Wynagrodzenie
zasadnicze/mies., a
pomniejszanie o nieobecnosci

Obowigzujg dwie metody obliczania wynagrodzenia zasadniczego
ustalonego w stawce miesiecznej w przypadku przepracowania
czesSci miesigca, uzaleznione od rodzaju nieobecnosci w pracy.
Okreslajag je przepisy Rozporzgdzenia MPiPS z dnia 29 maja
1996 r. W sprawie sposobu ustalania wynagrodzenia w okresie
niewykonywania pracy.. (Dz.U. z 2003r., nr 230, poz.2292).

Metoda 1 — pomniejszenie o 1/30

W przypadku nieobecnos$ci spowodowanej chorobg lub innej
nieobecnosci, za okres ktérej przystugujag $wiadczenia
z ubezpieczenia chorobowego lub wypadkowego, wynagrodzenie
zasadnicze/miesieczne za przepracowang czes¢ miesigca ustala
sie:

» dzielgc petne wynagrodzenie przez 30,

= 1 mnozac tak otrzymang kwote przez liczbe dni wskazanych
w zaswiadczeniu lekarskim,

» nastepnie odejmujgc tak obliczone wynagrodzenie od
wynagrodzenia przystugujgcego za catly miesiac.

Powyzsza metoda jest dostosowana do sposobu obliczania
Swiadczen za okres tych nieobecno$ci, ktdére wyptaca sie za
kazdy dzien, nie wytaczajac niedziel, Swigt i dni wolnych od
pracy.

Przyktad

Pracownik ma wustalone wynagrodzenie zasadnicze/mies.
2.800,00zt. W okresie 3 do 8 czerwca 2017r. przebywat na
zwolnieniu lekarskim. Nieobecno$¢ trwata 6 dni kalendarzowych
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(prosze nie myli¢ z dniami roboczymi). Za takag tez liczbe dni
pracownik otrzymat wynagrodzenie za czas choroby.
Wynagrodzenie za czas przepracowany w czerwcu 2017 zostato
obliczone w nastepujacy sposéb:

(2.800,00 zt : 30dni)* 6 dni = 560,00 zt,

2.800,00 ztx — 560,00 zt = 2.240,00 zt (wynagrodzenie za

prace).
Metoda 2 — pomniejszenie proporcjonalne

Wynagrodzenie zasadnicze/miesieczne w przypadku innych
nieobecnosci (a takze w sytuacji podjecia lub zakonczenia
zatrudnienia w trakcie miesigca) ustala sie przez:

» podzielenie wynagrodzenia zasadniczego/mies. przez
liczbe godzin przypadajgcych do przepracowania w danym
miesigcu,

 pomnozenie tak otrzymanej kwoty przez liczbe godzin
nieprzepracowanych,

»odjecie tak obliczonej kwoty od wynagrodzenia
zasadniczego przystugujgcego za caty miesigc.

Przyktad

Pracownik (przyktad wczesniejszy), wystapit z wnioskiem
0 rozwigzanie stosunku pracy na mocy porozumienia stron
z dniem 16 stycznia 2017. Pracownik wykonywatl prace w normach
podstawowych od poniedziatku do pigtku. Obliczenie
wynagrodzenia:

(2.800,00 zt : 168 godz.) x 72 godz. nieprzepracowanych =
1200,00 z%,

2.800,00 ztx - 1200,00 zt = 1600,00 zt (wynagrodzenie za
prace).

W przypadku odnotowania w NieobecnoSciach absencji w pracy
z réznych przyczyn, nalezy obliczy¢ pomniejszenia
wynagrodzenia zasadniczego/mies. stosownie do metody
obowigzujgcej dla poszczegélnych rodzajow nieobecnos$ci,

a nastepnie odjg¢ obliczone kwoty pomniejszenia od peinego



wynagrodzenia zasadniczego/mies.

