Formularz wyptaty — zaktadka
Podatki

Zaktadka Podatki zawiera szczegbétowg informacje o danych
podatkowych, w szczegdélnosci sg to:

- Suma opodatkowanych elementow wynagrodzenia (*agcznie
z opodatkowanymi zasitkami),

- Pomniejszenie o 30% diety — wartos¢ diet pomniejszajaca
podstawe opodatkowania kierowcéw miedzynarodowych (Ptace
i Kadry z Plusem)

=W tym przychdéd podlegajacy zwolnieniu z PIT - przychdéd
do ktérego byto stosowane zwolnienie z podatku,

- Suma sktadek ZUS - petna kwota sktadek naliczonych
w wyptacie

W tym podlegajace odliczeniu od podstawy opodat. -
sktadki na ubezpieczenie spoteczne od opodatkowanych
elementéw wyptaty, ktdre pomniejszajg podstawe
opodatkowania, nie sg wykazywane sktadki spoteczne
naliczone od elementéw, od ktorych byto stosowane
zwolnienie z podatku

- Koszty uzyskania

- Nalezne w miesigcu — wartos¢ kosztdéw uzyskania
przystugujgcych pracownikowi do odliczenia w danym
miesigcu. Wielko$¢ odczytana z danych kadrowych
pracownika. W przypadku zrealizowania wiecej niz
jednej wyptaty, dla kazdej z nich koszty nalezne
bedg wyswietlane w identycznej wysokosci,

= 0dliczone — koszty uzyskania faktycznie odliczone
w danej wyptacie. W przypadku zrealizowania wiecej
niz jednej wyptaty, moze okaza¢ sie, ze cate
koszty uzyskania zostaty uwzglednione
(,wyczerpane”) w pierwszej z realizowanych wyptat,

- Koszty uzyskania przychodu 50% z tytutu praw
autorskich: Przychdéd 50% — w ktdrym zapisywana
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jest peina warto$¢ uprawniajgca do zastosowania
50% kosztéw, ktdora z kolei jest zliczana do
deklaracji PIT-11 Podstawa 50% oraz Koszty 50%.
-Ulga dla pracownikéw (pole widoczne w wyptatach
naliczonych na listach ptac o rodzaju ‘Etat’, ‘Zaliczka
brutto’, ‘Inne, ktére maja ustawiony okres deklaracji od
stycznia do lipca 2022)’'- Ulga naliczana jest wyptatach
naliczanych od 1.01.2022 roku za miesigce, w ktérych
pracownik etatowy wuzyskat przychody ze stosunku
stuzbowego, stosunku pracy, pracy naktadczej 1
sp6tdzielczego stosunku pracy w wysokosci wynoszgcej od
5 701 zt do 11 141 zt

- Podstawa opodatkowania (bez zaokraglen) - kwota
stanowigca podstawe naliczenia podatku bez zaokraglen,
Procent podatku - procent podatku, ktdéry zostat

zastosowany przy wyliczaniu zaliczki podatku. Pole
dostepne jedynie na formularzu wyptaty etatowej.

- Ulga podatkowa (Nalezna w miesigcu 1 Odliczona) -
wartosci wustalane na tych samych zasadach,
co odpowiadajgce im koszty uzyskania,

- Naliczona zaliczka podatku — zaliczka podatku (bez
zaokragglenia podatku),

- Zaliczka podatku do urzedu skarbowego — zaokraglona do
1,00zt kwota podatku przekazywana do urzedu skarbowego,

