Oddelegowanie do pracy =za
granica (Ptace 1 Kadry Plus)

Uwaga
Funkcjonalno$¢ dostepna w Comarch ERP Optima Ptace i Kadry
Plus.

Pozwala na prowadzenie rozliczen pracownikdéw oddelegowanych do
pracy za granica zwigzanych przede wszystkim z naliczaniem
podatkéw i sktadek ZUS za okres oddelegowania, ktore podlegaja
innym zasadom niz w przypadku pracownikdéw zatrudnionych
i wykonujgcych prace w Polsce.

Konfiguracja typow wyptat

W konfiguracji typu wyptaty na zaktadce [0gdolne] w czesSci
wspélnej dla wszystkich algorytméow, ale tylko w module Ptace
1 Kadry Plus dostepny jest parametr Waluta w wyptacie z dwiema
opcjami: waluta systemowa (domyslnie zaznaczony przy dodawaniu
typu wyptaty) i waluta z etatu pracownika.


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/oddelegowanie-do-pracy-za-granica-place-i-kadry-plus/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/oddelegowanie-do-pracy-za-granica-place-i-kadry-plus/
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Konfiguracja typu wyptaty dla pracownika oddelegowanego

Informacja o walucie wskazuje czy kwota w wyptacie dla danego
typu wyptaty ma by¢ wyliczana zawsze w PLN (waluta systemowa),
czy w walucie wskazanej do rozliczen pracownika za okres
oddelegowania.

Dla dodatkdéw, dla ktdérych zmienia sie waluta wyptaty nalezy
zdefiniowa¢ odrebny typ wyptaty. Jeden dodatek nie moze by¢ do
pewnego momentu wyptacany w PLN a nastepnie w obcej. Typ
wyptaty zdefiniowany jako wyptacany w walucie z etatu (a nie
w PLN), przypiety na 1liscie dodatkéw pracownika w kadrach,
bedzie sie automatycznie wyliczat tylko w wyptatach
przypadajacych w okresie oddelegowania, nie bedzie natomiast
naliczat sie w wyptatach za okresy, w ktérych pracownik nie



jest oddelegowany do pracy za granicg. Nie nalezy tez dodawad
recznie w wyptacie niedotyczgcej okresu oddelegowania dodatkow
zdefiniowanych jako wyptacane w walucie z etatu, gdyz dla nich
naliczanie podatku 1 sktadek jest realizowane wytacznie wg
zasad dotyczacych pracownikow oddelegowanych i tylko
w wyptacie naliczonej na liscie ptac oznaczonej jako lista
ptac dla pracownikdéw oddelegowanych.

Uwaga

Ustawienie elementu wyptacanego w walucie z etatu jest
dostepne tylko dla typow wyptat o rodzaju dodatek. Jesli
w polu Rodzaj uzytkownik ustawi opcje umowa, badZ pozyczka
wOwczas parametr dotyczgcy waluty bedzie sie automatycznie
przestawiat na walute systemowg, bez mozliwosci zmiany. Walute
z etatu mozna natomiast zaznaczy¢ w przypadku dodatku, ktéry
w polu PKZP na zaktadce [Szczegdétowe] ma wybrang opcje np.
sktadka/zapomoga/wpisowe.
Typ wyptaty zdefiniowany jako 'wyptacany w walucie z etatu’
bedzie naliczany tylko w wyptacie na liscie ptac dla
oddelegowanych. Nie bedzie generowany na liscie, ktdra nie

jest walutowa.

Dla typdéw wyptat zdefiniowanych jako wyptacane w walucie
z etatu sg dostepne tylko dwie opcje dotyczgce naliczania
podatku i sktadek, pozwalajgace na wskazanie czy wartos¢
takiego elementu wyptaconego wliczaé¢, czy nie wliczac do
podstawy podatku/sktadek ZUS/sktadek zdrowotnych.
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Podatki/NieobecnosSci

Ustawienie wlicza¢ do podstawy opodatkowania/sktadek
ZUS/sktxadki zdrowotnej oznacza, ze wartos$¢ typu wyptaty
zdefiniowanego w taki sposdb jest uwzgledniana w wyliczeniu
wartosci elementu wyptaty stanowigcego podstawe podatku/
sktadek ZUS.

Nowe opcje dotyczace naliczania podatku i sktadek, dedykowane
dla wyptat walutowych nie sg dostepne do wyboru w typach
wyptat definiowanych jako wyptacane w walucie systemowej.

Uwaga
Jezeli w konfiguracji wtasnego typu wyptaty zostanie



zaznaczony na zaktadce 0g6lne parametr waluta z etatu
pracownika wéwczas na zaktadce [Podatki/Nieobecnosci] w polu:

 Pozycja na deklaracji PIT domy$lnie zostanie ustawione
Nie dotyczy, poniewaz na deklaracje PIT wchodzi wartos¢
ze standardowych elementéw Podstawa podatku PL 1lub
odpowiednio (w kolumnie z nieopodat) Podstawa podatku

zagr.
= Wliczaé¢ do podstawy naliczania zasitkow chorobowych —
Nie wlicza¢ - podstawa zasitku dla pracownika

oddelegowanego liczona ze Sredniej z wyptat za okres
oddelegowania, jest wyliczana w oparciu zapisane
w wyptatach podstawy sktadki chorobowej (pomniejszonej
o0 sktadki ZUS finansowane przez ubezpieczonego), a nie
poprzez uwzglednianie wartos$ci z poszczeg6lnych
elementow.

W celach rozliczen pracownikdéw oddelegowanych stuza
standardowe typy wyptat, ktdédre umozliwiajg =zapisanie
wynagrodzenia za czas oddelegowania bedacego odpowiednikiem
wynagrodzenia zasadniczego oraz podstaw podatku i sktadek dla
tych pracownikoéow. Lista standardowych typéw wyptat to:

 Wynagrodzenie zasad. oddeleg./mies.
 Wynagrodzenie zasad. oddeleg./godz.

» Podstawa ZUS opodatk. PL

 Podstawa ZUS opodatk. zagr.

= Podstawa ZUS nieopodatk.

= Podstawa podatku PL

 Podstawa podatku zagr.

= Wyréwnanie podstawy ZUS nieopodatk.

» Wyréwnanie podstawy ZUS opodatk. PL

- Wyréwnanie podstawy ZUS opodatk. Zagr.
» Dni pobytu za granicg (liczba diet) — wskaznik.



Oznaczenie waluty w standardowych
typach wyptat

Uwaga

Dla pracownikdéw oddelegowanych wynagrodzenia urlopowe sg
liczone w tej samej walucie, w ktérej jest 1liczone
wynagrodzenie zasadnicze dla nich. To samo dotyczy
standardowych elementdéw zwigzanych z rozliczeniem czasu pracy,
czyli wynagrodzenia powyzej/ponizej normy oraz doptat do
nadgodzin i doptat za prace w nocy
Wszystkie typy wyptat stuzace do rozliczen standardowych

nieobecnosci ZUS sa liczone zawsze w walucie systemowej (PLN).

Standardowy akord jest dedykowany tylko dla wyptat
niewalutowych, natomiast dla pracownikéw oddelegowanych nalezy
stworzy¢ wtasny typ wyptaty jako wyptacany w walucie z etatu
(parametr w Konfiguracji typu wyptaty).

Oddelegowanie pracownika -
informacje w danych kadrowych

Na formularzu danych kadrowych pracownika na zaktadce [Etat]
znajduje sie zwijana grupa Oddelegowanie do pracy za granica
widoczna tylko w module Ptace i Kadry Plus. Grupa widoczna
jest na petnym formularzu pracownika, w przypadku wtasciciela
oraz na formularzu dostepnym z poziomu kasy zapomogowo-
pozyczkowej jest ukryta.

Domyslnie przy dodawaniu nowego pracownika flaga Oddelegowanie
do pracy za granica nie jest zaznaczona. Przy aktualizacji
danych kadrowych wartos$¢ parametru jest kopiowana
z poprzedniego zapisu — z mozliwo$cig zmiany przez operatora.

Po zaznaczeniu parametru Oddelegowanie do pracy za granice
uaktywniajg sie dodatkowe opcje zwigzane z oddelegowaniem
dostepne w tej samej grupie na formularzu:



 Kraj oddelegowania — pole stuzgce do ustawienia kraju,
do ktérego pracownik jest oddelegowany. Stownik krajow
znajduje sie w konfiguracji programu.

= Waluta rozliczenia — domy$lnie wysSwietlany jest symbol
waluty systemowej, czyli PLN. Lista walut jest dodawana
z poziomu System/Konfiguracja/Program/0gdéle/Waluty.
Waluta rozliczenia wykorzystywana jest przy naliczaniu
wyptaty.

 Waluta diety — domys$lnie wyswietlany jest symbol waluty
systemowej, czyli PLN. W tym polu mozna okresli¢
w jakiej walucie majg by¢ rozliczane diety. Po wybraniu
kraju oddelegowania ze stownika automatycznie podpowiada
sie waluta diety. Waluta powigzana z krajenm
oddelegowania jest nieedytowalna. Uzytkownik moze
recznie wybra¢ walute diety tylko wtedy, gdy nie wybrano
kraju oddelegowania.

- Dieta/dzien (kwota w w/w walucie — np. 45 EUR/dzien) -
wykorzystywana przy wyliczaniu podstawy sktadek ZUS
(pomniejszana o réwnowarto$¢ diet za dni pobytu za
granicg w danym miesigcu) 1 podstawy podatku
(pomniejszanej o 30% tej kwoty). Po wybraniu kraju
oddelegowania ze stownika automatycznie podpowiada sie
aktualna stawka diety przypisana do danego kraju pobrana
z konfiguracji programu. Dieta powigzana z krajem
oddelegowania jest nieedytowalna. Uzytkownik moze wpisac
kwote diety tylko wtedy, gdy nie wybrano kraju
oddelegowania.

- Sktadki ZUS odprowadzane w Polsce — flaga domyslnie
zaznaczona, CO oOznacza ze w wyptacie beda naliczane
sktadki ZUS wg =zasad dotyczgcych pracownikoéw
oddelegowanych, a jesli ta flaga nie jest zaznaczona to
sktadki nie beda naliczane w wyptacie (jesli dany
pracownik podlega ubezpieczeniom spotecznym w kraju
oddelegowania, a nie w Polsce).

- Zaliczka podatku odprowadzana w Polsce — flaga domyslnie
zaznaczona CO oOznacza, ze w wyptacie beda naliczane
podatki wg zasad dotyczacych pracownikéw oddelegowanych,



a jesli ta flaga nie jest zaznaczona to podatki nie beda
naliczane w wyptacie, bedzie natomiast wyliczana wartos¢
przychodu podlegajgcego opodatkowaniu w celu wykazania
na PIT-11 jako Dochéd zwolniony od podatku (jesli dany
pracownik p*aci podatki w kraju oddelegowania, a nie
w Polsce).