Przyktad

Pracownik zostat przyjety do pracy 7 czerwca 2017. Pracuje
w normach podstawowych od poniedziatku do piagtku.
Wynagrodzenie zasadnicze/mies. wynosi 2.500,00 zt. W dniu
13.06.2017 pracownik przebywat na urlopie wypoczynkowym. 0Od
14-23.06.2017 (10 dni kalendarzowych) przebywat na zwolnieniu
lekarskim z prawem do wynagrodzenia chorobowego.

Obliczenie wynagrodzenia:

Kwota pomniejszajgca wynagrodzenie zasadnicze/mies. za okres
nieprzepracowany z tytutu podjecia pracy w trakcie miesigca:
(2.500,00/168 godz.)* 32 godz. = 476,19 zt

2.500,00 - 476,19 = 2023,81 zt (wynagrodzenie jakie by
pracownik osiggngt w czerwcu, gdyby pracowat)

Kwota pomniejszajgca wynagrodzenie zasadnicze/mies. za okres
nieobecnosci — Urlop wypoczynkowy: (2500,00/168 godz.)*8godz. =
119,05 zt (pomniejszenie wynagrodzenia o urlop)

Kwota pomniejszenia wynagrodzenia zasadniczego/mies. za okres
nieprzepracowany z tytutu zwolnienia lekarskiego:
(2.500,00/30dni)*10 dni = 833,33 zt.

Obliczenie wynagrodzenia zasadniczego/mies.:

2023,81 zt - (119,05 zt + 833,33 zt) = 1071,43 z*t.

W sytuacji, gdy pracownik nie przepracowat ani jednego dnia
pomniejszanie wynagrodzenia zasadniczego/mies. wyglada
nastepujgco:

= 0ddzielnie liczone sg pomniejszenia proporcjonalne,
» 0ddzielnie pomniejszenia o 1/30.

Przy zbiegu nieobecno$ci obu typéw (tzn. pomniejszanych o 1/30
1 proporcjonalnie np. zwolnienie chorobowe i urlop) suma
oddzielnie 1liczonych pomniejszen nie zawsze jest
rownowartosciag nominalnego wynagrodzenia zasadniczego/mies.
Wowczas moga zadziatad¢ dodatkowe mechanizmy korygujace.



Sytuacja 1

Suma wyliczonych oddzielnie pomniejszen za czas nieobecnosci
przekracza warto$¢ stawki zaszeregowania — tak wyliczone
wynagrodzenie zasadnicze bytoby wiec kwota ujemng. Wdwczas
nastepuje automatyczna korekta pomniejszenia dotyczgcego
ostatniej w danym miesigcu nieobecnos$ci tak, by wynagrodzenie
zasadnicze byto zerowe (pracownik nie moze doptaca¢ za to, ze
byt nieobecny).

Przyktad

Pracownik ma stawke zaszeregowania 3.000,00zt/mies.

Zwolnienie lekarskie 1-28.05.2017 (28/30)

Urlop wypoczynkowy 29-05.2017 (24/168)

Obliczenie wynagrodzenia:

(3.000,00 / 30 dni ) * 28 dni zwolnienia = 2800,00

(3.000,00 / 168 godz. ) * 24 godz. urlopu = 428,57

3.000,00 — (2800,00 + 428,57) = -228,57 daje ujemne
wynagrodzenie zasadnicze. W takiej sytuacji, zadziata
automatyczna korekta pomniejszenia dotyczgcej ostatniej
nieobecnosci w danym miesigcu nieobecno$ci tak, aby
wynagrodzenie zasadnicze/mies. byto zerowe 0,00.

Sytuacja 2

Suma wyliczonych oddzielnie pomniejszen za czas nieobecnosci
jest nizsza od nominalnego wynagrodzenia zasadniczego/mies.
Wéwczas, po potrgceniu pomniejszen za nieobecno$ci pozostaje
do wyptaty jeszcze dodatkowa niezerowa kwota wynagrodzenia
zasadniczego/mies.