Uwaga

0d wersji 2022.2 zgodnie Rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z
dnia 7 stycznia 2022 r. w sprawie przedtuzenia termindéw poboru
i przekazania przez niektdorych ptatnikéw zaliczek na podatek
dochodowy od oséb fizycznych podczas naliczania wynagrodzenia
ustalane sg dwie kwoty zaliczki podatku: jedna wedtug
obowigzujgcych przepiséw oraz druga zgodnie 2z zasadami
obowigzujgcymi na 31.12.2021 r. Jesli zaliczka ustalona na
31.12.2021 bedzie nizsza to ona zostanie pobrana =z
wynagrodzenia pracownika i bedzie wysSwietlana w polu Zaliczka
podatku do urzedu skarbowego. Réznica pomiedzy zaliczkg
nalezng ustalong wedtug przepiséw wynikajgcych z Polskiego
tadu, a faktycznie pobrang z wynagrodzenia bedzie czekata do



pobrania z wynagrodzenia pracownika w kolejnych miesigcach.
Kwota ta bedzie wyswietlana na formularzu wyptaty w polu
‘Zaliczka podatku do rozliczenia w kolejnych miesigcach’.
Kwota ta zostanie doliczona do zaliczki podatku w miesigcu, w
ktorym kwota zaliczka od danego wynagrodzenia ustalona wedtug
obowigzujgcych przepiséw bedzie nizsza niz zaliczka podatku na
31.12.2021r. Zaliczka podatku od naliczanego wynagrodzenia
zostanie zwiekszona, ale do kwoty nie wiekszej niz wyniostaby
zaliczka podatku od tego wynagrodzenia na 31.12.2021. Kwota
dodatkowo pobranej zaliczki zostanie wysSwietlona w polu ‘w tym
zaliczka podatku pobrana z poprzednich miesiecy’.

W przypadku pracownikéw korzystajgcych ze zwolnienia z PIT w
miesigcu przekroczenia limitu zwolnienia zaliczka podatku
zostanie wyliczona zgodnie z zasadami wynikajgcymi z Polskiego
tadu bez zastosowania przedituzenia terminu poboru zaliczki

wynikajgcego z rozporzadzenia z 7 stycznia 2022r

=W tym zaliczka podatku pobrana z poprzednich
miesiecy(pole widoczne w wyptatach naliczonych na
listach, ktére majg ustawiony okres deklaracji od
stycznia do lipca 2022)— kwota niedoptaty zaliczki
podatku z poprzednich miesiecy doliczona do
zaliczki podatku w biezgcej wyptacie.

= Zaliczka podatku do rozliczenia w nastepnych miesigcach
(pole widoczne w wyptatach naliczonych na listach, ktére
majg ustawiony okres deklaracji od stycznia do lipca
2022) — roéznica pomiedzy zaliczka nalezng ustalong
wedtug przepisdow wynikajgcych z Polskiego tadu, a
faktycznie pobrang z wynagrodzenia ustalong wedtug zasad
obowigzujacych na 31.12.2021r.

- Sktadka na ubezpieczenie zdrowotne (odliczona) — sktadka
zdrowotna odliczona od podatku pracownika. Pole na
formularzu wyptaty jest dostepne, gdy rok deklaracji
jest nie plzniejszy niz 2021

- Sktadka na ubezpieczenie zdrowotne odlicz. od przych.
zwol- wykazywana jest sktadka zdrowotna odliczona od
przychodu, do ktérego byto stosowane zwolnienie z PIT



dla mtodych. W przypadku przychoddéw, od ktérych podatek
byt liczony tylko od czesSci wynagrodzenia poniewaz
nastgpito przekroczenie limitu zwolnienia z PIT sktadka
zdrowotna odliczona od czes$ci przychodu, ktéry podlegat
zwolnieniu wyliczana jest jako réznica miedzy kwota
sktadki odliczonej naliczonej od peinego przychodu i
kwotg sktadki zdrowotnej odliczonej od przychodu
faktycznie opodatkowanego. Pole na formularzu wyptaty
jest dostepne, gdy rok deklaracji jest nie pdéZniejszy
niz 2021.

Sktadka na ubezpieczenie zdrowotne (pobrana) - sktadka
zdrowotna odliczona od dochodu pracownika,

Sktadka na ubezpieczenie zdrowotne (pobrana) po stronie
Ptatnika - sktadka nie pomniejszajaca wyptaty np.
sktadki p*acone od urlopéw wychowawczych.