- Metoda proporcjonalnego odliczenia - mozliwos¢
rozliczania pracownikéw oddelegowanych na PIT-11 metoda
proporcjonalnego odliczenia. Parametr jest aktywny po
odznaczeniu parametru Zaliczka podatku odprowadzana
w Polsce. Po ustawieniu powyzszego parametru naliczona w
wyptacie za czas oddelegowania Podstawa podatku zagr.
oraz zasitki zostang dodatkowo oznaczone (pole
WPE MetodaProp=1). Podstawa podatku zagr. =zostanie
wykazana na deklaracji PIT-11 jako przychéd z tytutu
naleznosci ze stosunku pracy w polu 29 1lub 36 (dla
pracownikéw do 26 lat), a zasitki w polu 64. Aby
przychod zostat wykazany na PIT-11 w powyzszy sposéb
wyptata musi by¢ naliczona przy zaznaczonym parametrze
Metoda proporcjonalnego odliczenia.

Symbole wybranych walut sg wysSwietlane obok wysokosci diety
dziennej oraz obok stawki zaszeregowania.

Dla pracownikéw nieoznaczonych jako oddelegowani w polu stawka
zaszeregowania na formularzu pracownika jest wysSwietlany
symbol waluty systemowej (czyli PLN) - analogicznie
w przypadku modutu Ptace i Kadry.



w Formularz danych pracownika [[010/FIZ] Pawel Kurek] = >

10gaolne 2 Nr ident. fpodatki 3Etat 4 Ubezpieczenie (etat) 5 Ubezpieczenie cd 6 Inne informacje 7 PPK,/Dodatkowe 8 Zgody
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¥
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-
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Zastepowany pracownik

»

Imig i nazwisko: Z listy pracownikdw
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Oddelegowanie do pracy za granica

¥

+| Oddelegowany do pracy za granica | Sktadki ZUS odprowadzane w Polsce
| Zaliczka podatku odprowadzana w Polsce :M
“i+|  Walutarodiczenia:  [EUR | = | Waluta diety: ELR Dieta [ dzier: 45,00 EUR FY

Kraj oddelegowania: N

4
-
Rys 73. Formularz pracownika — zaktadka Etat z opcjami

dotyczacymi pracownika oddelegowanego

Ustawiona waluta rozliczenia 1 jej kurs sa stosowane dla
wyliczenia:

wynagrodzenia zasadniczego za okres oddelegowania
i elementdédw zwigzanych z rozliczeniem czasu pracy
(odchytki, dop*aty do nadgodzin, doptaty za prace
nocng),

= przypadajacych w okresie oddelegowania rozliczen innych
typow nieobecnosci niz Zwolnienie ZUS (gtdwnie dla
urlopdw),

= wszystkich dodatkowych elementéw wyptaty, dla ktérych
w typie wyptaty ustawiono, ze sa wyptacane w walucie
innej niz PLN,

= ptatnos$ci w wyptacie za okres oddelegowania.



Ustawiona waluta diety i jej kurs stuzg do wyliczenia wartosci
diety w PLN, o ktdérg bedzie pomniejszana podstawa sktadek oraz
podstawa opodatkowania.

W Kadrach dla Listy pracownikdéw udostepniono na liscie kolumn
do wyboru (w domyslnym uktadzie ukryte) dodatkowe kolumny
dotyczagce oddelegowanych — dostepne do wyboru tylko w module
Comarch ERP Optima Ptace i Kadry Plus:

= 0ddelegowany — z opcja Tak/Nie zaleznie od tego czy
pracownik ma zaznaczony parametr na zaktadce [Etat]

= Waluta rozliczenia - wysSwietlany jest symbol waluty,
taki jaki ustawiono na etacie dla waluty rozliczenia.

- Kraj oddelegowania — wysSwietlany jest kraj oddelegowania
pracownika.

Kolumny mozna doda¢ korzystajgc z dostepnej pod prawym
przyciskiem myszy opcji Wybdér kolumn.

Z poziomu listy pracownikdéw dostepna jest funkcja dodatkowa:
Odnotowanie okresdow oddelegowania. Funkcja wumozliwia
odnotowanie informacji o okresie oddelegowania dla
zaznaczonych pracownikdéw. Podczas zapisu okresu oddelegowania
automatycznie zostanie dodany zapis historyczny z informacja o
oddelegowaniu i zapis historyczny z danymi, ktdre obowigzywaty
pracownika przed wprowadzonym okresem oddelegowania. W
przypadku gdy pracownik przed oddelegowaniem pracowat w Polsce
zostanie dodany zapis z informacjg o oddelegowaniu 1 zapis
dotyczgcy ponownej pracy w Polsce.

Operacje seryjne - Seryjna zmiana
wartosci pola

Do operacji seryjnej zmiany pola dla zaznaczonych pracownikoéw
mozna wykorzystaé¢ pola dotyczace pracownika oddelegowanego do
pracy za granice. S3 one widoczne po zaznaczeniu flagi
‘Wyswietl dodatkowg liste pol’. Dotyczy to nastepujgcych pol:



» 0ddelegowany do pracy za granicg — z opcjami tak/nie do
wyboru,

- 0ddelegowany — waluta rozliczenia — symbol waluty nalezy
wprowadzi¢ recznie, pamietajac by byt zgodny z symbolem
waluty zapisany w bazie konfiguracyjnej,

- 0ddelegowany — stawka diety/dzien — pole typu kwota,

 0ddelegowany — podatek w Polsce — z opcjami tak/nie do
wyboru,

» 0ddelegowany — sktadki ZUS w Polsce — tak/nie do wyboru.

= Metoda proporcjonalnego odliczenia— tak/nie do wyboru.

Dni pobytu za granica

Dni pobytu za granicg, potrzebne do ustalania ilo$ci diet do
odliczenia od podstaw sktadek/podatku, sg liczone w oparciu
o odnotowane pracownikowi nieobecnos$ci, tzn. wg zasady: ilos¢
dni kalendarzowych w miesigcu (z zawezeniem do zapisu
historycznego dotyczacego oddelegowania) pomniejszona
0 nieobecnosci w dniach kalendarzowych w tym okresie.
Wyliczona ilos¢ dni za ktére przystugujag diety jest widoczna
w wyptacie i tam tez w razie potrzeby moze by¢ modyfikowana.

Lista ptac

Na formularzu listy ptac — tylko w module Ptace i Kadry Plus —
widoczny jest parametr Lista tylko dla pracownikoéw
oddelegowanych do pracy za granice — domy$lnie niezaznaczony.

Uwaga

Parametr wskazujgcy, ze lista ptac dotyczy pracownikoéw
oddelegowanych dostepny jest tylko dla list ptac o rodzaju
Etat. Jesli przy dodawaniu listy wybrano inny rodzaj niz Etat,
wéwczas parametr ten jest nieaktywny. Jezeli natomiast
zaznaczono parametr przy ustawieniu na liscie o rodzaju Etat,
a nastepnie zmieniono rodzaj, to parametr jest automatycznie
czyszczony.
Na formularzu listy ptac z zaznaczonym parametrem Lista tylko



dla pracownikéw oddelegowanych do pracy za granice nie nalezy
uzupetnia¢ pola Miesiecy wstecz (w tym polu powinno by¢ 0),
poniewaz ustalanie podstaw opodatkowania i sktadek ZUS zalezy
od ilo$ci diet, nieobecnosci i dni kalendarzowych danego
miesigca. W przypadku zaznaczenia opcji miesiecy wstecz nalezy
recznie zmodyfikowa¢ kwoty w elementach dot. podstaw podatku
i ZUS.

W przypadku listy ptac korygujgcej do listy dla oddelegowanych
(walutowej) ustawienie jest dziedziczone z listy podstawowej,
ale z mozliwo$cig zmiany rodzaju kursu. Rodzaj waluty nie
podlega edycji.

Po zaznaczeniu opcji Lista tylko dla pracownikow
oddelegowanych do pracy za granice na formularzu listy
pojawiajg sie dodatkowe pola:

»Kraj oddelegowania - mozliwo$¢ ustawienia kraju
oddelegowania pracownikdéw, dla ktorych bedg naliczane
wyptaty na danej liscie ptac.

- Waluta rozliczenia — (domyslnie wyswietlane jako PLN) —
mozliwos¢ ustawienia waluty, w ktdérej beda naliczane
wyptaty. Jesli zostanie wybrany Kraj oddelegowania
waluta rozliczenia podpowie sie zgodna z walutg
przypisang do wskazanego kraju. Uzytkownik ma mozliwos¢
zmiany podpowiedzianej waluty rozliczenia.

- Waluta diety - (domyslnie wyswietlane jako PLN) -
mozliwos¢ ustawienia waluty, w ktdérej bedg naliczane
diety pracownika oddelegowanego do pracy za granice.
Jesli zostanie wybrany Kraj oddelegowania waluta diety
podpowie sie zgodna z waluta przypisang do wskazanego
kraju. Waluta przypisana do kraju jest nieedytowalna.

= Data kursu — domysSlnie podstawiana jest data o jeden
dzien wczedniejsza od daty wyptaty wpisanej na
formularzu listy p*ac np. jezeli data wyptaty ustawiona
jest na 2016-08-10, to data kursu bedzie 2016-08-09,
z mozliwoScig recznej edycji przez operatora. Data kursu
jest edytowalna przez Uzytkownika jedynie dla waluty



rozliczenia. Data kursu waluty diety jest przepisywana
z pola data kursu dla waluty rozliczenia i nie podlega
edycji.

- Rodzaj kursu — domy$lnie podpowiadany jest Sredni kurs
NBP z opcja zmiany na inny. W sytuacji, gdy nie ma
ustalonego kursu danej waluty na podang date wdlwczas
program proponuje Kkurs reczny 1 wumozliwia jego
wprowadzenie.

Uwaga

Sposd6b ostrzegania o braku notowan i zalezy od parametru
w Konfiguracji/ Firma/ 0gdlne/Parametry — Pobieraj ostatnio
ustalony kurs waluty przed wskazang data (nie ostrzegaj
o braku kursu’.

+ Formularz listy plac [E/2019/03/*] — X
1 Ogalne
Dokument E - | |Ef2019/03(* Seria dokumentu: |E \%
Lista pfac korygujaca x
Oadlne -3
Rodzaj: Etat - Wydziat FIRMA -
I +| Lista tylko dla pracownikow oddelegowanych do pracy za granicel Lista tylko dla pracownikaw tymczasowych
Opis:

g

Okres wyplaty

Data wyplaty: |~ | 31.03.2019 = Deklaracja

Okres od: || 0L03.201%2 54 do: [=| 31.03.2019 K  Mies, wstecz: = rok: 2019 = miesige: 3=

Kraj oddelegowania | waluty &

Kraj oddelegowania:  [Niemcy i

Waluta rozliczenia: |EUR. |+ | Data kursu: |+ | 18.03.201% = | Sredni kurs NEP - 1ELR = 4,2993 PLN
EUR 18.03.2015 Sredni kurs NEP 1EUR 4,2993 PLN

Wprowadzit: | Administrator 19.03.2019 | Zmodyfikowat: |Administrator 19.03.2015

Formularz listy ptac — z parametrami dla oddelegowanych

Dla wszystkich wyptat na danej liscie bedzie stosowany ten sam
rodzaj kursu ustalonego na te samg date, a rozliczenia
walutowe wykonywane sg tylko w walucie okreslonej dla listy



ptac — wyliczanie wyptat zostanie zrealizowane tylko dla tych
pracownikéw, ktdérzy majg w etacie te samg walute, ktora
ustawiono dla nagtodwka listy ptac i tylko za te okresy, dla
ktérych obowigzuje pracownika dana waluta.

