Wydziaty

Lista wydziatdéw wysSwietlana jest w uktadzie drzewa -
z wykorzystaniem przypisanych w stowniku zaleznoS$ci od
»wydziatdéw nadrzednych”. Zawiera 4 kolumny:

= Kod inaczej akronim wydziatu,

 Nazwe wydziatu,

= Symbol listy ptac zdefiniowany dla danego wydziatu,

» Adres wezta — w ktorej bedzie wyswietlony adres wezta
danego wydziatu zapisany w bazie. Potrzebny ze wzgledu
na import (eksport) do arkusza MS Excel czasu pracy
z opisem analitycznym. W arkuszu *.xls jest informacja
0 wydziale w opisie analitycznym bedzie zapisywana przez
podanie adresu wezta (akronim i nazwa nie sg unikalne).
Wyswietlany adres wezta daje uzytkownik mozliwos¢
sprawdzenia z poziomu programu jaki cigg znakodw
odpowiada adresowi wezta dla danej pozycji w strukturze
organizacyjnej.

Domyslnie (przy starcie programu) tworzy sie tylko gtéwny
wydziat o nazwie FIRMA. Uzytkownik moze zmieni¢ nazwe tego
wydziatu, nadajac nazwe swojej firmy np. OGRODNIK. z pozycji
gtéwnego wydziatu mozemy dodac¢ wydziat podrzedny w nastepujgcy
sposob:

wybierajgc w menu kontekstowym (prawy klawisz myszy)
opcje Dodaj,
» korzystajgc z ikony plusa

Waznym elementem przy zaktadaniu nowego wydziatu/ podwydziatu
jest ustawienie kursora w momencie dodawania nowego drzewa
w strukturze organizacyjnej. Ponizej na rysunku przedstawiony
jest schemat organizacyjny.

= Jezeli chcemy stworzy¢ jednostke Administracja (ADM),
podlegtg bezposrednio wydziatowi g*déwnemu OGRODNIK
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nalezy ustawi¢ sie na tym wydziale i wybrac¢ z menu
kontekstowego (prawy klawisz myszy) opcje Dodaj,
= Jezeli chcemy stworzy¢ jednostke Dziat* Handlowy (HAN),
rownorzedng w hierarchii firmy z jednostkg Administracja
(ADM) mozemy zrobi¢ to na dwa sposoby:
= ustawiajgc sie na wydziale OGRODNIK dodajemy
wydziat HAN przez opcje Dodaj,
»ustawiajgc sie na wydziale Administracja (ADM)
uzywamy opcji Dodaj na tym samym poziomie
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Struktura organizacyjna (wydziaty)

Formularz danych wydziatu — Zaktadka [0gdlne]

Podczas zak*adania nowego wydziatu nalezy poda¢ akronim
(skrét) wydziat*u oraz petng nazwe.

Dodatkowo na formularzu wydziatu dostepny jest parametr
Nieaktywny — stosowany jest on do odnotowania w strukturze
organizacyjnej firmy wydzia*déw nieistniejgcych. Nalezy



pamietal, aby przed zaznaczeniem tego parametru aktualnie
zatrudnionym pracownikom zmieni¢ w danych etatowych wydziat,
ktéory powstat na miejscu tego nieaktywnego, albo przeniesc
pracownika do innego wydziatu.

Pole akronim jest polem alfa-numerycznym i mozna go wypetnid
maksymalnie 40 znakami. Pole to jest unikalne, co oznacza, ze
danego akronimu (kodu) mozna uzy¢ tylko raz, dla jednego
wydziatu. Wyjatek — gdy dodajemy jako podwydziat mozna uzy¢
ten sam akronim.

Do wydziatu mozna przypig¢ symbol listy ptac, a nastepnie
wykorzysta¢ go w schemacie numeracji listy ptac. Pozwoli to
Uzytkownikowi na naliczanie i drukowanie 1list ptac dla
odrebnych jednostek firmy.

Formularz danych wydziatu wzbogacono o mozliwos¢ powigzania go
z lokalizacja — tworzac takie powigzanie wydziat przyjmuje
nazwe lokalizacji i jednoczes$nie nie mozna dodawa¢ do niego
podwydziatdéw. S*ownik wydziatdéw udostepniony w miejscach
definicji opisu analitycznego: formularz pracownika,
formularzu dodatku w kadrach, formularzu umowy w Kkadrach,
formularz dnia (wejscie/wyjscie) na kalendarzu obecnosci,
formularz zestawienia czasu pracy, elementy wyptaty.



