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.
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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
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— 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.

Formularz danych pracownika

Uwaga

W zaleznos$ci od posiadanych modutédw na Formularzu pracownika
moze by¢ dostepna mniejsza liczba zaktadek lub parametroéw.
Ponizej prezentujemy opis Formularza pracownika, gdy pobrana

jest licencja na modut Ptace i Kadry/Ptace i Kadry Plus:

Formularz danych pracownika

Formularz danych pracownika — zaktadka 0gélne

Formularz danych pracownika — zaktadka Nr ident./podatki

Formularz danych pracownika — zak*adka Etat

Formularz danych pracownika — zaktadka Ubezpieczenie (etat)
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Formularz danych pracownika — zaktadka Ubezpieczenie cd.

Formularz danych pracownika — zak*adka Inne informacije

Formularz danych pracownika — zaktadka PPK/Dodatkowe
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