. X

10gélne 2 Elementy wyptaty =~ 3 Podatki | 4 Ubezpieczenie Korekta podatku i ubezp.
Rozliczenie z urzedem skarbowym \&

Sumy &

Suma opodatkowanych elementdw wynagrodzenia: 5 000,00 x

Pomniejszenie o diety: 0,00

Przychdéd podlegajgcy zwolnieniu z PIT: 0,00

Suma sktadek ZUS: 685,50

w tym podlegajgce odliczeniu od podstawy opodatkowania: 685,50

Koszty uzyskania %

Malezne w miesigcu: 250,00 Odliczone: 250,00

Przychad 50%: 0,00 Podstawa 50%: 0,00 Koszty 50%: 0,00

»

Podstawa opodatkowania

Podstawa opodatkowania (bez zaokraglen): 4 064,50 Procent podatku: 12,00%

»

Ulga podatkowa

Nalezna w miesigcu: 300,00 Odliczona: 300,00
Podatek £
Naliczona zaliczka podatku (bez zaokraglen): 187,80
Zaliczka podatku do urzedu skarbowego: 188,00

»

Sktadka zdrowotna

Sktadka na ubezpieczenie zdrowotne: 388,31 Ptatnika: 0,00

Na formularzu wyptaty pracownika na zaktadkach: podatki,
ubezpieczenie po prawej stronie okna pojawia sie pole Korekta

. . , Korekta podatku i ubezpieczen . )
podatku 1 ubezpieczen . Uzytkownik

uzyska mozliwos¢ recznej korekty (zmiany) pdl:

= 0dliczone koszty uzyskania,

= Ulga dla pracownikow

= Odliczona ulga podatkowa,

= Naliczona zaliczka podatku (do czasu funkcjonowania
ograniczenia w poborze sktadki na ubezpieczenie



zdrowotne do wysokosci naliczonej zaliczki podatku
naliczona zaliczka podatku powinna by¢ rdéwna sumie
zaliczki podatku przekazywanej do urzedu skarbowego
1 sktadki na ubezpieczenie zdrowotne),

= Zaliczka podatku do urzedu skarbowego,

- Sktadka na ubezpieczenie zdrowotne (odliczona).

Po zaznaczeniu parametru Korekta podatku i ubezpieczen
1 wprowadzeniu recznych korekt program automatycznie przelicza
pola, ktore zalezg od tych zmodyfikowanych. Pola dotyczgce
sktadek i podatku, ktdre zostaty recznie skorygowane przez
uzytkownika sg dodatkowo oznaczane. Na kolor czerwony s3g
oznaczane pola, ktére zostaty recznie zmodyfikowane, a na
zielono pola, ktore zostaty automatycznie przeliczone wzgledem
kwoty skorygowanej recznie (oznaczonej na czerwono).

W wyptacie z wiecej niz jednym kodem tytutu ubezpieczenia
modyfikacja pél na jednym z koddéw, powoduje oznaczenie jako
modyfikowanych analogicznych pdl réwniez na drugim kodzie.
Jesli jest potrzeba skorygowania kwot zardwno na zaktadce
[Podatki], jak i na zaktadce [Ubezpieczenia] w wyptacie
z wiecej niz jednym kodem tytutu ubezpieczenia, to korekta
musi by¢ wykonana najpierw na zakt*adce [Podatki]. Po
wprowadzeniu zmian na zaktadce [Ubezpieczenia], jest blokowana
mozliwo$¢ ponownej edycji kwot na zaktadce [Podatki]. Ponowna
korekta jest mozliwa dopiero po odznaczeniu parametru Korekta
podatku i ubezpieczen (czyli przywrdéceniu automatycznych
wyliczen) i ponownym jego zaznaczeniu.

Uwaga
Zaznaczenie opcji Korekta podatku i ubezpieczen na formularzu
wyptaty skutkuje wyswietleniem na liscie Wyptaty pracownikéw

]
ikony " w kolumnie Korekta sktadek.