Przy prébie naliczenia wyptaty dla pracownika, ktdéremu za
rozliczany okres zadeklarowano na zaktadce [Etat] inng walute,
niz waluta zadeklarowana na liscie ptac pojawi sie komunikat:
Nie mozna naliczy¢ wyptaty. Nie wykryto elementdw, ktdre mozna
naliczy¢. Istnieje rozbiezno$S¢ pomiedzy walutg listy ptac
a walutg etatu pracownika.

W przypadku wybrania na formularzu listy ptac rodzaju kursu —
Nieokreslony podczas naliczania wyptaty pojawi sie informacja:
Nie mozna naliczy¢ wyptaty. Nie wykryto elementéw, ktore mozna
naliczy¢. Nie mozna wyliczy¢ wyptaty dla typu Kkursu
[nieokreslony]. Nalezy okresli¢ kurs waluty na liscie ptac.

Jezeli w Konfiguracji firmy/ 0gdélne/ Parametry — parametr
Pobieraj ostatnio ustalony kurs waluty przed wskazang data
(nie ostrzegaj o braku kursu jest zaznaczony (domyS$lne
ustawienie) wolwczas podczas tworzenia listy ptac za okres na
ktéory nie zostaty pobrane notowania wybranej waluty pojawi sie
komunikat: Brak notowania podanego kursu waluty [USD] na
[2016-10-30]. 1 program automatycznie ustawi rodzaj kursu na
kurs reczny.

Wyptaty pracownikoéw

Na liscie ptac, na ktdérej nie zaznaczono opcji Lista tylko dla
pracownikdéw oddelegowanych do pracy za granice podlega
rozliczeniu wytacznie okres nieoznaczony jako przypadajacy
w czasie oddelegowania. Natomiast na liscie oznaczonej jako
dotyczgca oddelegowanych rozliczany jest wytacznie okres
przypadajacy w czasie oddelegowania. Powoduje to rozdzielenie
wyptaty etatowej pracownika na dwie czesci w miesigcu,
w ktéorym ma aktualizacje zapisu zmieniajgcg status
oddelegowania w trakcie miesigca (oddelegowanie zaczyna sie



badZz konczy w trakcie miesigca).

Kurs waluty w wyptacie

Przeliczanie elementéw wyptaty w walucie obcej jest
realizowane wedtug okres$lonego kursu waluty rozliczenia
ustawionego dla listy ptac, na ktdrej jest wyptata. Taki sam
kurs stosowany jest dla wszystkich obliczeA w obrebie
wszystkich elementéw we wszystkich wyptatach na danej liscie
ptac. Wartos¢ diet w PLN stosowana do pomniejszania podstawy
podatku 1 podstawy sktadek, jest przeliczana wedtug kursu
waluty diety ustawionego na liscie ptac.

Formularz wyptaty

Na zaktadce [0golne] kwota netto wyptaty i suma ptatnosci — sa
wykazywane w przeliczeniu na PLN. Dla wszystkich pozycji
w grupie Kwota do wyptaty: Razem, w tym ROR oraz Kasa(gotowka)
jest wyswietlany symbol waluty systemowej PLN (poniewaz jest
to wartos¢ ptatnosci po przeliczeniu na PLN).



" ®

1 0gdlne 2 Elementy wyplaty 3 Podatki 4 |Ubezpieczenie 5 Waluty

Lista pfac: Ef2021/10/* Dokument: Ef2021/10/0 Rodza] listy plac: Etat %’
Status wyplaty:

%

Razem Dopfaty do wynagrodzenia

Suma elementéw wyplaty: 18 382,40 PLN Za prace w nocy: 0,00
Skiadki ZUS pracownika: 1 563,17 Madgodziny z doplatg + 50%: 0,00
Koszty uzyskania (naliczone): 0,00 Madgodziny z doplata + 100%:: 0,00
Zal. podatku wraz z ubezp.zdrow.: 885,47

Sktadki PPK pracownika: 0,00

Opodatkowane elementy wynagrodzenia Mieopodatkowane elementy wynagrodzenia

Wynagrodzenie zasadnicze: 18 382,40 Dodatki (bez zasitkdw): 0,00
Dodatki: 0,00 Potrgcenia (w tym splata zal.): 0,00
Potracenia: 0,00 Zasitki (rozlicz.nieobecnosd): 0,00
Zasitki (rozlicz. niecbecnosd): 0,00 Fasitki: 0,00
Zasitk: 0,00 Korekta zal.z tyt.rozl.za ub.rok: 0,00
Dodatki ZFSS: 0,00 Dodatki ZFSS: 0,00

Kwota do wyplaty

Razem: | 15933,76 PLN w tym ROR: 0,00 PLM Kasa (gotawka): 15933, 76 PLM
Kategoria =
Kategoria i

Rys 75. Formularz wyptaty — symbol waluty systemowej przy
kwotach na zaktadce 0gdlne

Na formularzu wyptaty oddelegowanego na zaktadce Podatki
w pozycji Suma opodatkowanych elementdéw nie s3 sumowane
elementy wyptaty policzone w walucie czyli m.in.
~Wynagrodzenie zasad. oddeleg./mies.” i ,Wynagrodzenie zasad.
oddeleg./godz.”. Zamiast tego uwzgledniany jest m.in.
specjalnie dedykowany do wyliczenia podstawy sktadnik
,Podstawa podatku PL,, .

Na dodatkowej zaktadce [Waluty] — jest ona widoczna tylko na
wyptatach naliczonych do list dla oddelegowanych -wysSwietlane
sg informacje o:

= walutach zastosowanych do rozliczen walutowych w danej
wyptacie pobranych z 1listy ptac: symbol waluty, typ



kursu, data kursu i zastosowany przelicznik,

= sumie elementdédw wyliczonych w walucie: wartos¢ brutto,
sktadki ZUS, zaliczka podatku,

- kwocie do wyptaty : kwota ROR i Kasa(gotéwka),

»wartosciach zastosowanych do wyliczenia wyptaty: Kkurs
waluty rozliczenia wg ktdrego naliczono wyptate, kurs
waluty diety wg ktdérego naliczono wyptate, stawka diety
na dzien, koszty uzyskania w ,Podstawa podatku zagr.”

v Robert Zama: formularz wyplaty [EURO/000000/07/2019] — X

@
%

10gdlne  2Elementy wyplaty  3Podatki 4 Ubezpieczenie | 5 Waluty Korekta podatku i ubezpieczen

*

Kursy walut z listy pfac

EUR 2019-06-05 Sredni kurs NEP 1EUR 4,2782 PLN

EUR 2019-06-05 Sredni kurs NEP 1EUR 4,2782 PLN

»

Razem da elementaw wyliczanych w waludie innej niz systemowa

Suma elementdw wyplaty: 1452,28 ELR = 6 213,13 PLN
Skiadki ZUS pracownika: 95,94 EUR = 410,44 PLN
Skiadki PPK pracownika: 14,00 ELR = 59,33 PLN
Zaliczka podathu: 157,54 ELR. = 574,00 PLN
|Ibezpieczenie zdrowotne: 54,35 EUR = 232,50 PLN

Kwota do wyplaty

e

Razem: 111295 ELR = 4 761,46 PLN

w tym ROR.: 0,00 ELR = 0,00 PLN

kaza (gotowka): 111295 ELR = 4 761,46 PLN
Wartosd zastosowane podczas przeliczania wyplaty # "?
Kurs waluty rozliczenia wa ktdrego naliczono wyplate: 1 EUR = 4, 2782 PLN -
Kurs waluty diety wg ktdrego naliczono wyplate: 1EUR = 4, 2782 PLN
Stawka diety na dzien: 49,00 ELUR
Koszty uzyskania w Podstawa podatku zagr.™ 0,00 PLM

Formularz wyptaty — zaktadka Waluty

Formularz elementu wyptaty

Na formularzu elementu wyptaty przy polu z wartosScig jest
widoczna informacja o walucie, w jakiej jest wyliczany dany
sktadnik wyptaty. W module Ptace i Kadry zawsze bedzie
wyswietlany symbol waluty systemowej PLN.



¥ Robert Zama: formularz elementu wyplaty — Pt

Okres od: | ¥ | 01.03.2019 5+ do: || 31.03.2019 5 \5,
Mazwa: dodatek funkcyiny oddelgowanie x
Typ dodatek funkcyiny oddelgowanie -
Wartose: & 000,00 EUR = = 25 795,80 PLM =
0,00
Kategoria *

Sktadniki elementu

Lp. & [MNazwa Kwota [EUR] Dini Czas %% zasad,
1 dodatek funkcyiny oddelgowanie 0,00 i 0:00 %
Wprowadzit: | Administrator 19.03.2019 | Zmodyfikowat: |Administrator 19.03.2019 !

Formularz elementu wyptaty — element liczony w walucie
obcej (w wyptacie oddelegowanego)

Dodatkowo informacja o symbolu waluty dla poszczegdlnych
elementow jest wyswietlana na zaktadce [Elementy wyptaty]
domyslnie pomiedzy kolumnami Wartosé¢, a Okres od — dodatkowa
kolumna widoczna jest tylko w module Ptace i Kadry Plus. Dla
elementéw liczonych w walucie systemowej wysSwietlany jest
symbol PLN.



' Robert Zama: formularz wyplaty [EURO/000000/07/2019] — et
1 0gélne 2 Elementy wyplaty 3 Podatki 4 Ubezpieczenie 5 Waluty
Lp. Mazwa Wartosc Waluta | Okres od Ckres do * \&
: 1 Dni pobytu za granica (iczba diet) 15,00 PLM 20190701 2019-07-15
2 Wynagrodzenie zasad. oddeleg. /mies. (praca.pdst) 1434,78 ELUR 2019-07-01 | 2019-07-15 @ X
3 | Przychdd z tytulu PPK/E (oddel.) 17,50 EUR 2019-07-01  2019-07-15
4 | Podstawa podatiu PL 526980 PLN 2019-07-01  2019-07-15
5 | Podstawa ZUS opodatk. PL 2993,80 PLN 2019-07-01  2019-07-15 F
& | Podstawa ZUS nieopodatk. 0,00 PLM 2019-07-01  2019-07-15
7 \Wyrdawnanie podstawy ZUS opodatk. PL 0,00 PLM 20190701 | 2019-07-15
& | Wyrawnanie podstawy ZUS nieopodatk. 0,00 PLM 2019-07-01 | 2019-07-15
>
Wprowadzik | Administrator 2019-06-06 | Zmodyfikowat: Administrator 20158-06-06
Lista elementdéw wyptaty - w wyptacie z rozliczeniami
walutowymi

Oddelegowanie a wyliczenie wyptaty
na liscie ptac

Po wybraniu w oknie Wyptaty pracownikéw listy ptac dedykowanej
dla rozliczen oddelegowanych wysSwietlana jest lista
pracownikow, ktérzy w okresie 0d-Do ustawionym dla listy ptac
majg co najmniej jeden zapis historyczny z zaznaczonym
oddelegowaniem. Jesli na formularzu listy ptac dla pracownikéw
oddelegowanych ustawiono Kraj oddelegowania w oknie Wyptaty
pracownikéw podpowiadajg sie pracownicy, ktdérzy chociaz przez
jeden dzien w miesigcu, za ktéry jest utworzona lista ptac
byli oddelegowani do tego kraju.