W takiej sytuacji, korekta pomniejszenia dotyczacego ostatniej
w danym miesigcu nieobecno$ci, czyli docelowo wyzerowanie
wynagrodzenia zasadniczego/mies. nastgpi wytgcznie wtedy, gdy
wprowadzone nieobecnosci obejmuja wszystkie dni kalendarzowe
w miesiacu.

Jesli jest co najmniej jeden dzien bez odnotowanej



nieobecnos$ci (moze to by¢ dzien wolny, czy Swigteczny), to nie
nastgpi korekta wynagrodzenia zasadniczego do zera 1 pracownik
otrzyma w wyptacie kwote bedaca réznicg pomiedzy nominalnym
wynagrodzeniem zasadniczym/mies., a kwotg wynikajgca
z pomniejszen. Decyzja nalezy do uzytkownika.

Przyktad

Pracownik ma stawke zaszeregowania 3000,00z%. i odnotowane
nieobecnosci:

Zwolnienie chorobowe 1-24.12.2016

Urlop wypoczynkowy 28-30.12.2016

Obliczenie wynagrodzenia:

(3000,00/30dni) * 24 dni = 2400,00 (pomniejszenie
0 zwolnienie)

(3000,00/168godz.) * 24godz.= 428,57 (pomniejszenie o urlop)
3000,00 — (2400,00 + 428,57) = 171,43 obliczone wynagrodzenie
zasadnicze/mies. do wyptaty (pracownik nie przepracowat ani
jednego dnia).

W sytuacji, gdy Uzytkownik programu odnotowatby urlop
wypoczynkowy pracownika w dniach 25-31.12.2016 (sztuczne

wydtuzenie o wolne i $Swigteczne) - woéwczas nastapi
automatyczna korekta wynagrodzenia zasadniczego/mies. tj. jego
wyzerowanie.

Zwolnienie chorobowe 1-24.12.2016

Urlop wypoczynkowy 25-31.12.2016 (urlop wydtuzony o dni wolne,
Swigteczne)

Obliczenie wynagrodzenia:

(3000,00/30dni) * 24 dni = 2400,00 (pomniejszenie
o zwolnienie)

(3000,00/168go0dz.) * 24godz.= 428,57 Kwota pomniejszenia
o urlop zostaje automatycznie skorygowana do kwoty 600,00.
3000,00 — (2400,00 + 600,00) = 0,00 skorygowane wynagrodzenie
zasadnicze/mies. (pracownik nie przepracowat ani jednego
dnia).



Analiza podstawy naliczania
urlopu 1 zasitku

Cel cwiczenia: Edycja listy etatowej w celu sprawdzenia kwot
podstawy naliczania urlopu i zasitku.

 Edytujemy poprzednig wyptate dla pracownika Jan Kowalski
na liscie etatowej. W zakt*adce Elementy wyptaty
przechodzimy do sktadnika Wynagrodzenie za czas urlopu

= Na pasku narzedzi pod przyciskiem Podstawy obliczeniowe
dostepna jest Podstawa obliczeniowa, z ktérej mozemy
uzyska¢ informacje o wyliczonej stawce za 1 godzine
urlopu ze sktadnikéw statych i zmiennych.

W celu wydrukowania doktadniejszej informacji o okresach
1 skt*adnikach wliczanych do podstawy urlopowej mozemy
wybra¢ wydruk naliczania podstawy urlopu > szczegdéty -
korzystamy z podgladu wydruku.