Podatek od uméw cywilnoprawnych

0d wersji 2014.5.1 podatek od uméw cywilnoprawnych, zaleznie
od ustawienia parametru w konfiguracji Podatek dla



zleceniobiorcéw zaokraglany %acznie dla wyptat z ta sama
pozycja PIT, mozna liczy¢ Ygcznie lub oddzielnie dla
elementéw wyptaty naliczonych na liscie ptac typu Umowa.

Dziatanie parametru:

 Parametr zaznaczony:

»dla wyptat uméw cywilnoprawnych oraz dodatkowych
elementéw wynagrodzenia, liczonych na tej samej
liscie ptac, zaliczka podatku jest uzgadniana
i zaokrgglana %*gcznie dla wszystkich przychoddw
naliczanych na danej liscie ptac. Uzgadnianie
zaliczki podatku jest wykonane dla elementéw,
ktéore majag ustawiong taka samg pozycje na
deklaracji PIT 1 procent podatku. Podczas
naliczania wyptaty na tej samej 1liscie ptac,
zawierajgcej sktadniki majgce ustawiony rdzny
procent podatku parametr nie moze by¢ zaznaczony.
Przy prébie naliczenia takiej wyptaty pojawia sie
odpowiedni komunikat

»dla wyptat liczonych na oddzielnych listach ptac
typu Umowa zaliczka podatku jest zaokragglana dla
kazdej z wyptat oddzielnie.

- Parametr niezaznaczony — zaliczka podatku liczona jest
oddzielnie dla kazdej wyptaty, bez wzgledu czy naliczana
jest na jednej liscie ptac czy na kilku, program dziata
tak, jak w wersjach wczes$niejszych niz 2014.5.1.

Zaliczki brutto/netto

W programie istnieje mozliwos¢ udzielania i rozliczania:


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

= Zaliczek brutto (opodatkowanych, osktadkowanych),
= 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 mogag 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 ptac.

= 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 listy ptac (Zaliczka
brutto/netto).

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

10gdine

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

%€

Lista ptac koryguigaca

Ogdlne

r

Rodzaj: | Zaliczka brutto - Wydziat FIRMA

Formularz listy ptac Zaliczka brutto (fragment okna)

W oknie Wyptaty pracownikéw nalezy wybraé¢ liste ptac
zaliczkowa, naliczajgc wyptate podnosi sie pusty
formularz. Na formularzu wyptaty na zaktadce [Elementy
wyptaty] za pomoca klawisza <INSERT> lub ikong plusa
doda¢ zaliczke 1 uzupeinic¢ pole Wartosc¢ (kwote
udzielonej zaliczki brutto/netto), a nastepnie zapisa¢
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 pdézZniejszag 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
potrgcana w kolejnych wyptatach, az do jej catkowitego
rozliczenia.

Uwaga

Kwota sptaty zaliczki brutto generowanej automatycznie
w wyptacie etatowej ograniczona jest do wysokoSci sumy
elementéw wyptaty zdefiniowanych jako opodatkowane,
osktadkowane i ,wptywajgce na kwote do wyptaty”. Moze sie
zdarzy¢, ze w wyptacie etatowej nie nastgpi 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 kwotg 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 zaliczkifpozyczkifkorekty netto jest wigksza od wartosd
zaliczkifpodyczkifkorekty netto pozostatej do splacenia.

W W S|I]
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Sprawdz FAQ Szczegoty ==

Lista wszystkich niesptaconych zaliczek brutto/netto



zwigzanych z danym pracownikiem dostepna jest na gdrnej belce
z poziomu formularza danych kadrowych pracownika jak i z
poziomu formularza wyptaty zaliczki brutto/netto pod klawiszem

|IL f-
I :
Lista spfat
zaliczki

. Lista sktada sie z 2 zak+tadek:

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

- [Szczegb6towe] (elementy wyptaty) — lista elementéw

wyptaty, jakie znalazty sie na poszczegdélnych listach.