# Formularz danych wydziatu [Administarcja] — X

1 Ogdlne 2 Pracownicy 3 Zakazy

%

Dane wydziatu

Akronim: ADM
MNazwa: Administarcja x
Symbol listy ptac: Mieaktywny

Lokalizacja brak -

RCP reguta wygtadzania:

Wprowadzit: Administrator 14.12.2020

Zmodyfikowat: |Administrator 14.12.2020

Formularz danych wydziatu

Ponadto, mozna przypisa¢ dla kazdego wydziatu regute
wygtadzania powigzang z importem danych z pliku tekstowego
wygenerowanego przez Rejestrator Czasu Pracy.

Formularz danych wydziatu — Zaktadka [Pracownicy]

Na zaktadce pojawia sie lista pracownikdéw (akronim, nazwisko,
imie), ktérzy sa aktualnie przypisani do edytowanego wydzia%u.

Formularz danych wydziatu - Zaktadka [Zakazy]

Formularz stuzy regulacji zabezpieczen dla poszczegbélnych
operatoréw, przy pracy z wydziatami. Przy kazdym z wydziatodw
mozemy zdefiniowad zakazy dla operatoréw do poszczegdlnych
funkcji wydziatowych:

» operacje wykonywane na istniejgcym wydziale: podglad,
edycja, usuwanie,

= operacje wykonywane na formularzu pracownika: podglad
danych kadrowych, edycja danych, dodawanie, usuwanie,



= operacje wykonywane na wyptatach pracownika: podglad
edycja, naliczanie/usuwanie,

= operacje wykonywane na deklaracjach: podglad, edycja,
naliczanie/usuwanie.

Opis analityczny (Ptace 1
Kadry Plus)

Opis analityczny pracownika pozwala na szczegbétowe opisanie
za pomocg trzech wymiaréw: Wydziatu, Lokalizacji i Projektu
kazdego elementu wyptaty 1 rozksiegowanie kwoty na koszty
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 domy$lnego opisu analitycznego dla pracownika —
pozwala na dodanie opisu dla zaznaczonych pracownikéw,
ich dodatkéw, uméw, akorddéw i pozyczek w bazach, do
ktérych 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
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analitycznego z pracownika do jego wszystkich 1lub
wybranych aktualnych:

= dodatkéw,

= akordoéw,

= umow,

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

= 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

N

Opis analityczny

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

= opis analityczny dodatku (odpowiednio umowy, akordu),

= mozliwos¢ skopiowania opisu analitycznego z pracownika -
jesli dodatek (umowa, akord) zawiera opis domys$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 ktdrego aktualnie przypisany jest
pracownik, moze to by¢ wydziat pracownika 100% 1lub
uzupetniony przez uzytkownika,

Uwaga

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

- ustawienie domyslnego 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 =
Wydziat 4 | Projekt Procent

ADM 50,00
FIRMA 50,00

Cadl v IS +|/€v

Opis analityczny z pozycji formularza pracownika

Na formularzu opisu analitycznego dostepne sg nastepujgce



funkcje:

F

b1
-
R

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

& _ Uzgodnij procenty — podczas zamykania okna opisu
analitycznego w kadrach program kontroluje, czy suma procentow
wpisanych na wszystkich pozycjach opisu analitycznego wynosi
100% -jezeli jest ona rdézna od 100%, to program po uprzednim
wyswietleniu komunikatu ,Wykonano automatyczna 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 ktorego przynalezy pracownik do wszystkich
pozycji opisu analitycznego.

&
— 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 wyswietlany jest zgodnie z opisem
zadeklarowanym w kadrach na formularzu: pracownika, dodatku,
akordu lub umowy. Mozna go zmodyfikowac¢ recznie. Dla elementoéw
wyptaty dodawanych bezpos$rednio w wyptacie oraz takich, ktdérym
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
domyslnie 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 i1 wypetnia sie doplero 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 -
Wyréwnanie do minimalnego wynagrodzenia) dziedziczg opis
analityczny z pracownika.