» Podobnie edytujemy kolejng wyptate dla tego samego
pracownika, w ktérej przechodzimy do sktadnika
Wynagrodzenie za czas choroby za biezgcy miesigc. W
zaleznosci od tego, czy pracownik zostat zatrudniony w
miesigcu, ktdéry ma 30 lub 31 dni podstawa wynagrodzenia
za czas choroby bedzie inaczej wyliczona:

- Dla wynagrodzenia chorobowego za biezacy miesigc
podstawa bedzie wyliczona z elementdéw z biezacej
wyptaty, czyli z dopetnionego o czas nieobecnosci
wynagrodzenia zasadniczego (2400 - % potrgconych
sktadek na ubezpieczenie spoteczne pracownika),
jesli pracownik zostat zatrudniony w miesigcu, w
ktérym byto 30 dni.

= Dla wynagrodzenia chorobowego za biezgcy miesiac
podstawa bedzie wyliczona z elementow
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z poprzedniej wyptaty, czyli z dopetnionego o czas
nieobecnos$ci wynagrodzenia zasadniczego (1800 - %
potrgconych sktadek na ubezpieczenie spoteczne
pracownika), jes$li pracownik zostat zatrudniony w
miesigcu, w ktorym byto 31 dni. W zwigzku z tym,
ze nieobecno$¢ jest w ciggtosci zmiana wymiaru
etatu nie bedzie miata wptywu na naliczenie
podstawy wynagrodzenia chorobowego. Podstawa
wynagrodzenia za czas choroby za ostatni dzien
poprzedniego miesigca oraz 5 dni miesigca
biezgcego bedzie taka sama.
= Na pasku narzedzi pod przyciskiem Podstawy obliczeniowe
dostepna jest Podstawa obliczeniowa, po jej nacisnieciu
otwiera sie Formularz podstawy obliczeniowej, skad
mozemy sie dowiedzieé¢, w jaki sposOb zostata naliczona
podstawa chorobowa.

Wyptata Z rozliczeniem
nieobecnosci z poprzedniego
okresu (miesiecy wstecz 1)

Po naliczeniu wyptaty za np. wrzesien pracownik dostarcza nam
zwolnienie lekarskie. Co mozemy z tym zrobic? Mozemy ta
nieobecnos¢ rozliczy¢ w kolejnym miesigcu (paZdzierniku).

Cel ¢wiczenia: Edycja listy etatowej za nastepny miesiac
i rozliczenie na niej zalegtej nieobecnos$ci - zwolnienia
lekarskiego.

=Z menu gtdéwnego Ptace i Kadry wybieramy Listy ptac
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dodajemy kolejng liste ptac etatowa za nastepny miesigc.
W tym celu mozemy uzy¢ funkcji kopiowania kombinacja
klawiszy <ctril>+<Insert> lub <ctril>+<,plus”>.

=W polu Miesiecy wstecz zmieniamy z 0 na: 1 (bedziemy
rozlicza¢ nieobecnos¢, ktora nie zostata rozliczona na
poprzedniej wyptacie). W polu Opis aktualizujemy dany
miesigc. Zapisujemy formularz nagtdéwka listy.

=W oknie Wyptaty pracownikéw z filtrem Wszyscy wybieramy
Liste ptac o symbolu E za nastepny miesigc.

- PodSwietlamy pracownika Jan Kowalski i poprzez przycisk
Kalendarz wywotujemy kalendarz czasu pracy,
nanosimy nieobecnos$¢ ,,Zwolnienie chorobowe” na okres od
30 dnia biezgcego miesigca do 5 dnia nastepnego
miesigca.

»Po wprowadzeniu nieobecnosci naliczamy <plusem>
pracownikowi wyptate — przechodzimy na zaktadke Elementy
wyptaty 1 widzimy nastepujace pozycje:

- Wynagrodzenie zasadnicze /miesigc (praca.pdst) -
z kwote ujemng, jako pomniejszenie za nieobecnos¢
z poprzedniego miesigca, ktdédra nie zostata
rozliczona na poprzedniej wyptacie

- Wynagrodzenie zasadnicze /miesigc (praca.pdst) -—
z kwotg dodatnig, po pomniejszeniu za nieobecnos$¢
z aktualnego miesigca

