nawet jesli bytyby dla niego
wypetnione wejscia

Wxx_Godz0d

Godzina 0d w wejs$ciu oznaczonym numerem
xx w formacie gg:mm

Wxx_GodzDo

Godzina do w wejsciu oznaczonym numerem
xx (gg:mm)

Wxx_Strefa

Akronim strefy w wejsciu oznaczonym
numerem Xx

Wxx Opis Nadg

Warto$ci odpowiadajgce dostepnym
w kolumnie ‘Nadg’ w wejsciu oznaczonym
numerem XX — opisy ustawiane przy
eksporcie zgodne z wysSwietlanymi przy
edycji dnia w kalendarzu. Przy imporcie
zapisywane jako odpowiadajgce im wartos$ci
w bazie. Puste pole (brak zapisu)=1,
0.BM=2, 0.NM=3, W.Pt=4, W.NP=5.




Rodzaj danych Nazwa kolumny Opis zawartosci pola

Nazwa wydziatu w wejsSciu oznaczonym

Wxx_ Wydzial . .
- numerem xx (informacyjnie)

Adres wezta wydziatu w wejsciu oznaczonym

Wxx Wydzial adres wezla
Czas i - - numerem xx (wazny do importu)
przepracowany N okt —
azwa projektu w wejsciu oznaczonym
c.d. Wxx_Projekt pro] ) y

numerem xx (informacyjnie)

Adres wezta projektu w wejsciu (wazny do

Wxx Projekt adres wezla .
- - - importu)

Czas zestawienia




Rodzaj
danych

Nazwa kolumny

Opis zawartos$ci pola

Czas
zestawienia

Kod

kod pracownika (akronim)

Nazwisko

nazwisko pracownika (informacyjnie)

Imie

pierwsze imie pracownika (informacyjnie)

PozycjaZestawienia

Numer kolejnej pozycji zestawienia:
0 — dla wiersza nagtéwkowego,
1 (do n) — dla pozycji zestawienia, widoczne na 2-ej
zaktadce

DatalOd

Data 0d z zestawienia— uzupeiniania zaréwno dla wierszy
nagtdéwkowych zestawienia (odpowiadajacych zapisowi na
zaktadce 0gélne) jak i wierszy z pozycjami zestawienia —
pole pozwalajace powigzac pozycje zestawienia z odpowiednim
nagtdéwkiem w przypadku, gdy jeden pracownik ma wiele
zestawien.

DataDo

Data do z zestawienia — uzupetniania zaréwno dla wierszy
nagtdéwkowych zestawienia (odpowiadajagcych zapisowi na
zaktadce 0gélne) jak i wierszy z pozycjami zestawienia —
pole pozwalajace powigzac pozycje zestawienia z odpowiednim
nagtdéwkiem w przypadku, gdy jeden pracownik ma wiele
zestawien.

CzasPracyGodz

Liczba przepracowanych godzin — odpowiednio dla nagtéwka lub
danej pozycji zestawienia — wyswietlana w formacie gg:mm

CzasPracyDni

Liczba przepracowanych dni — odpowiednio dla nagtdéwka lub
danej pozycji zestawienia

Nadgodziny50

Liczba nadgodzin ptatnych 50%, odpowiednio dla nagtéwka lub
danej pozycji zestawienia (format gg:mm)

Nadgodzinyl00

Liczba nadgodzin ptatnych 100%, odpowiednio dla nagtéwka lub
danej pozycji zestawienia (format gg:mm)

GodzinyNocne

Liczba godzin nocnych, odpowiednio dla nagtdéwka lub pozycji
zestawienia (format gg:mm)

Strefa

Akronim strefy dla danej pozycji zestawienia. Dla nagtéwka
nieuzupetniany przy eksporcie i ignorowany przy imporcie

Wydzial

Nazwa wydziatu dla danej pozycji zestawienia
(informacyjnie), dla nagtéwka nieuzupeXniany

Wydzial adres wezla

Adres wezta wydziatu dla danej pozycji zestawienia (do
importu). Dla nagtdéwka nieuzupetniany przy eksporcie
i ignorowany przy imporcie

Projekt

Nazwa projektu dla danej pozycji zestawienia
(informacyjnie), dla nagtéwka nieuzupeXniany

Projekt adres wezla

Adres wezta projektu dla danej pozycji zestawienia (do
importu). Dla nagtdéwka nieuzupetniany przy eksporcie
i ignorowany przy imporcie

Umowy

Uwaga
Symbole

sg w bazie unikalne

(Konfiguracja / Definicje




dokumentow) .

(paragon)

Jesli w arkuszu *.xls
podano juz istniejgcy w bazie symbol dokumentu np.
to zaimportuje sie umowa bez symbolu.

(kolumna Symbol listy)
PA

Rodzaj danych

Nazwa kolumny

Opis zawartosci pola

Umowy

Kod kod pracownika
Nazwisko nazwisko pracownika
Imie pierwsze imie pracownika

Symbol numeracji

Wypetniajac pole nalezy sprawdzié¢, czy w Konfiguracji firmy /
Definicje dokumentéw / Ptace / Umowa istnieje definicja dokumentu,
ktéra zostata podana w arkuszu.