Przyktad



Pracownik zatrudniony na etat przez caty 2016r, ma 2 zapisy
historyczne: do 15.07.2016 bez zaznaczonego na formularzu
danych kadrowych oddelegowania i od 16.07.2016 z zaznaczonym
oddelegowaniem. Na liscie ptac o rodzaju ‘Etat’ za 6/2016-
pracownik bedzie widoczny, ale tylko jezeli bedzie to zwyk#*a
lista, nie dla oddelegowanych. Za okres 8/2016 — pracownik
pojawi sie tylko na 1liscie dla oddelegowanych, natomiast
w przypadku 7/2016 bedzie widoczny na obu typach list.

Ze wzgledu na to, ze podatki i sktadki muszg by¢ wyliczane za
okres oddelegowania wg innych zasad niz od wynagrodzenia poza
okresem oddelegowania, wyptaty zostaty rozdzielone zaleznie od

statusu oddelegowania.

Po wybraniu zwyktej 1listy ptac o rodzaju Etat wyptaty
wyliczajg sie tylko za okresy zatrudnienia na etat zgodnie
z zapisami historycznymi, w ktorych nie jest zaznaczony
parametr oznaczajgcy oddelegowanie. Wszystkie wyliczenia
w wyptacie na takiej liscie sa wykonane w walucie systemowe]
(PLN) wg ogdlnych zasad dotyczgcych naliczania podatkoéw
1 sktadek.

Po wybraniu listy ptac dla rozliczehA oddelegowanych o rodzaju
Etat wyptaty liczg sie tylko za okresy zatrudnienia na etat
odpowiadajgce zapisom historycznym, w ktdérych jest zaznaczony
parametr dotyczacy oddelegowania. Wyliczenia w wyptacie na
takiej liscie sg wykonane czesSciowo w walucie obcej wskazanej
dla pracownika, a cze$Sciowo w walucie systemowej PLN (m.in.:
zasitki ZUS, podatki, sktadki), natomiast naliczanie podatkoéw
i sktadek jest dokonywane wg zasad dotyczacych pracownikodw
oddelegowanych z uwzglednieniem ustawien w etacie.

Uwaga

Pracownik zatrudniony na etat przez caty 2016r., ma 2 zapisy
historyczne: do 15.07.2016 bez zaznaczonego oddelegowania i od
16.07.2016 z zaznaczonym oddelegowaniem. Za 7/2016 — na
‘zwyktej ' 1liscie ptac wyliczy sie wyptata tylko za okres
1-15.07.2016, a na 1liscie dedykowanej dla oddelegowanych
wyptata za okres 16-31.07.2016.



Wyliczenie wartosci wynagrodzen
w walucie 1innej niz PLN

Dla elementdéw wyptaty, ktdére zgodnie z definicjg typu wyptaty
i ustawieniami u pracownika, sg liczone w walucie obcej,
wyliczana jest wartos¢ brutto wg algorytmow i zapisywana
w walucie zadeklarowanej dla pracownika w nastepujgcy sposoéb:

- typy wyptat zdefiniowane algorytmem 1 wylicza sie zadana
kwota jako wartos¢ w walucie niezaleznie od tego czy
jest wpisana kwota, czy odwotanie do statej okresowej —
np. stawka w wysokos$ci 1000 EUR i wskaznik firmowy
o wartos$ci 1000.0000 spowodujg naliczenie elementu
o wartosci 1000EUR,

- typy wyptat zdefiniowane algorytmem innym niz 1
odwotujgce sie do statych okresowych z grupy Wzory
(stawka zaszeregowania, zasadnicze nominalne) — wartos¢
wskazanej statej jest podstawiana jako wartos¢
w walucie, np. stawka w wysokosci 1000 EUR zwrdéci przy
naliczaniu elementu wartosci 1000EUR),

typy wyptat zdefiniowane alg. innym niz 1, poza
odwotujgcymi sie do statych okresowych z grup Wzory
(stawka zaszeregowania, zasadnicze nominalne) — wartos¢
wskazanej statej jest podstawiana jako warto$s¢ w PLN,
np. wskaznik wpisany w konfiguracji firmy w wysokosci
1000.0000, czy atrybut typu liczba o wartos$ci 1000,
zwrécg przy naliczaniu elementu wartos$¢ 1000PLN,
a wyliczona w PLN wartos$¢ zostanie odpowiednio
przeliczona na walute wg Kkursu).

Ze wzgledu na przeliczanie wg kursu zaleca sie przypisywanie
dodatkéw walutowych na liscie dodatkéw pracownika, zas przy
dodawaniu recznym w wyptacie warto$¢ elementu powinna by¢
recznie ustawiona przez uzytkownika.

Na listach ptac, ktdére nie sg dedykowane dla oddelegowanych
wszystkie wyliczenia sg realizowane wytgcznie w walucie



systemowej PLN.

Elementy liczone w walucie innej niz systemowa majg wyliczang
wartos¢ netto réwng wartosci brutto. Nie sg wyliczane w nich
ani zapisywane sktadki ZUS ani podatek.

Jesli z definicji typu wyptaty (konfiguracja typu
wyptaty/zaktadka [Podatki/Nieobecnosci]) wynika, ze podlega
opodatkowaniu/ozusowaniu, to wartos¢ takiego elementu (po
przeliczeniu na PLN) jest uwzgledniona przy wyliczeniu podstaw
podatku/sktadek generowanych jako odrebne elementy wyptaty.

Wyliczanie wynagrodzenia
zasadnliczego

Wynagrodzenie zasadnicze dla oddelegowanych, czyli zaleznie od
rodzaju stawki standardowe ,Wynagrodzenie zasad.
oddeleg./mies.” (przy stawce miesiecznej), i ,Wynagrodzenie
zasad. oddeleg./godz.” (przy stawce godzinowej) jest liczone
wg zasad takich jak wynagrodzenie zasadnicze w PLN jednak
wszystkie wyliczenia (sktadnik podstawowy, odchytki,
pomniejszenia za nieobecno$ci) wykonywane w walucie obcej
wskazanej w etacie jako waluta rozliczenia.

Przyktad

Dla pracownika oddelegowanego z walutg ustawiong na EUR
i stawkag 3000 EUR/mies oraz nieobecno$cig typu zwolnienie
chorobowe wpisang na 10 dni kalendarzowych zostanie wyliczone
pomniejszenie 1/30 w kwocie 1000EUR (bo 3000/30*10=1000EUR),
wiec jego wynagrodzenie ‘zasadnicze’ po pomniejszeniu wyniesie
2000EUR i ta kwota (po pomniejszeniu o okreslong wartos¢ diet
i przeliczeniu na PLN) stanowi baze do wyliczenia podstawy
podatku i sktadek ZUS.

Rozliczanie nieobecnhoscil

Do odnotowywania nieobecnosci pracownikéw oddelegowanych do



pracy za granice stuzg standardowe typy nieobecnoSci.
Wprowadzone nieobecnosci automatycznie rozliczajg sie w
wyptatach. Jesli pracownik zaczyna lub konczy oddelegowanie w
trakcie miesigca i ma odnotowane nieobecnosci, ich rozliczenie
nastepuje w wyptacie walutowej lub krajowej zaleznie od tego,
w ktérym okresie wystgpita nieobecnos¢. Wynagrodzenie z tytutu
nieobecnosci rozliczane jest w PLN

W przypadku, gdy pracownik oddelegowany ptaci podatek za
granicg i ma odnotowane nieobecno$ci powodujgce wyptacanie
Swiadczen finansowanych z ZUS w wyptacie naliczaja sie
dedykowane elementy, w =zalezno$ci od wprowadzonej
nieobecnosci:

 Wynagrodzenie za czas choroby (o),

= Zasitek chorobowy (o),

= Zasitek chorobowy/wyp. (0),

= Zasitek opiekunczy (o),

= Zasitek macierzynski (o),

= Zasitek macierzynski (dodatkowy) (o),

» Zasitek macierzynski (rodzicielski) (o),
» Zasitek macierzynski (ojcowski) (o),

» Swiadczenie rehabilitacyjne (o),

- Swiadczenie rehabilitacyjne/wypadek (o).

Na formularzu wyptaty powyzsze elementy sa uwzgledniane
w polach Suma opodatkowanych elementdéw wyptaty oraz Podstawa
opodatkowania (bez zaokraglen). Na zaktadce [0gdlne] sa
wykazane w sekcji Nieopodatkowane elementy wynagrodzenia. 0Od
tych sktadnikéw bedgcych rozliczeniem nieobecnosci nie jest
naliczana zaliczka podatku, a ich kwota jest wykazywana na
deklaracjach PIT-11 jako przychdéd zwolniony na podstawie uméw
0 unikaniu podwéjnego opodatkowania.

Dotyczy wersji: 2021.1.1

Przy zaznaczonym parametrze Metoda proporcjonalnego odliczenia
Podstawa podatku zagr. zostanie wykazana na deklaracji PIT-11
jako przychdéd z tytutu naleznos$ci ze stosunku pracy w polu 29



lub 36 (dla pracownikéw do 26 lat), a zasitki w polu 64.

Wyliczanie podstawy zasitkow

Podstawa zasitku chorobowego (tak samo wynagrodzenia
chorobowego i innych zasitkdéw ZUS) wyliczana za okres
nieobecnosSci rozpoczynajgcej sie w okresie oddelegowania jest
liczona wg innych zasad niz dla pozostatych pracownikow.

Jesli podstawa jest naliczana dla nieobecno$ci rozpoczynajgcej
sie w trakcie okresu oddelegowania, to przy liczeniu Sredniej
z wyptat naliczonych za okres oddelegowania zostanag
uwzglednione podstawy sktadki chorobowej.

Sumaryczna podstawa chorobowego odczytana z wyptaty po
pomniejszeniu o sktadki ZUS finansowane przez pracownika jest
wliczana do podstawy zasitku oddelegowanego.

W przypadku, gdy pracownik oddelegowany do pracy za granice z
przyczyn usprawiedliwionych nie przepracowat wszystkich dni w
miesigcu, ale przepracowat co najmniej potowe obowigzujacego
go czasu pracy albo gdy jego niezdolno$¢ do pracy powstata
przed uptywem petnego kalendarzowego miesigca zatrudnienia do
podstawy wymiaru zasitku przyjety zostanie przychdd, ktory
stanowi podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenie chorobowe po
pomniejszeniu o 13,71%, bez uzupeinienia.

Wyliczanie 1ilosSci dni, za ktdre
mozna odliczy¢ diety od podstaw

Liczba dni pobytu za granicg jest wyliczana w postaci
standardowego elementu wyptaty Dni pobytu za granicg (liczba
diet) w nastepujgcy sposéb:

» Ustalona liczba dni kalendarzowych w miesigcu, za ktory
jest liczona dana wyptata etatowa po zawezeniu do okresu
obejmujgceqgo zapis/zapisy historyczne pracownika



z zaznaczong flagg dotyczacg oddelegowania.