= Sktadka PZU — tylko za aktualny miesigc

- 0kres wyczekiwania na zasitek chorobowy -
pracownik nie posiada jeszcze 30 dni okresu
ubezpieczenia chorobowego (jesli zatrudnienie by%o
w miesigcu, w ktdrym jest 30 dni)

- Wynagrodzenie za czas choroby z podziatem na
poszczegbélne okresy kalendarzowe (jesli
zatrudnienie pracownika byto w miesigcu, w ktdrym
byto 31 dni)

- Sptata zaliczki udzielonej 25 dnia miesigca przed
wyptatg etatowag

- Sptata pozyczki (rata kapitatowa) oraz sptata
pozyczki (odsetki) pierwsza sptata do pozyczki



wyptaconej 25 dnia miesigca
= Zapisujemy wyptate
= Z poziomu listy pracownikéw w kadrach mozemy wydrukowac
»Raport zaliczek” i ,Raport pozyczek” (sekcja wydrukéw
ptacowych) oraz dodatkowo z formularza pracownika
dostepny jest wydruk ,Pozyczki pracownika”.

Wyrownanie wynagrodzenia
zasadniczego wedtug stawki
zaszeregowanila.

Szczegolnym przypadkiem jest sytuacja, w ktorej pracownik w
31-dniowym miesigcu przez 30 dni przebywat na zwolnieniu ZUS,
a jeden dzien pracowat. Wynagrodzenie zasadnicze zostanie
pomniejszone o 1/30 za kazdy dzieA zwolnienia chorobowego i
naliczy sie w kwocie 0 z*. Za jeden dzien pracy pracownikowi
nalezy sie wynagrodzenie liczone zgodnie z jego stawka. W
programie dostepna jest opcja naliczania wyrdwnania
wynagrodzenia zasadniczego wedtug stawki pracownika w
przypadku, gdy wynagrodzenie zasadnicze zostato pomniejszone
do zera, w zwigzku z nieobecno$Sciami, a pracownik ma
przepracowane godziny w ramach obowigzujacej go normy w danym
miesigcu. Naliczanie wyréwnania wynagrodzenia zasadniczego
jest uzaleznione od parametru ,Licz wyrdéwnanie wynagrodzenia
zasadniczego za prace wedtug stawki zaszeregowania” dostepnego
z poziomu [Konfiguracja / Firma / Ptace / Parametry/Naliczanie
wyptat]. Zaznaczenie parametru spowoduje naliczenie w wyptacie
sktadnika ,Wyrdéw. wynagr. zasad. wg stawki zaszer.” w oparciu
o stawke pracownika.
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Podstawa wymliaru Swiladczenila
z tytutu choroby w pierwszym
miesigcu pracy

Jesli niezdolnos$¢ do pracy powstata przed uptywem pierwszego
miesigca kalendarzowego zatrudnienia, z zachowaniem prawa do
Swiadczen z tytutu choroby, to podstawa wymiaru zasitku
chorobowego zostanie wyliczona z elementéw z biezacej wyptaty.
Do podstawy zasitku wliczana jest kwota poszczegdlnych
elementdéw wyptaty pomniejszona o sktadki ZUS i odpowiednio
przeliczona, w zaleznoSci od ustawionego sposobu wliczania
danego skt*adnika do podstawy zasitku:

= nie wlicza¢ — sktadnik nie jest uwzgledniany w podstawie
zasitku,

=wlicza¢ — sktadnik jest wliczany do podstawy w kwocie
faktycznie wyptaconej pomniejszonej o sktadki ZUS,

- dopetnia¢ wg godzin — wartos¢ elementu wyptaty jest
dzielona przez czas pracy w godzinach powiekszony o czas
urlopéw i mnozona przez czas normatywny pracownika za
caty miesigc wedtug jego planu pracy pomniejszony O czas
nieobecnosci typu nieusprawiedliwiona w godzinach,