Korekty wyptat dla zaliczek brutto - istnieje mozliwosc¢
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, ktdére 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 musza byc¢ zwigzane z lista ptac Pozyczka
i nie moga byc przypiete do np. listy wyptat etatowych.

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

1 0galne

Dokument P | |P/2019/03/* Seria dokumentu: |E

Lista ptac koryguigca

%€

Ogdlne

bid

Rodzaj: Poiyczka A Wydziat FIRMA -

Opis:

Okres wyptaty

r

Data wyplaty: |~ | 31.03.2019 Deklaracia

A k| |4k

-

do: | ™| 31.03,2019 — Mies, wstecz: 0

Okres od: |~ | 01.03.2019 = rok: 2019 = miesigc: 3=

Wprowadzit: Administrator 20.03.2019 | Zmodyfikowat: Administrator 20.03.2019

Formularz listy ptac typu Pozyczka

Chcac wyptaci¢ pracownikowi pozyczki, nalezy:

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

» Po zdefiniowaniu listy p*ac Pozyczka, nalezy przejs¢ do
wyptat pracownikéw <CTRL>+<L> i wybrac¢ liste pozyczek
wczesniej zdefiniowanag (pod przyciskiem Listy ptac),

 Bedgc w formularzu wyptaty, nalezy przejs¢ na zaktadke


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

[Elementy wyptaty] i za pomocg ikony plusa lub <INSERT>
albo polecenia Dodaj z menu kontekstowego wywotywanego
prawym klawiszem myszki dodaé¢ pozyczke i uzupetni¢
nastepujace pola:

»Typ — mozna wybrac¢ 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 zapisac.

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, ktdéra nie zostanie zamknieta zablokuje mozliwos¢
naliczania pracownikowi innych wyptat (inna lista) wchodzacych
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 i w wyptacanych umowach
cywilnoprawnych, zgodnie z zadeklarowang kwotg 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 pdézZniejsza niz data
wyptaty pozyczki.



Jesli pracownik ma jednoczesnie zawartg jaka$ umowe
cywilnoprawng to sptata pozyczki pojawia sie automatycznie na
naliczanych listach ptac typu Etat i Umowa. W sytuacji, gdy
sptata ma sie pojawiacC 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:

= 0granicz 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 wpiywa 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 potracen 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 uzupetnicC 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

g &
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 i okres listy ptac,
w ktérej dokonano kolejnej sptaty, wartos¢ netto (kwota
do wyptaty) uwzgledniajgca potrgcenie i wartos¢ sptaty.

- [Szczeg6towe (elementy wyptaty)] - lista elementéw
wyptaty, jakie znalazty sie na poszczegdédlnych listach.

% lista wyplat ze splatami pozyczki PKZP — O Pt

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

01.05.2019 | 31.05.2019 |E1/2019/05/4 1 000,00 0,00
01062019 | 30.06.2019  E1/2019/0&6/3 1 000,00 0,00




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 wybrac¢ pozyczke, ktérej
dotyczy zaniechanie.

= Wartos¢ — podpowie sie kwota pozostajgca do sptaty.
Nalezy ja odpowiednio skorygowac¢, jesli wartosd
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 wowczas 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, 2z 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
1 nie majgcego ustawionej blokady Dostep do kadr bez danych
ptacowych. Archiwizowa¢ mozna wyptaty =zamkniete 1ub
zaksiegowane. W przypadku braku wyptat, ktére mozna
zarchiwizowa¢ w danym okresie w logu wysSwietlany jest
komunikat: Imie i1 nazwisko: nie posiada zamknietych wyptat do
archiwizacji w danym okresie.