W przypadku wpisania w arkuszu symbolu, ktéry nie istnieje
w Definicji dokumentéw umowa nie zostanie zaimportowana.

Opis_umowy

Tres¢ pojawi sie w polu Opis umowy

Data_zawarcia

Data zawarcia umowy

Data od

Data rozpoczecia umowy

Data do

Data zakoniczenia umowy

Rodzaj umowy

Nazwa typu wyptaty (rodzaju umowy)

Wartosc brutto

Warto$¢ umowy (kwota brutto)

Stawka_godz

Stawka umowy godzinowej

Przyrownanie do minimum

Przyjmowane wartos$ci:
0 — parametr niezaznaczony, 1 — parametr zaznaczony

Czas_pracy

Czas pobierany: 0 - z kalendarza nieobecnos$ci, 1 - z uproszczonego
zestawienia w umowie

Tytul

Tytut umowy

Kwota nastepnej wyplaty

Kwota nastepnej wyptaty brutto

Kod_tytulu_ubezpieczenia

bez zer z przodu (np.411, nie 0411)Kod tytutu ubezpieczenia

Ubezpieczenie ZUS od

Data zgtoszenia do obowigzkowych ubezpieczen spotecznych

1 — podlega obowigzkowemu emerytalnemu;

Emerytalne
y 0 — nie podlega
1 - 1 i ;
Rentowe podlega obowlazkowemu rentowemu;
0 — nie podlega
Chorobowe 1 — podlega obow%azkowemu chorobowemu;
0 — nie podlega
Wypadkowe 1 — podlega obowigzkowemu wypadkowemu;

0 — nie podlega

Ubezpieczenie zdrowotne od

Data zgtoszenia do obowigzkowego ubezpieczenia zdrowotnego

Emerytalne dobr

1 — podlega dobrowolnemu emerytalnemu;
0 — nie podlega;

Emerytalne dobr od

Data zgtoszenia do dobrowolnego ub. emerytalnego

Rentowe dobr

1 — podlega dobrowolnemu rentowemu;
0 — nie podlega

Rentowe dobr od

Data zgtoszenia do dobrowolnego ub. rentowego

Chorobowe _dobr

1 — podlega dobrowolnemu chorobowemu;
0 — nie podlega

Chorobowe dobr od

Data zgtoszenia do dobrowolnego ub. Chorobowego

Zdrowotne dobr

1 — podlega dobrowolnemu zdrowotnemu;
0 — nie podlega

Zdrowotne dobr od

Data zgtoszenia do dobrowolnego ub. zdrowotnego

Data wyrejestrowania

Data wyrejestrowania z ubezpieczen

Kod wyrejestrowania

Kod przyczyny wyrejestrowania

Symbol listy

Symbol listy ptac, z ktdéra ma by¢ powigzana umowa




Rodzaj danych Nazwa kolumny Opis zawartosci pola
Kod Akronim pracownika
Nazwisko Nazwisko pracownika,
Imie Imie pracownika
Data Kolejne dni ze wskazaniem okresu,
P - jako pracy,
TypDnia W - wolny
S - Swieto
Czas W1 GodzOD Godzina od pierwszego wejécia
przepracowany W1l GodzDo Godzina do pierwszego wejscia
W1l Strefa Strefa czasu pracy w danym wejsciu
W1l Opis Nadg Ustawienie w polu ‘Odbiér nadgodzin’ w danym wejsciu,
W1l Wydzial Ustawiony wydziat w danym wejéciu
W1 Wydzial adres wezla Adres wezta ustawionego wydziatu w czasie pracy
W1 Projekt Projekt ustawiony w danym wejs$ciu
W1l Projekt adres wezla Adres wezta ustawionego projektu w czasie pracy
Kod Akronim pracownika
Nazwisko Nazwisko pracownika,
Imie Imie pracownika,
Zestawienia Numer_ umowy Petny numer dokumentu,
umowa Miesiac Miesigc, za ktéry jest zestawienie,
Rok Rok, za ktéry jest zestawienie
Czas_pracy Ilos¢ god{iq pr?Fy w fprm?cig
ggg:mm, czyli ilos¢ godzin i minut
Kod kod pracownika (akronim)
Nazwisko nazwisko pracownika (informacyjnie)
Imie pierwsze imie pracownika (informacyjnie)
Diety kierowcy Data od Data rozpoczecia pobytu
Data do Data zakonczenia pobytu
Kwota diety Kwota diety kierowcy miedzynarodowego
Kraj Kraj w ktérym przebywat kierowca.

Lista pracownikdow - funkcje
na wstazce

Z poziomu listy pracownikéw dostepne sg przyciski zwigzane
z paskiem zadan, czyli tak zwane ikony kontekstowe. Ikony
kontekstowe o statym potozeniu zostaty opisane w pierwszym
rozdziale Praca z programem.