-dopetnia¢ wg dni — wartos$¢ elementu wyptaty jest
dzielona przez czas pracy w dniach powiekszony o czas
urlopdéw i mnozona przez czas normatywny pracownika za
caty miesigc wedtug jego planu pracy pomniejszony o czas
nieobecnosci typu nieusprawiedliwiona w dniach,

»wlicza¢ w petnej wysokosci - wartos¢ sktadnika
podstawowego jest dzielona przez czas normatywny
pracownika w danym miesigcu wynikajacy z jego planu
pracy, pomniejszony o0 <czas nieobecnos$ci typu
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nieusprawiedliwiona oraz zawezony do okresu zatrudnienia
na etat w godzinach i mnozona przez czas normatywny
pracownika za caty miesigc wedtug jego planu pracy
pomniejszony 0 czas nieobecnosSci typu
nieusprawiedliwiona w godzinach,

=wlicza¢ jak zasadnicze — warto$¢ sktadnika podstawowego
jest dzielona przez czas normatywny pracownika w danym
miesigcu wynikajgcy z jego planu pracy, pomniejszony
0 czas nieobecnos$ci typu nieusprawiedliwiona oraz
zawezony do okresu zatrudnienia na etat w godzinach
i mnozona przez czas normatywny pracownika za caty
miesigc wedtug jego planu pracy pomniejszony 0 czas
nieobecnosci typu nieusprawiedliwiona w godzinach.

Przyktad

Pracownik zatrudniony 1 maja 2017 na stawce zaszeregowania
2.500,00z%/miesigc. Pracownik nie ma zadnych dodatkdw.
Zwolnienie chorobowe 9-14.05.2017 (6 dni).

Przychdéd pracownika za maj 2017 wynidst:

2500,00 — [(2.500,00/30)* 6dni] = 2.000,00z%.

Podstawa wymiaru zasitku chorobowego:

2.500,00 (sktadnik podstawowy) — 13,71% = 2.157,25z%.

Przyktad

Pracownik zatrudniony 1.03.2017, stawka zaszeregowania 3000
zt/miesigc, na state ma przypisang w dodatkach premie
procentowg 10 % (algorytm 2 — procent od zasadniczego
nominalnego) pomniejszang proporcjonalnie za zwolnienie
chorobowe, wliczana do zasitku metoda dopeinia¢ wg dni.
Pracownik zgodnie z planem pracy miat przepracowa¢ w marcu 23
dni (184 godziny), w okresie 24-31.03.2017 miat zwolnienie
chorobowe (8 dni kalend, 6 dni pracy, 48 godz), przepracowat
17 dni (136 godz).

Przychéd pracownika za marzec 2017:

 wynagrodzenie zasadnicze = 2200,00 (sktadnik podstawowy
= 3000,00, pomniejszenie o 1/30 = -800,00),



=premia procentowa = 221,74 (sktadnik podstawowy =
300,00, pomniejszenie proporcjonalne = -78,26),

Podstawa wymiaru zasitku chorobowego:

Wynagrodzenie zasadnicze — 2588,70 (3000-13.71%),

Premia procentowa -258,87(221,74-13.71%=191,34 -> 191,34
/17%23)

Przyktad
Pracownik zatrudniony 7.03.2017, stawka zaszeregowania 3000
zt/miesigc, na state ma przypisane w dodatkach:

» dodatek motywacyjny w kwocie 100,00 automatycznie
pomniejszany za nieobecno$ci, w tym za zwolnienie
chorobowe proporcjonalnie — wliczany do zasitkdéw metoda
wlicza¢ w petnej wysokosci,

=dodatek kasowy w kwocie 100,00 automatycznie
pomniejszany za nieobecno$ci, w tym za zwolnienie
chorobowe proporcjonalnie — wliczany do zasitkdw metoda
wlicza¢ jak zasadnicze,

Norma w marcu za caty miesigc wedtug planu pracy 23 dni (184
godziny), norma zawezona do okresu zatrudnienia 19 dni 152
godz); zwolnienie chorobowe 24-31.03 (8 dni kalend, 6 dni
pracy, 48 godz); pracownik przepracowat 11 dni = 88 godz.