»Ustalona liczba dni kalendarzowych nieobecnosci
przypadajgcych w okresie j.w. — suma wszystkich
nieobecnosci.

»0d liczby dni w miesigcu wyliczonej w pkt.1l jest
odejmowana liczba dni nieobecnos$Sci z pkt.2 - wynik
zapisywany jako wartos¢ standardowego wskaznika, czyli
elementu wyptaty ‘Dni pobytu za granicg (liczba diet)’.

Wartos¢ wskaznika Dni pobytu za granicg (liczba diet) jest
wykorzystywana do wyliczenia standardowych typow wyptat
odpowiadajgcych za wyliczenie podstaw sktadek i podatkow dla
oddelegowanego.

Naliczanlie sktadek ZUS 2za okres
oddelegowania

Podstawa sktadek ZUS jest wyliczana od sumy elementoéw
naliczonych w walucie obcej zdefiniowanych jako ‘wliczane do
podstawy sktadek ZUS’ pomniejszonej o roéwnowartos¢ diet
naleznych za dni pobytu za granicg, jesli podlegajace
ubezpieczeniom wynagrodzenie, ktore pracownik otrzymat w danym
miesigcu deklaracji jest wyzsze od przecietnego prognozowanego
wynagrodzenia. Przy sprawdzaniu kwoty wynagrodzenia
uwzgledniane sg wszystkie osktadkowane elementy wyptacone
w danym miesigcu deklaracji. Nie ma znaczenia na jakiej liscie
ptac zostaty naliczone, ani za jaki okres. Znaczenie ma
jedynie data wyptaty. Wyliczona w ten sposéb kwota po
przeliczeniu na PLN jest zapisywana jako wartos¢ dedykowanego
do tego elementu wyptaty (odpowiednio: ,Podstawa ZUS opodatk.
PL”, ,Podstawa ZUS opodatk. zagr” badZz ,Podstawa ZUS
nieopodatk.”). Jesli wyliczona kwota po pomniejszeniu o diety
jest nizsza od przecietnego prognozowanego wynagrodzenia to
w wyptacie generujg sie dodatkowe elementy: Wyrdwnanie
podstawy ZUS nieopodatk., Wyrdéwnanie podstawy ZUS opodatk. PL,
Wyrdéwnanie podstawy ZUS opodatk. zagr.



W przypadku, gdy podlegajgce ubezpieczeniom wynagrodzenie
walutowe pracownika za peiny miesigc po przeliczeniu na PLN
jest réwne lub nizsze kwocie przecietnego prognozowanego
wynagrodzenia podstawa sktadek ZUS bedzie wyliczona w wartosci
rownej kwocie wynagrodzenia bez pomniejszenia o réwnowartosd¢
diet naleznych za okres oddelegowania i bez dodatkowego jej
podwyzszania do kwoty ©przecietnego prognozowanego
wynagrodzenia.

Podczas liczenia wyptat dla pracownika oddelegowanego podstawa
sktadek ZUS wyliczana jest wedtug powyzszych zasad,
z uwzglednieniem kwot zardéwno z liczonej wtasnie wyptaty, jak
i kwot zapisanych w wyptatach naliczonych wczesniej do tego
samego miesigca deklaracji dla tego pracownika. Podczas
liczenia pierwszej wyptaty w miesigcu, gdy pracownik nie ma
innych wyptat, wyliczenie podstaw sktadek opiera sie na
kwotach z naliczanej wtasnie wyptaty. Nawet jesli bedg liczone
jeszcze dodatkowe wyptaty, to dopdki nie zostang zapisane, nie
jest znana ich wartos¢, wiec nie mogg byc¢ uwzglednione przy
liczeniu podstawy sktadek w biezgcej wyptacie.

Przyktad

Pracownik oddelegowany ma naliczane w obrebie miesigca dwie
wyptaty za okres oddelegowania, np. w zwigzku ze zmiang kraju
oddelegowania. Pierwsza z nich zostata naliczona na kwote
nizszg niz rownowartos¢ przecietnego prognozowanego
wynagrodzenia, a wiec podstawa sktadek ZUS zostata wyliczona w
wysokosci réwnej kwocie wynagrodzenia (bez odliczenia diet).
Kwota wyptacana w drugiej wyptacie spowodowata przekroczenie w
skali miesigca kwoty przecietnego prognozowanego wynagrodzenia
osiggniete przez pracownika wynagrodzenie zostanie
pomniejszone o diety nalezne do odliczenia, za dni pobytu za
granicg, wynikajagce z wszystkich wyptaconych w tym miesigcu
wyptat. Kwota bedaca réznicag sumy wynagrodzenia i diet bedzie
stanowi¢ podstawe sktadek ZUS za dany miesigc. Jes$li po
odjeciu diet podstawa bytaby nizsza niz prognozowane
wynagrodzenie, za podstawe ZUS przyjmujemy Kkwote
prognozowanego wynagrodzenia. Po ustaleniu podstawy ZUS
obowigzujgcej w danym miesigcu sprawdzane jest jaka podstawa



ZUS zostata zapisana we wczesniejszych wyptatach. Réznica
miedzy ustalong podstawg ZUS dla danego miesigca i podstawg
naliczong w pozostatych wyptatach nalezacych do tego samego
miesigca deklaracji bedzie stanowié¢ podstawe ZUS w biezgcej
wyptacie.

W niektérych przypadkach, po doliczeniu kolejnej wyptaty
w miesigcu dla tego samego pracownika, moze by¢ potrzebne
ponowne przeliczenie w wyptacie naliczonej jako pierwsza
podstawy sktadek ZUS za pomoca przycisku Przelicz podstawy

e

sktadek i podatkéw za okres oddelegowania dostepnego na
formularzu wyptaty.

Ponowne przeliczenie sktadek nalezy wykonaé¢, gdy po
uwzglednieniu kwot z kolejnej doliczonej dla pracownika
wyptaty, podstawa sktadek ZUS w wyptacie naliczonej jako
pierwsza mogtaby by¢ nizsza od pierwotnie policzonej. Dotyczy
to m.in opisanych nizej scenariuszy:

 Pracownik oddelegowany ma naliczane w obrebie miesigca
dwie wyptaty za okres oddelegowania, np. w zwigzku ze
zmiang kraju oddelegowania. Jes$li podczas naliczania
drugiej wyptaty, po ustaleniu podstawy sktadek ZUS w
danym miesigcu i uwzglednieniu podstawy zapisanej w
pierwszej wyptacie podstawa musiataby by¢ ujemna
zostanie naliczona w kwocie zerowej. W takim przypadku
nalezy wykona¢ ponowne przeliczenie podstawy sktadek
w wyptacie walutowej naliczonej jako pierwsza (po jej
cofnieciu do bufora). W pierwszej wyptacie wyliczona
wczes$niej podstawa ZUS =zostanie obnizona, aby
sumarycznie w danym miesigcu byta poprawna.

= Pracownik oddelegowany za granice przez czes¢ miesigca,
nastepnie przez pozostata czes¢ miesigca pracowat
w Polsce (nie byt oddelegowany). Jako pierwsza zostata
naliczona wyptata za okres oddelegowania i kwota w tej
wyptacie przekraczata kwote przecietnego prognozowanego
wynagrodzenia, wiec podstawa sktadek w tej wyptacie



zostata pomniejszona o nalezne diety, a jesli po
odliczeniu diet by*a nizsza od kwoty przecietnego
prognozowanego wynagrodzenia, to nastgpito doliczenie
wyréwnania podstawy ZUS do tej kwoty. W drugiej wyptacie
naliczonej za okres pobytu Polsce, naliczyta sie
podstawa sktadek ZUS od kwoty wynagrodzenia w PLN z tej
wyptaty. Jesli tak policzona podstawa sktadek ZUS po
dosumowaniu do podstawy naliczonej w pierwszej z wyptat
daje kwote powyzej kwoty przecietnego prognozowanego
wynagrodzenia, to nalezy wykona¢ ponowne przeliczenie
podstawy sktadek w wyptacie walutowej naliczonej jako
pierwsza (po jej cofnieciu do bufora), by wyrdwnanie
podstawy ZUS przeliczyto sie ponownie, a w konsekwencji
obnizy to sumaryczng podstawe sktadek ZUS za caty
miesigc.

Naliczanie podatkow za okres
oddelegowania

Podstawa podatku jest wyliczana od sumy elementdw naliczonych
w walucie obcej zdefiniowanych jako wliczane do podstawy
opodatkowania pomniejszonej o réwnowartos¢ 30% diet naleznych
za dni pobytu za granicg. Wyliczona w ten sposdéb kwota po
przeliczeniu na PLN jest zapisywana jako wartos¢ dedykowanego
do tego elementu wyptaty (odpowiednio: , Podstawa podatku PL”
lub ,Podstawa podatku zagr”). W przypadku pracownika
nieptacgcego podatku w Polsce wartos¢ ,Podstawa podatku zagr”
jest dodatkowo pomniejszana o rodéwnowartos$¢ kosztow uzyskania
z etatu (ze wzgledu na konieczno$¢ wykazania na deklaracji
PIT-11 przychodu nieopodatkowanego pomniejszonego o nalezne
koszty uzyskania) - zgodnie 2z domysSlnie wustawiong
w konfiguracji pozycjg na deklaracji PIT jako ,PIT-11 1la.
Wynagrodzenia ze stosunku: pracy, stuzbowego, spétdzielczego i
z pracy naktadczej” — element ten nie bedzie wykazywany na
deklaracji PIT-4.



Przeliczanie podstaw sktadek

1 podatkow

Na formularzu wyptaty — w obszarze wspolnym (poza zaktadkami)
— powyzej przycisku podnoszgcego liste ptatnosci znajduje sie
2

przycisk —  Przelicz podstawy sktadek i podatkéw za okres
oddelegowania. Jego uruchomienie powoduje usuniecie i ponowne
wygenerowanie standardowych typdow wyptat stuzgcych do
wyliczenia podstaw sktadek i podatkéw. Przeliczenie to nie
zmienia natomiast wartosci standardowego wskaznika
oznaczajacego liczbe dni pobytu (diet).

Uwaga

Jed$li uzytkownik zmieni ilos¢ diet ,recznie”, a nastepnie
wywota przeliczenie podstaw dla oddelegowanego, to ponowne
wyliczenie podstaw sktadek i podatkéw zostanie wykonane
z uwzglednieniem ilo$ci diet pobranej ze zmodyfikowanego
wskaznika.