Dodatkowo na oknie Lista pracownikéw wystepujg ikony
0 zmiennym potozeniu:


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/lista-pracownikow-funkcje-na-wstazce/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/lista-pracownikow-funkcje-na-wstazce/

“" _ Kontakty z pracownikiem (funkcja jest dostepna dla

firm posiadajgcych Comarch ERP Optima modut CRM) — z listy
pracownikéw w kadrach i z formularza danych kadrowych
pracownika udostepniono liste kontaktow z danym pracownikiem
zapisanych w Comarch ERP Optima modu* CRM / Kontakty.
Domy$lnie wyswietlana jest lista kontaktéw, dla ktérych
podmiotem (kontrahentem) jest wskazany pracownik. Tg funkcje
mozna wykorzysta¢ do odnotowania np. kiedy pracownik ma odby¢
badania wstepne/okresowe.

D

= , , . e .
— Deklaracje seryjne — przycisk umozliwiajacy seryjne
przygotowanie dla zaznaczonych pracownikéw deklaracji
podatkowych PIT-11, IFT-1R, PIT-8C deklaracji ZUS

zgtoszeniowych: ZUA, ZIUA, ZZA, ZCNA, ZWUA.

D
|
Deklaracie
pracownika *

— Deklaracje pracownika — ikona wywotujgca funkcje
tworzenia deklaracji zwigzanych imiennie z danym pracownikiem.
Lista zawiera deklaracje podatkowe do US i deklaracje
zgtoszeniowe do ZUS.

- Deklaracje podatkowe: PIT-11, IFT-1R/IFT-1 i PIT-8C,
 Deklaracje ZUS to ZUA, ZIUA, ZCNA, ZWUA, ZZA, RIA, RUD,
Zaswiadczenie ZUS Z-3.

SposO6b wystawiania deklaracji zgtoszeniowych i deklaracji
podatkowych zostat omdéwiony w rozdziale Deklaracje zwigzane
Z pracownikiem.

ZKB

Zapisy

— Zapisy kasowo/bankowe rachunku — wyswietlone zostaja



zapisy kasowo/ bankowe dla tego pracownika. Umozliwia nam to
szybki wglad i pozwala zorientowaC sie o aktualnych wptatach/
wyptatach dokonanych dla pracownika. W ten sposdéb mozna np.
kontrolowa¢ zaliczki wyptacone pracownikowi.

s

Preliminarz

PRESS _ preliminarz ptatnos$ci pracownika — po wcisnieciu tego

przycisku program wyswietla wszystkie zapisy w preliminarzu
wykonane dla pracownika, w szczegélnosci bedg to wpisy
dotyczace wyliczonego wynagrodzenia.

B

Rozliczenia
podmiotu . . . .
— Rozliczenia pracownika - funkcja ta pozwala na

automatyczne rozliczenie pracownika np. mozna rozliczyd
zaliczke udzielong w Preliminarzu ptatnosci i wynagrodzenie
etatowe. Jesli na liscie znajdujg sie zapisy, ktére mozna ze

soba rozliczy¢ uaktywnia sie przycisk i nastepuje
automatyczne rozliczenie zapisow.

DElEgaL—JE " u /7 7/ " .
— Delegacje — funkcjonalnosS¢ pozwala na rozliczenie

delegacji pracownikéw. Funkcja jest dostepna, jesli uzytkownik
posiada licencje na Modut dostepowy (Kasa/Bank Plus).

Zapisy
historyczne

— Lista zapisow historycznych — lista przedstawia
historie zatrudnienia danego pracownika w firmie. Aktualizacje
zapisu mozna zrobi¢ z poziomu listy pracownikéw za pomocgq

klawiszy <CTRL>+<INSERT> lub klikajgc ikone



£

Generowanie opisu
analitycznego =

— DomysSlne przypisywanie opisu analitycznego (opcja
dostepna w module Comarch ERP Optima Ptace i Kadry Plus) -
pozwala na przypisywanie opisu analitycznego dla zaznaczonych
pracownikow.

Kalkulator
wynagrodzen

— Kalkulator wynagrodzen — narzedzie stuzgce do
wyliczania kwoty brutto od podanej kwoty netto lub kwoty netto
od podanej wartosci brutto dla pracownika etatowego
i zleceniobiorcy. Kalkulator wynagrodzen nie jest powigzany
z wyliczaniem wyptat.

[
Imiport
-Zwolnien z PUE . s . . . . .
SORTEETE _ Import e-Zwolnierh z PUE — narzedzie umozliwiajace
import e-zwolnien pracownikéw z pliku z rozszerzeniem *.csv

pobranego z profilu pracodawcy w PUE.

)

e

e-Teczka

— e-Teczka — pozwala na prowadzenie dokumentacji
pracowniczej w postaci elektronicznej. Uzytkownik moze dodawad
dokumenty do e-Teczki pracownika oraz w prosty sposéb je
przeglada¢. [/version]

\é

Frzenoszenie
danych -

— Przenoszenie danych — narzedzie pozwalajgce na
eksport lub import danych kadrowych i ptacowych pracownika.



Inne

Po rozwinieciu dostepne sa opcje: Zapisy, Preliminarz,
Eksport GUS Z-12, Archiwizacja wyptat.