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

=dla wszystkich: z okresu do péttora roku wstecz
w stosunku do miesigca za ktéry beda dopiero naliczane
wyptaty, ze wzgledu na liczenie sSredniej do podstaw
zasitkéw chorobowych,

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

w przypadku 1liczenia dodatkéw wg algorytmu 12
z wykorzystaniem wzorcéw ptacowych — wyptaty z tylu


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/archiwizacja-wyplat/

poprzednich miesiecy, z ilu majag by¢ uwzgledniane.

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

mozliwe sg do wyboru dwie opcje Archiwizuj wyptaty i Przywroédc
wyptaty z archiwum oraz wskazanie zakresu miesiecy, za ktére
chcemy wykona¢ dang operacje. Archiwizacji podlegajg 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 s

Rodzaj akdji

ha Y

i@ Archiwizuj wyplaty:

Przywroc wyplaty z archivwum

p 8

Miesigc i rok deklaradji

Od miesigca i roku deklaradii:

1 |marzec v | 2019 = ¥

Do miesigca i roku deklaraci:

4 |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 M
w kolumnie Archiwalna/e, ktéra jest domyslnie ukryta.



N- Seryjna archiwizacja wyplat b s

Rodzaj akoi

b

Przywrad wyplaty z archivum x

Miesigc i rok deldaracy

Od miesiaca | roku deldaracy:
4 ((marzec * (| 2019 = P

Do miesiaca | roku dekdarach:

4 ||marzec = | 2019 = »

Wyswietla] szczegoty w logu

Na formularzu wyptaty archiwalnej widoczne s3 zaktadki
[0golne]l, [Podatki], [Ubezpieczeniel], [Szczegdéty]. Zaktadki
[0golne], [Podatki] i [Ubezpieczenie] sg takie same jak dla
zwyktych wyptat etatowych. Na zaktadce [Szczegdéty] widoczne sg
gatezie Wyptata 1 Element. W wyptacie archiwalnej nie jest
widoczny opis analityczny

£ Janusz Hebda: podglad wyplaty archiwalnej — oy
1 Ogdlne 2 Podatki 3 Ubezpieczenie 4 Szczegody

MNazwa Wartost x

4 {\Wyplata: Ef2019/03/1 5
Wartose 5000,00

Do wyplaty 3550,19
Symbal waluty PLM

Data dokumentu 2015-03-31
Rok i miesigc deklaradi 2019/3

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

10



Formularz wyptaty — zaktadka
Ubezplieczenia

Zaktadka [Ubezpieczenia] =zawiera szczegdtowg informacje
0 podstawach naliczania sktadek ZUS oraz naliczonych sktadkach
(finansowanych zaréwno ze $Srodkdéw pracownika jak
i pracodawcy), w szczegdélnosci sg to:

- Kod tytutu ubezpieczenia
- Podstawa naliczania sktadki:

- Emerytalnej (w przypadku przekroczenia rocznej
podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia
emerytalne 1 rentowe podstawa zostanie
automatycznie odpowiednio pomniejszona
(wyzerowana)),

- Rentowej (jak wyzej),

= Chorobowej,

= Wypadkowej,

= FP (Fundusz Pracy),

-FGSP (Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych),

= FEP (Fundusz Emerytur Pomostowych),

» Zdrowotnej (na ubezpieczenie zdrowotne).

W tym opodat. (podstawa, od ktérej zostata
naliczona sktadka zdrowotna odliczona)

- Sktadki na ubezpieczenie:

- Emerytalna (dla pracownika, dla pracodawcy),

- Rentowa (dla pracownika, dla pracodawcy),

» Chorobowa (wytgcznie dla pracownika),

» Wypadkowa (wytgcznie dla pracodawcy),

- Suma sktadek ZUS ptaconych ze Srodkéw pracownika,

 FP (Fundusz Pracy) zawsze po stronie Ptatnika


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/formularz-wyplaty-zakladka-ubezpieczenia/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/formularz-wyplaty-zakladka-ubezpieczenia/

(pracodawcy),

-FGSP (Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych) — po stronie Ptatnika,

 FEP (Fundusz Emerytur Pomostowych) — po stronie
Ptatnika,

= Zdrowotna (pob.) — sktadka zdrowotna odliczona od
dochodu pracownika,

= Zdrowotna (pob.) po stronie Ptatnika - sktadka
wtasciciela, sktadki p*acone np. od urlopéw
wychowawczych,

= Zdrowotnej — sktadka zdrowotna odliczona od
dochodu pracownika.