Mozna réwniez dostosowal 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 wej$¢ w kalendarzu lub zestawieniu (dla
pracownikéw, rozliczanych wedtug zestawienia). Natomiast dla
czasu przepracowanego, ale nieopisanego w kalendarzu
(zestawieniu) opis dziedziczony jest z formularza pracownika.

Struktura podlegtosciowa

Struktura podlegtosciowa wyswietlana jest w uktadzie drzewa.
Lista centréw podlegtosciowych zawiera 3 kolumny:

= Kod inaczej akronim centrum podlegtosSciowego,
= Nazwe centrum podlegtosSciowego,
= Adres wezta.

Centra mozna dodawa¢ za pomoca dwdch opcji:

- dodaj centrum na nizszym poziomie,
- dodaj centrum na tym samym poziomie.

Do kazdego centrum mozna przypisac¢ kierownika i zastepce oraz
wskaza¢ okres, w jakim petnig te funkcje. Kierownika lub
zastepce mozna wybraé¢ z listy pracownikéw i wktascicieli. Przy
wprowadzaniu kierownikéw i zastepcdé4w program kontroluje daty
sprawowania danej funkcji. Osoba bedgca kierownikiem/zastepca
w danym centrum nie moze by¢ w zachodzgcym na siebie okresie
wpisana drugli raz jako kierownik/zastepca w tym samym centrum.
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“ Formularz danych centrum podiegtosciowego — st

1 Ogdlne 2 Pracownicy

Dane centrum

g

Akronim: Brygada 1

MNazwa: Brygada 1 x

»

Lista kierownikéw w centrum podlegloscowym

Akranim Imie i nazwisko COkres od Ckres do *
001/E Robert Zama 2019-01-01

.fu

P
Lista zastepcaw kierownika w centrum podlegtosciowym =
Akranim Imie i nazwisko COkres od Ckres do *
002fE Janusz Krakowski 2019-01-01

.fu

Wprowadzit: | Administrator 2020-01-13

Zmodyfikowat: | Administrator 2020-01-13

Formularz danych centrum podlegtos$ciowego

Projekty

Lista stownikowa projektdéw zawiera 4 kolumny:

» Kod — wykorzystywany kod (akronim) projektu,

» Nazwa projektu,

= Adres wezta — w ktdérej bedzie wysSwietlony adres wezta
danego projektu zapisany w bazie. Przydatny ze wzgledu
na import (eksport) do arkusza MS Excel czasu pracy
z opisem analitycznym. W arkuszu informacja o projekcie
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w opisie analitycznym bedzie zapisywana przez podanie
adresu wezta (akronim 1 nazwa nie sg unikalne).
Uzytkownik, dzieki temu ma mozliwo$¢ sprawdzenia
z poziomu programu, jaki cigg znakdéw odpowiada adresowi
wezta dla danej pozycji w strukturze organizacyjnej,

= Poziom — pole autonumerowane, okresla poziom, na ktdrym
dodany jest dany projekt.

Lista projektow wykorzystywana jest wytacznie na potrzeby
opisu analitycznego. Udostepniona jest w miejscach tworzenia
opisu analitycznego: formularz pracownika, formularz dodatku,
formularz umowy w kadrach, formularz dnia (wejscie/wyjscie) na
kalendarzu obecnosSci, zestawienia czasu pracy, elementy
wyptaty.

Z kazdego poziomu struktury: wydziatu, lokalizacji czy
projektu mozna przypisa¢ konto wykorzystywane w schematach
ksiegowych. Maksymalna dtugos¢ pola w Comarch ERP Optima Ptace
1 Kadry Plus wsp6ipracujgcej z programem Comarch ERP XL to 30
znakéw. Jezeli program Comarch ERP Optima nie wspéitpracuje
z Comarch ERP XL, to pole Konto mozna wypetnic¢ 50 znakami.

Ze strukturg organizacyjng powigzane sg dodatkowe funkcje:
seryjna zmiana wydziatu 1 opis analityczny, opisane ponizej.

Lokalizacje

Stownik lokalizacji wykorzystywany jest do wskazania
lokalizacji na wydziale. Ta sama lokalizacja moze by¢
przypisana do wielu wydziatdéw. Wartosci z tego stownika
wySwietlane sg w miejscach, w ktérych dostepny jest stownik
wydziatow.


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