¥ Robert Zama: formularz wyplaty [EQ/2019/03/1] — >

1 Oadlne 2 Elementy wyplaty 3 Podatki 4 |Ubezpieczenie 5 Waluty

Lp. & | Mazwa Wartosc Waluta | Okres od Okres do + \6
1 Dni pobytu za granica {iczba diet) 31,00 PLNM 01.03.2019 31.03.2019 @ x
2 | Wynagrodzenie zasad, oddeleq. /mies, (praca.pdst) 3 000,00 EUR 01.03.2019  31.03.2019 f
3 | Podstawa podatiu PL 10 938,71 PLN 01,03,2019  31.03,2019
4| Podstawa ZUS opodatk. PL 6 307,250 PLN 01,03,2019  31.03.2019 P
5 Podstawa ZUS nisopodatk. 0,00 PLN 01,03,2019  31.03.2019
& | Wyrawnanie podstawy ZUS opodatk. PL 0,00 PLM 01.03.2019  31.03.2019
7| Wyrdwnanie podstawy ZUS nieopodatk. 0,00 PLM 01.03.2019  31.03.2019
=
g
Wprowadzih: Administrator 19.03.2018 | Zmodyfikowath Adminigtrator 19.03.2019
. yd " . . .
Lista elementow wyptaty — w wyptacie z rozliczeniami
walutowymi

Przeliczenie podstaw powinno by¢ wykonane po wprowadzeniu
zmian w edytowanej wyptacie etatowej. Modyfikacja elementodw
wyptaty (dodanie/usuniecie/zmiana wartosci) i préba zapisania
wyptaty bez uruchomienia wczesniej funkcji przeliczania
podstaw spowoduje ze na zapisie wyptaty pojawi sie pytanie:

Comarch ERP Optima 2021.0.1.594: Pytanie (24235)

Zmieniono wyptate z rozliczeniem w walucie obcej dla pracownika oddelegowanego. Nalezy
wykonac przeliczenie podstaw sktadek ZUS i podatkéw. Czy powrdcic do edycji formularza

o wyptaty w celu wykonania przeliczenia?
|
.* 4

SprawdZ FAQ Tak Mie Szrzeqc

OdpowiedZ ,tak” nie powoduje automatycznego przeliczenia. To



Uzytkownik decyduje o wykonaniu przeliczenia klikajgc w
2

przycisk & Natomiast ,Nie” oznacza rezygnacje

z przeliczania 1 pozostawienie bez zmian tego co zostato

wczesniej policzone.

Wyliczenie ptatnosci do wyptaty

Dla wyptaty liczonej na liscie dla oddelegowanych, ptatnosci
generowane w wyptacie, sg domyslnie przeliczone w walucie
wskazanej u pracownika jako waluta dla jego rozliczen.

W kazdym elemencie wyptaty — niezaleznie od tego w jakiej
walucie jest liczona jego wartos¢ — jest zapisywana zardéwno
wartos¢ w przeliczeniu na PLN, jak i w przeliczeniu na walute
obcg wskazang w etacie dla rozliczen okresu oddelegowania.
Wszystkie przeliczenia sg wykonane wg tego samego kursu
zadeklarowanego na formularzu listy p*ac.

Wydruki

Z poziomu programu mozna wydrukowa¢ kwitek wyptaty dedykowany
dla wyptat oddelegowanych. Wydruk zawiera informacje o kwotach
wyptacanych w walucie i ich réwnowartosci w PLN.

Wydruk kwitka wyptaty dla oddelegowanego jest dostepny
z poziomu okna Wyptaty pracownikéw (po wybraniu listy ptac dla
oddelegowanych) oraz formularza wyptaty.

Wieloetatowos¢ (Ptace 1 Kadry


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

Plus)

Uwaga

Funicjonalnoéé dostepna w Comarch ERP Optima Ptace i Kadry
Plus

Przydatna — najcze$ciej — w jednostkach budzetowych, gdy
pracownik zatrudniony jest na dwoch lub wiecej etatach
u danego pracodawcy.

Spis tresci

Zawarcie z pracownikiem kolejnej umowy (etat
dodatkowy)

Etat dodatkowy — zmiana statusu na - Etat

podstawowy

Wynagrodzenie chorobowe

Kopiowanie schorzen pracownika

Kopiowanie historii wyksztatcenia

Kopiowanie historii zatrudnienia

= Dotychczasowy staz w firmie na pozostatych etatach

Status archiwalny pracownika wieloetatowego

Powigzanie wielu etatéow z listami pzac

Wyptaty pracownikéw z wieloma etatami

Deklaracje PIT-11/PIT-8C

Deklaracje rozliczeniowe ZUS



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

Deklaracje PFRON (SODiR Offline)

Deklaracje PFRON (SODiR Offline)

Praca rozproszona

W celu rozpoznania kilku etatéw pracownika wprowadzono
rozrdéznienie na:

- Etat podstawowy — moze by¢ tylko jeden dla danego
pracownika,
- Etaty dodatkowe — ktdrych moze mie¢ wiecej niz jeden.

Uwaga
Wieloetatowos¢ moze by¢ zaznaczona tylko u pracownika
zatrudnionego na kilku etatach.

Takie rozwigzanie wieloetatowo$ci pozwala na prawidtowg
kontrole zapiséw w bazie, generowanie deklaracji do Urzedu
Skarbowego, ZUS 1 in., a takze na potrzeby raportowania.

Spdjne informacje dotyczgce pracownika ‘wieloetatowego’ takie,
jak: dane personalne, identyfikacyjne, adresy mozna skopiowad
z Etatu podstawowego na Etaty dodatkowe. Natomiast informacje
dotyczgce konkretnego etatu pracownika tj.: wymiar etatu,
stawka zaszeregowania, stanowisko, wydziat itp. zwykle sg
rézne, zalezne od zawieranej umowy stad tez kazdorazowo
wymagajg uzupetnienia.

Uwaga
Wieloetatowo$¢ nie jest dostepna na Liscie Wtascicieli

Zawarcie z pracownikiem kolejnej



umowy (etat dodatkowy)

1. Nalezy wysSwietlié¢ Liste pracownikéw (Kadry), edytowad
Formularz danych kadrowych pracownika (zaktadka
[0gdlne]) .

Uwaga
Odngtowanie na pracowniku wieloetatowo$ci dotyczy pracownika,
nie jego zapiséw historycznych, nie trzeba tej operacji
wykonywa¢ przez aktualizacje zapisu
2. Na Formularzu danych kadrowych pracownika / zaktadka
0gélne — nalezy zaznaczy¢ Etat podstawowy dla pracownika
zatrudnionego na wielu etatach [v]. Automatycznie zostanie
ukryte pole dotyczgce etatu dodatkowego. Zapisa¢ zmiane

ikona = Na Liécie pracownikow w Kadrach pracownik
Z zaznaczonym Etatem podstawowym Przy pracowniku
z zaznaczonym Etatem podstawowym [v] pojawi sie na Liscie

pracownikéw w kolumnie Wieloetatowos¢ symbol " (czerwona
chorggiewka) .

Uwaga
Jesli pracownik nie bedzie mia* zaznaczonej flagi Etat
podstawowy dla pracownika zatrudnionego na wielu etatach [ ],

jego nazwisko nie bedzie dostepne pod przyciskiem S et

(przycisk na formularzu danych kadrowych).
3. Nastepnie z poziomu Listy pracownikéw przy przycisku

* rozwing¢ menu dostepnych opcji i wybra¢ Dodaj
pracownika jako etat dodatkowy. Dodawanie pracownika tg
metodg spowoduje, ze pojawi sie nowy formularz danych
kadrowych pracownika (czyli Etat dodatkowy). Bedzie miat
automatycznie wypetnione dane: identyfikacyjne, adresowe
w taki sam sposob, jak w etacie podstawowym oraz wypeitnione
pole Etat dodatkowy dla (zaktadka [0gdélne]). Nalezy
uzupetnic¢ pozostate zaktadki formularza zgodnie z zawartg
drugg (kolejng) umowg o prace tj. zaktadka [Etat],



[Ubezpieczenie (etat)] i inne. Zapisad¢ zmiany LI Przy
pracowniku z Etatem dodatkowym pojawi sie na Lisdcie

pracownikow w kolumnie Wieloetatowos¢ symbol
(niebieska chorggiewka).

Uwaga
Jes$li nie wybrano funkcji Dodaj pracownika jako etat dodatkowy

tylko Operator kliknat bezposrednio ikone lub nacisnat
<INS> pojawi sie pusty formularz danych kadrowych. W polu

Etat dodatkowy di . Z 1 i
TOEREE T nalezy wybraé Akronim pracownika z odnotowanym

Etatem podstawowym. Nastepnie z prawej strony klikngc¢ przycisk
> Kopiuj dane kadrowe z etatu podstawowego. Tylko na

formularzu pracownika zarejestrowanego jako Etat dodatkowy

dostepna jest funkcja kopiowania danych.

W przypadku, gdy w edytowanym formularzu Etatu dodatkowego

pracownika zostanie zaznaczony Etat podstawowy dla pracownika

zatrudnionego na wielu etatach [v] pojawi sie pytanie, ktdre

przy udzieleniu odpowiedzi:

- TAK — ustawi ten etat jako Etat podstawowy [v] dla
pozostatych etatéw,

 NIE — uzytkownik powrdci do edycji formularza, parametr
Etat podstawowy [ ] nie bedzie zaznaczony.

Uwaga

Etgiu dodatkowego nie mozna powigza¢ z pracownikiem:
archiwalnym, zatrudnionym na etat dodatkowy, obecnie
edytowanym oraz wtasScicielenm.

Dla jednego pracownika oznaczonego jako Etat podstawowy moze
by¢ podpietych wiele Etatéw dodatkowych. Aby dodad
pracownikowi kolejny Etat dodatkowy, nalezy ustawié¢ kursor na
nazwisku, przy ktorym w kolumnie Wieloetatowos¢ jest symbol

—

(czerwona chorggiewka) Etat podstawowy i powtédrzyc



wszystkie opisane powyzej kroki.

W sytuacji edycji formularza Etatu podstawowego, ktdéry jest
powigzany z jakimkolwiek Etatem dodatkowym przy prébie
usuniecia zaznaczenia pola Etat podstawowy dla pracownika
zatrudnionego na wielu etatach pojawi sie pytanie: Czy chcesz
zmieni¢ status dla etatu podstawowego i1 odpig¢ od niego
wszystkie etaty dodatkowe?. OdpowiedzZ:

= NIE — oznacza powrdt do edycji formularza, z wycofaniem
zmiany tzn. Etat podstawowy [v],

 TAK — zostang odpiete wszystkie Etaty dodatkowe
pracownika. Tg opcje mozna wybra¢ w przypadku, gdy
uzytkownik chce usungl powigzanie pomiedzy Etatem
podstawowym, a Etatami dodatkowymi pracownika.

Uwaga

Akronim pracownika jest wunikalny dla kazdego etatu
(podstawowego, dodatkowego). Nie mozna usung¢ pracownika
oznaczonego jako Etat podstawowy [v], jesli s3g z nim powigzane
Etaty dodatkowe. Nalezatloby najpierw usungl wszystkie jego
Etaty dodatkowe (usuniecie mozliwe pod warunkiem, ze nie ma do
nich naliczonych zadnych wyptat).

Etat dodatkowy — zmiana statusu na
— Etat podstawowy

W przypadku pracownika wieloetatowego w razie rozwigzania
umowy O prace bedacej Etatem podstawowym i dalszego trwania
umowy zawartej jako Etat dodatkowy, nalezy jako Etat
podstawowy ustawi¢ ten trwajgcy nadal etat.