Przychdéd pracownika za marzec 2017:

wynagrodzenie zasadnicze = 1678,26 (sktadnik podstawowy =
2478,26 pomniejszenie o 1/30 = -800,00)

dodatek motywacyjny = 56,52 (sktadnik podstawowy = 82,61,
pomniejszenie proporcjonalne = -26,09),

dodatek kasowy = 56,52 (sktadnik podstawowy = 82,61,
pomniejszenie proporcjonalne = -26,09),

Podstawa wymiaru zasitku chorobowego:
Wynagrodzenie zasadnicze — 2588,70 (3000-13.71%),




Dodatek motywacyjny - 86,29 (82,61-13.71%=71,28 ->
71,28/152*184),
Dodatek kasowy — 86,29 (82,61-13.71%=71,28 -> 71,28/152*184).

Wyptata Ekwiwalentu za urlop

Dotyczy wersji: 2018.6.1

Program Comarch ERP Optima automatycznie wylicza Ekwiwalent za
niewykorzystany urlop na liscie ptac rodzaju Etat.

W celu naliczenia ekwiwalentu za urlop nalezy:

1. Uzupetni¢ date zwolnienia pracownika,
2. Przeliczy¢ Limit urlopu wypoczynkowego pracownika,

3. Zapisac " formularz danych kadrowych pracownika,

4. Naliczy¢ ostatnig wyptate etatowg. Program automatycznie
wyliczy ekwiwalent za ilos¢ godzin urlopu, ktéra
pozostata pracownikowi do rozliczenia.

5. Wyptate nalezy zapisacd.

Uwaga

Wysokos¢ wspbtczynnika ekwiwalentu jest pobierana jako
wskaznik. Jesli wspétczynnik do obliczania ekwiwalentu za
urlop jest nieprawidtowy, nalezy sprawdzi¢ do jakiego
kalendarza przypisany jest pracownik (formularz danych
kadrowych/ zaktadka [Etat — Zatrudnienie], pole Kalendarz).
Nastepnie wejs$¢ do Konfiguracji/ Firma/ Ptace/ Kalendarze
i sprawdzi¢ czy kalendarz jest zdefiniowany na caty rok, czy
sg wprowadzone wszystkie sSwieta i dni wolne. Jest to
konieczne. Program na podstawie poprawnie zdefiniowanego
kalendarza oblicza wspétczynnik.

Moze sie réwniez zdarzy¢, ze uzytkownik ma wpisany


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/wyplata-ekwiwalentu-za-urlop/

wspbétczynnik do obliczenia ekwiwalentu za urlop w typie
wyptaty (Konfiguracja/ Firma/ Ptace/ Typy wyptat/ Ekwiwalent
za niewykorzystany urlop). Wéwczas nalezy wpisaé¢ taki jaki
obowigzuje w danym roku dla petnego etatu.

Uwaga

Uzytkownik ma mozliwo$¢ wytgczenia automatycznego naliczania
ekwiwalentu za niewykorzystany urlop. Z poziomu [Konfiguracja
/Firma/ Ptace/Parametry/Wynagrodzenie/ekwiwalent za wurlop]
nalezy odznaczy¢ parametr ‘Ekwiwalent za urlop 1liczony
automatycznie po zwolnieniu pracownika’. Parametr domys$lnie
jest zaznaczony.