= Pracownicze Plany Kapitatowe

- Podstawa naliczenia sktadki PPK,

 Sktadka podstawowa (dla pracownika, dla
pracodawcy),

Sktadka dodatkowa (dla pracownika, dla
pracodawcy) .

Formularz wyptaty

Funkcje dostepne z formularza wyptaty
pracownika

Kalkulator
wynagrodzen
— Kalkulator wynagrodzen — narzedzie pomocne do

wyliczania kwoty brutto od podanej kwoty netto lub kwoty netto
od podanej wartosci brutto dla pracownika etatowego


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/formularz-wyplaty/

1 zleceniobiorcy. Jest dostepny takze z poziomu formularza
wyptaty.

Dane
pracownika

— Dane pracownika — mozliwo$¢ podglagdu danych
z zapisu historycznego pracownika aktualnego na moment
liczenia wyptaty.

.

Formularz ten wywotuje klawisz , przycisk <INSERT>. Ze
wzgledu na duzg ilos$¢ informacji zwigzanych z wyptata zostat
on podzielony tematycznie na cztery zaktadki

= 0golne

- Elementy wyptaty
= Podatki

= Ubezpieczenie

Zaktadka Ubezpieczenie
(zdrow.).

Na formularzu wtasSciciela na zaktadce [Ubezpieczenie
(zdrow.)] sa wykazane informacje dotyczgce podstawy sktadki
zdrowotnej oraz wysokos¢ sktadki zdrowotnej dla kazdej formy
opodatkowania. Na zakt*adce [Ubezpieczenie] w polu Podstawa
zdrowotnej oraz sktadka zdrowotna jest wykazywana suma podstaw
i sktadek wyliczonych na zaktadce [Ubezpieczenie (zdrow.).]


http://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/knowledge-base/formularz-wyplaty-zakladka-ogolne/
http://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/knowledge-base/formularz-wyplaty-zakladka-elementy-wyplaty/
http://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/knowledge-base/formularz-wyplaty-zakladka-podatki/
http://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/knowledge-base/formularz-wyplaty-zakladka-ubezpieczenia/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/zakladka-ubezpieczenie-zdrow/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/zakladka-ubezpieczenie-zdrow/

& Anna Kowalska: formularz wyptaty [W/2022/02/0] b

10gdlne 2 Elementy wyplaty 3 Ubezpieczenie 4 Ubezpleczenie (zdrow.) Korekta podatku | ubezpieczeri
Rozliczenie z ZUS - skladka zdrowotna wiasdcieli \1&
Zasady ogdine - podatek wedlug skali #
Podstawa skladki zdrowotnej: 3 010,00 Skiadka zdrowotna: 270,90 x
Dochdd za poprzedni miesigc: 1 000,00
Fasady ogdlne - podatek liniowy %
Podstawa skladki zdrowotnej: 0,00 Skiadka zdrowotna: 0,00
Dochdd za poprzedni miesigc: 0,00
Ryczalt od preychoddw ewidencjonowanych %
Podstawa skladki zdrowotnej: 3 732,62 Skladka zdrowotna: 335,54
Przychid za biedgoy rok: 0,00 Przychad za poprzedni rok: 0,00
Karta podatkowa E
Podstawa skladki zdrowotnej: 0,00 Skladka rdrowotna: 0,00
Bez formy opodatkowania %
Podstawa skladki zdrowotnej: 0,00 Skladka zdrowotna: 0,00

Rys. 33 Formularz wyptaty wtasSciciela / zaktadka 4.
Ubezpieczenie (zdrow.)