Przyktad
Pracownik zatrudniony byt na 3 etatach (miat*t 2 Etaty
dodatkowe). z dniem 31.05.2016 rozwigzano umowe o prace, ktéra



byta Etatem podstawowym. 0d 1.06.2016 zwiekszono wymiar etatu
dla jednego z Etatdéw dodatkowych i on stat sie Etatem
podstawowym pracownika.

1. Nalezy edytowa¢ Formularz danych kadrowych pracownika,
ktéry byt dotychczasowym Etatem podstawowym i odnotowad
date zwolnienia, wyrejestrowanie z ubezpieczen (przyktad
31.05.2016). Zapisac zmiany.

2. Na Liscie pracownikdéw ustawiamy kursor na Etacie
dodatkowym, ktory docelowo bedzie Etatem podstawowym

1 naciskamy przycisk Aktualizacja zapisu H .
Uzupetniamy date aktualizacji (przyktad 1.06.2016) 1 ja
akceptujemy. Pojawi sie Formularz danych kadrowych
pracownika, wprowadzamy zmiany (przyktad zmieniamy
wymiar etatu, stawke). Na zaktadce [0golne] zaznaczamy
Etat podstawowy dla pracownika zatrudnionego na wielu
etatach [v]. Zapisujemy zmiany.

3. Po wykonaniu wyzej wymienionych operacji, pierwotny Etat
podstawowy bedzie miat w kolumnie Wieloetatowosc

znacznik (niebieska chorggiewka). Mozna go dodatkowo
zarchiwizowa¢, czyli zaznaczy¢ pole Archiwalny [v].

Wynagrodzenie chorobowe

33 dni wynagrodzenia chorobowego, ktdre w trakcie roku
kalendarzowego finansuje pracodawca, wyliczane jest odrebnie
dla kazdego z odnotowanych pracownikowi etatoéw.

W przypadku zatrudnienia pracownika na drugi lub kolejny etat,
a w tym samym roku na dotychczasowym etacie pracownik
korzystat ze zwolnienia chorobowego, to w dodawanym etacie
konieczne jest odnotowanie bilansu otwarcia na Formularzu
danych kadrowych zaktadka [Inne informacje] (postepujemy
podobnie, jak w przypadku zatrudnienia w trakcie roku
pracownika, ktéory wczesniej w tym roku pracowat u innego
pracodawcy i miat wyptacone wynagrodzenie za czas choroby).



Przyktad

Pracownik zatrudniony na 2 etatach. Na Etacie podstawowym
pracuje przez caty 2016 rok. W styczniu 2016 przebywat na
zwolnieniu chorobowym 5 dni. Zostat zatrudniony na Etat
dodatkowy z dniem 1.04.2016. Na formularzu danych kadrowych
etatu dodatkowego, na zaktadce Inne informacje odnotowujemy:

w polu Informacje na dzien: 01.04.2016 (data
zatrudnienia),
 Dni wykorzystane w poprzedniej firmie — 5 dni

Kopiowanie schorzen pracownika

Aby skopiowa¢ liste schorzen z etatu podstawowego nalezy:

1. Sprawdzi¢, czy w Formularzu danych kadrowych pracownika
oznaczonego jako Etat podstawowy [v] sa wypeinione
Schorzenia.

2. Nastepnie z Listy pracownikéw (Kadry) edytowal Formularz
danych kadrowych Etatu dodatkowego.

&

3. Przy ikonie L , z menu dostepnych opcji wybracd

Schorzenia. Pojawi sie okno, w ktérym po lewej stronie

Ay

-

bedzie dostepny przycisk Kopiuj liste schorzen
z etatu podstawowego, nalezy go klikngc¢. Na 1liscie
schorzen pojawia sie zapisy - skopiowane z Etatu

podstawowego. Liste schorzen nalezy Zatwierdzid ,

nastepnie zapisa¢ caty formularz ANE



Kopiowanie historii wyksztatcenia

Aby skopiowa¢ historie wyksztatcenia z etatu podstawowego
nalezy:

1. Sprawdzi¢, czy w Formularzu danych kadrowych pracownika
oznaczonego jako Etat podstawowy [v] jest wypeiniona
Historia wyksztatcenia.

£

-

2. Nastepnie z Listy pracownikow (Kadry) edytowad
Formularz danych kadrowych Etatu dodatkowego.

3. Przy ikonie , z menu dostepnych opcji wybra¢ Historia
wyksztatcenia. Pojawi sie okno, w ktérym po lewej

A

stronie bedzie dostepny przycisk Kopiuj historie
wyksztatcenia z etatu podstawowego, nalezy go kliknac.
Na liscie Historii wyksztatcenia pojawig sie zapisy -

skopiowane 2z Etatu podstawowego. Liste Historia
wyksztatcenia nalezy Zatwierdzid , hastepnie

zapisa¢ formularz

Kopiowanlie historii zatrudnienia

Aby skopiowa¢ historie zatrudnienia z etatu podstawowego
nalezy:

1. Sprawdzi¢, czy w Formularzu danych kadrowych pracownika
oznaczonego jako Etat podstawowy [v] jest wypeiniona
Historia zatrudnienia.

2. Nastepnie z Listy pracownikéw (Kadry) edytowac Formularz
danych kadrowych Etatu dodatkowego.

t.r\.
3. Przy ikonie LL , Z menu dostepnych opcji (czarna

strzatka) wybrac¢ Historia zatrudnienia. Pojawi sie okno,

w



Ay

w ktérym po lewej stronie bedzie dostepny przycisk
Kopiuj historie zatrudnienia z etatu podstawowego,

nalezy go klikng¢. Na 1liscie Historii zatrudnienia

pojawig sie zapisy — skopiowane z Etatu podstawowego.
Liste Historia zatrudnienia nalezy Zatwierdzid ,

nastepnie zapisac¢ formularz

Dotychczasowy staz w firmie na
pozostatych etatach

Na formularzu Historii zatrudnienia dostepny jest parametr
Dotychczasowy staz w firmie na pozostatych etatach:

- Zaznaczenie parametru [v] spowoduje wypeinienie pola
Nazwa zaktadu pracy tresScig ,Staz pracy w firmie na
pozostatych etatach” oraz uaktywni przycisk Policz staz
z pozostatych etatow . Staz pracy z pozostatych etatoéw
uzytkownik moze wypeinié¢ samodzielnie. Jes$li Operator
kliknie przycisk Policz staz z pozostatych etatdw,
uruchomi w ten sposéb obliczenie stazu (lata, dni,
miesigce) odpowiadajgcego stazowi pracy na pozostatych
etatach powigzanych przypadajacych przed Data
zatrudnienia zapisang w edytowanym etacie pracownika.

- Parametr niezaznaczony [ ] - formularz Historii
zatrudnienia nalezy wypeini¢ samodzielnie, zgodnie ze
Swiadectwami pracy pracownika. Dotyczy okresow
zatrudnienia u poprzednich pracodawcow.

Uwaga

Staz pracy pomniejszany jest o czas trwania Urlopu bezptatnego
(Kod swiadczenia/przerwy: 111,112).

Na formularzu Historii zatrudnienia z zaznaczonym parametrem



Dotychczasowy staz w firmie na pozostatych etatach [v] — pole
Rodzaj stazu nie jest dostepne.

Zapis w Historii zatrudnienia Dotychczasowy staz w firmie na
pozostatych etatach [v] moze by¢ réwniez wykorzystywany do
odnotowania okresu zatrudnienia sprzed wielu lat, dla osoby
zatrudnionej na jednym etacie. Taka mozliwo$¢ dotyczy réwniez
modutu Ptace 1 Kadry, w ktérym nie jest dostepna
wieloetatowos¢

Zapis stazu oznaczony jako Dotychczasowy staz w firmie na
pozostatych etatach jest traktowany na réwni ze stazem
wynikajgcym z okresu zatrudnienia na formularzu etatu. Oznacza
to, ze:

Przy drukowaniu raportu ,Staz pracy” - zostanie
uwzgledniony w kolumnie Staz w firmie,

= Podczas wyliczania w wyptatach dodatkéw zdefiniowanych
jako zalezne od stazu pracy zostanie uwzgledniony do
sStazu w firmie”, a niedoliczony do ,stazu poza firmg”
(dotyczy to typdéw wyptat zdefiniowanych Algorytmem 3
1 funkcjg Staz() stosowang w typach wyptat wedtug
Algorytmu 12.

Status archiwalny pracownika
wieloetatowego

Zmiana statusu Etatu podstawowego pracownika na Archiwalny [v]
mozliwa jest tylko wtedy, gdy:

»Wszystkie jego Etaty dodatkowe majg taki status
(Archiwalny [v]) lub
 Pracownik nie ma powigzania z zadnym Etatem dodatkowym.



Przyktad

Pracownik byt zatrudniony na 2 etatach. z 31.05.2016 nastagpito
rozwigzanie obu uméw o prace. Po ostatecznym rozliczeniu
wynagrodzenia 1 wystawieniu dokumentdéw zwigzanych
Z rozwigzaniem umowy, pracownik ma zosta¢ oznaczony jako
Archiwalny [v], by nie wysSwietlat sie domyslnie na listach.

 Nalezy edytowa¢ formularz danych kadrowych pracownika
z Etatem dodatkowym i zaznaczy¢ parametr Archiwalny [v]
(zaktadka [0g6lne]). Jesli pracownik miat kilka etatéw
dodatkowych nalezy na nich wszystkich zaznaczy¢ parametr
i zapisa¢ zmiane ikong dyskietki.

- Nastepnie edytowa¢ formularz pracownika Etat podstawowy
i zaznaczy¢ parametr Archiwalny [v] i zapisacd.

Uwaga

Mozna ustawié¢ status Archiwalny na Etacie dodatkowym
pracownika, bez konieczno$ci zmiany statusu na Etacie
podstawowym.Nie mozna powigzac¢ Etatu dodatkowego
z pracownikiem majacym status Archiwalny. Mozna wycofad
(usung¢) status Archiwalny z Etatu dodatkowego, z ktdrym
powigzany jest archiwalny Etat podstawowy. Po odznaczeniu pola
Archiwalny [ ] automatycznie kasowana jest zawartos$¢ pola
Nastepnie formularz mozna zapisac.

Powigzanie wielu etatow z listami
ptac

Pracownik zatrudniony na wielu etatach moze by¢ powigzany
z roznymi wydziatami

Przyktad

Hebda Janusz — Etat podstawowy — wydziat: Firma (Gtowny
wydziat — cata firma),

Hebda Janusz — Etat dodatkowy — wydziat: Administracja,

Hebda Janusz — Etat dodatkowy — wydziat: Handlowy.



Jesli na LiScie pracownikéw (Kadry) oraz w Wyptatach
pracownikéw bedzie wybrany Wydziat - Firma oraz zaznaczony
parametr Podwydziaty [v] to pracownik zatrudniony na wielu
etatach wystgpi tyle razy, na ilu etatach jest zatrudniony
w danym okresie.

Jesli Lista ptac powigzana jest z konkretnym wydziatem to
domy$lnie pracownik bedzie widoczny na tej liscie ptac, ktéra
ma wydziat zgodny z wydziatem pracownika.