Rozliczanie wyptat w walucie
obcej

Z uwagi na coraz czesSciej wystepujgcag sytuacje zatrudniania
pracownikoéw poza Polska i wyptacania im wynagrodzen w walucie
obcej (przy zachowaniu polskich przepisdéw podatkowych
1 sktadkowych przy naliczaniu wyptat) i braku modutu Comarch
ERP Optima Ptace i Kadry Plus (funkcjonalnosci dla rozliczania
os6éb oddelegowanych) w module Kasa/Bank — Preliminarz
ptatnosci istnieje mozliwo$¢ przeliczenia wyptaty (kwoty
netto) na inng walute, niz wynika z dokumentu ZzZrdédtowego
wedtug kursu aktualnego na dany dzien. Oznacza to, ze wyptaty
sg policzone w walucie PLN, tym samym powstajg zdarzenia
w walucie PLN, a w Preliminarzu ptatnosci jest mozliwos¢
przeliczenia wyptaty na wybrang — przez uzytkownika — walute
obca.

W Konfiguracji/ Program/ 0gélne/ Waluty nalezy dodac¢ waluty,
ktére bedg potrzebne do przeliczehA wynagrodzenia. Nalezy
uzupetni¢ kurs waluty (np. przez import z NBP). Nastepnie


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/rozliczanie-wyplat-w-walucie-obcej/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/rozliczanie-wyplat-w-walucie-obcej/

trzeba sprawdzi¢ czy sa naliczone wyptaty. Jesli nie ma,
nalezy je naliczy¢ i zamknag¢. Po wykonaniu wymienionych
czynnosci, mozna przejs$¢ do modutu Kasa/Bank — Preliminarz
ptatnosci i dokona¢ zmiany waluty w ptatnosciach z PLN na
inng.

Uwaga

Funkcja przeliczania wyptaty na inng walute dostepna jest
tylko dla wyptat o statusie Zamknieta. Ptatnos¢
(w preliminarzu ptatnos$ci) ma status Do realizacji.

W module Kasa / Bank — Preliminarz ptatnosci mozna zmieni¢

walute na inng niz PLN dla pojedynczej wyptaty lub seryjnie:

= zmiana waluty na pojedynczej ptatnosci pracownika nalezy
edytowad¢ ptatnos¢ ikong lupki lub 2-krotnie klikajac,
przej$¢ na zaktadke Rozliczenia, w polu Waluta rozl.
wybra¢ z rozwijanej listy walute,

= seryjna zmiana waluty rozliczenia — funkcja dziata dla
zaznaczonych zdarzen, i tak po zaznaczeniu ptatnosci,
nalezy nacisng¢ prawy klawisz myszy, pojawi sie menu
kontekstowe i wybieramy opcje Zmien walute rozliczenia.
Pojawi sie pytanie, ktdére potwierdzamy TAK, nastepnie
podajemy informacje dotyczgce wybranej waluty (innej niz
PLN) .

Uwaga

W przypadku, gdy na dany dzieA nie bedzie podanego kursu
wybranej waluty, nalezy kurs wprowadzié¢ recznie.

W danej ptatnosci - zaktadka [Rozliczenia], pole Waluta
rozliczenia aktywne jest tylko wtedy, gdy w polu Waluta
dokumentu wybrano walute PLN. W przeciwnym wypadku bedzie
nieaktywne (wyszarzone).

Pole Waluta rozliczenia bedzie nieaktywne réwniez wtedy, gdy
dokument zostat juz rozliczony przynajmniej czesciowo.

Po zmianie waluty w ptatnosSciach — wszystkie wydruki p*acowe

z kwotami ptatnosci: gotéwka i ROR drukowane sa zawsze w PLN



(w walucie systemowej). Dotyczy to wydrukéw:

» Kwitek wyptaty (z formularza 1listy ptac 1 z listy
Wyptaty pracownikéw),

= Lista ptac skrécona (obydwa — j.w.),

- Lista ptac szczegdétowa (z czasem pracy i bez),

= Lista ROR,

» Lista wyptat gotdédwkowych,

» Zestawienia list ptac (z formularza listy ptac i z listy
list ptac).