Przyktad

Lista ptac E2/2016/01/ADM/* zdefiniowana jest dla Wydziatu -
ADM (Administracja).

Pracownik Hebda Janusz ma Etat dodatkowy przypisany do
Wydziatu — ADM.

W oknie Wyptaty pracownikdéw — pracownik pojawi sie wytagcznie
z Etatem dodatkowym (rysunek ponizej).

¥= Wyptaty pracownikéw = | ®
Akronim « | Wiel... | Nazwisko Imie Status Kore... Suma elementdw Do wyptaty
18/E - Hebda Janusz naliczona 1 505,00 1 18L,?8§
1
Filtr aktywny
Lista pracownikdw: | wszyscy ~ Lista ptac Ef2022/10/ADM/*
Wydziat v | |ADM v | podwydziaty Pokaz archiwalnych
Pokaz wszystkie wyptaty na wybranej liscie ptac
Filtr: 119 v ¥
s ~ . h . " fA|| e _ J 'o
Vi |l ||\ & = + -/ X

Wyptaty pracownikow 2z wieloma
etatami

Spos6b naliczania wyptat jest analogiczny, jak przy zwyktych
pracownikach. Nalezy zdefiniowa¢ liste ptac, nastepnie przejs¢
do okna Wyptaty pracownikéw, wybraé¢ zdefiniowang wczesSniej



liste ptac i naliczy¢ wyptate.

Zatrudnieni na wielu etatach w oknie Wyptaty pracownikéw takze
rozrézniani sg wedtug znacznikéw w kolumnie WieloetatowosSc:

 Etat podstawowy — czerwona chorggiewka,
 Etat dodatkowy — niebieska choragiewka.

Uwaga

Symbole sg widoczne niezaleznie od statusu wyptaty pracownika
(bufor, zamknieta, zaksiegowana, anulowana, korygowana), jak
i od statusu pracownika (Archiwalny).

Wyptaty etatowe tj.: wynagrodzenie zasadnicze, rozliczanie
nieobecnos$ci, dodatki, sptaty: pozyczek, zaliczek i in.
rozliczane sg zgodnie z etatem, ktérego dotyczg, czyli
odrebnie dla kazdego etatu.

Wyptaty z tytutu zawartej umowy cywilno-prawnej — wyptata
dotyczy tego nazwiska (pracownika), ktdry ma wprowadzong umowe
(Lista uméw cywilnoprawnych).

Wyptaty inne: mozna je naliczy¢ dla kazdego istniejacego
w bazie pracownika, niezaleznie czy jest to Etat podstawowy,
czy Etat dodatkowy.

Koszty uzyskania przychodu mogg by¢ odliczane na dwa sposoby,
w zalezno$ci od ustawienia parametru Koszty uzyskania dla
wieloetatowca 1liczone oddzielnie dla kazdego etatu
(Konfiguracja/ Firma/ Ptace/ Parametry/ Naliczanie wyptat).
Dziatanie:

- Niezaznaczony (domy$lne ustawienie) — koszty odliczane
sg w wysoko$ci zadeklarowanej w Etacie podstawowym.
Jesli w pierwszej naliczonej wyptacie nie zostaty
odliczone w pektnej wysokosci (niski przychéd), to
zostajg odliczone w kolejnej wyptacie wchodzgcej do tego
samego miesigca deklaracji. Niezaleznie od tego czy



bedzie to wyptata zwigzana z etatem podstawowym, czy
dodatkowym.
= Zaznaczony — koszty wuzyskania przychodu 1liczone
oddzielnie dla kazdego etatu pracownika, a wysokosSc
pobierana z tego etatu, dla ktdérego liczona jest dana
wyptata.

Ulga podatkowa odliczane sa w wysokosci zadeklarowanej
w Etacie podstawowym. Jesli w pierwszej naliczonej wyptacie
nie zostaty odliczone w peitnej wysoko$ci (niski przychdd), to
zostajg odliczone w kolejnej wyptacie wchodzgcej do tego
samego miesigca deklaracji. Niezaleznie od tego czy bedzie to
wyptata zwigzana z etatem podstawowym, czy dodatkowym.

Formularz wyptaty etatéw dodatkowych / zaktadka [Podatki] -
Kwoty wyswietlane w polach:

- Koszty uzyskania nalezne w miesigcu — pobierane sg
zaleznie od ustawienia parametru Koszty uzyskania dla
wieloetatowca liczone oddzielnie dla kazdego etatu
(Konfiguracja/ Firma/ Ptace/ Parametry/ Naliczanie
wyptat). Gdy parametr nie jest zaznaczony, to wartos$¢
Kosztow uzyskania przychodu pobierana jest z Etatu
podstawowego. Gdy parametr jest zaznaczony, to wartos¢
kosztéw zostanie odczytana z tego formularza etatu,
ktérego wyptata dotyczy.

- Ulga podatkowa nalezna w miesigcu — pobierana jest
zawsze z formularza danych kadrowych Etatu podstawowego
pracownika.

Procent wynagrodzenia zasadniczego, od ktdorego liczone sa 50%
koszty uzyskania przychodu pobierany jest oddzielnie dla
kazdego etatu (podstawowego/ dodatkowego).

Przekroczenie progu podatkowego, rocznego progu sktadek
emerytalno — rentowych (30-krotnos¢), a takze zaokraglenia



naliczonych od-do podatkéw / sktadek: sktadki ZUS i podatek
dochodowy sg liczone %*acznie dla wyptat z wszystkich etatoéw
powigzanych danego pracownika w obrebie miesigca deklaracji.

Uwaga

Jesli istnieje potrzeba odnotowania w danych kadrowych
informacji o niestandardowych progach podatkowych 1/lub
informacji o przekroczeniu rocznej podstawy sktadek emerytalno
— rentowych, to w przypadku pracownika wieloetatowego
zapisujemy takie informacje wytacznie na formularzu danych
kadrowych Etatu podstawowego. Informacje te postuzg do
liczenia wyptat z wszystkich etatdow powigzanych tj. zardwno
dla etatu podstawowego, jak i dla wszystkich jego etatéw
dodatkowych.

Z poziomu okna Wyptaty pracownikow mozliwy jest podglad
wszystkich wyptat pracownika. Utatwia on wyszukanie naliczonej
wyptaty za dany okres. Aby zobaczy¢ Liste wszystkich wyptat

pracownika wieloetatowego nalezy:

1. Wyswietli¢ okno Wyptaty pracownikoéw,
2. Ustawi¢ sie kursorem na danym nazwisku (etacie

pracownika),

ol
S
Lista wszystkich
wyplat pracownika

3. Nastepnie klikngc Lista wszystkich wyptat

pracownika, pojawi sie okno z listg wyptat z danego

etatu pracownika,

I.LI'.' '=|'
L =

4. Na pasku zadan pojawi sie przycisk "% Lista
wszystkich wyptat pracownika oraz wyptat etatow
powigzanych. Otworzy sie nowe okno z wszystkimi
wyptatami pracownika wieloetatowego (rysunek ponizej).
Dla utatwienia przegladania tej listy wyswietlane sg na
niej akronimy pracownikéw i symbole okreslajagce Etat
podstawowy 1 etat dodatkowy (czerwona/niebieska
chorggiewka). Funkcja dostepna wytgcznie dla pracownikéw

wieloetatowych.



¥ Janusz Hebda: lista wszystkich wyplat oraz powigzanych etatdw — | e

Akronim & | Wiel... | Okres od COkres do Mumer dokumentu Miesigc deklaracji Rok deklaragi Wartosc
A
HB -1 01.04.2019 30.04,2019 Ef2015/04/1 kwiecien 2018 3 550,15
HE - 01.03.2019 31.03.2019 Ef2015/03/1 marzec 2019 3 550,19
HE “1 01.02.2019 28.02.2019 | Ef2019/02/2 luty 2018 3 434,19
HBE 1 01.01.2019 31.01.2019 Ef2013/01/1 styczen 2019 3 550,15
HEB - 01.03.2019 31.03.2019 Ef2015/03/2 marzec 2019 4 100,00
HEE - 01.02.2019 28.02.2019  Ef2019/02/1 luty 2019 4 166,00
HEB -1 01.01.2019 31.01.2019 Ef2015/01/2 styczen 2019 4 100,00
HEB - 01022018 | 28.02.2018 | E/2018/M03271 gy 2018 0,00
9
Filtr
Zawez do roku: 0000 (= Filtr: | Y bt b
/€ [¥

Lista wszystkich wyptat pracownika wieloetatowego

Deklaracje PIT-11/PIT-8C

Deklaracje PIT-11, PIT-8C naliczamy z poziomu Etatu
podstawowego pracownika wieloetatowego lub etatdéw dodatkowych.

Uwaga

W momencie naliczania deklaracji pracownika z poziomu etatu
dodatkowego pracownika wieloetatowego podnosi sie lista
deklaracji PIT etatu podstawowego.

Deklaracja wyliczona dla etatu podstawowego uwzglednia
przychody z tego etatu i wszystkich powigzanych z nim etatéw

dodatkowych.

Pracownik zatrudniony na Etaty: podstawowy i dodatkowy majacy
kilka wyptat etatowych w danym miesigcu deklaracji w liczbie
podatnikow na deklaracji: zaliczka na PIT-4R (pomocnicza,
miesieczna), jak i1 PIT-4R (roczna) jest wliczany jako 1
podatnik.



Deklaracje rozliczeniowe ZUS

Deklaracja ZUS DRA — Liczba ubezpieczonych — pole III.01 -
pracownik zatrudniony na wielu etatach jest wykazywany jako
jeden ubezpieczony.

Raport ZUS RCA - wyptaty pracownika wieloetatowego naliczone
z tym samym kodem tytutu ubezpieczenia 1 wchodzgce do tego
samego miesigca deklaracji wykazywane sg na jednym %*acznym
raporcie RCA zawierajacym zsumowane podstawy 1 zsumowane
sktadki. Taka sama zasada obowigzuje w przypadku raportu ZUS
RZA.

Raport ZUS RSA. Nieobecnosci pracownika wieloetatowego z tym
samym kodem Swiadczenia/przerwy przypadajgce w tym samym
okresie wykazywane sa jako jedna pozycja na raporcie RSA.
W przypadku niezerowych rozliczen nieobecno$ci (wynagrodzenie
chorobowe, zasit*ek chorobowy itp.) na takim potgczonym
raporcie RSA sg zsumowane kwoty Swiadczen wyptaconych za ten
sam okres, z tym samym kodem.

Uwaga

Dla prawidtowego wygenerowania raportu ZUS RCA dla osoby
przebywajgcej na urlopie wychowawczym (pracownik wieloetatowy)
nalezy:

-wykasowa¢ — na formularzu wyptaty Etatu (etatdw)
dodatkowych — skt*adnik ,,Zasitek wychowawczy”,

= lub zdefiniowa¢ wtasng nieobecnos$s¢ Urlop wychowawczy
jako NIEROZLICZANA.

Deklaracja ZUS IWA, pole IV.02 - Liczba osdéb poszkodowanych
w wypadkach. Pracownik wieloetatowy, ktéry miat zwolnienie
lekarskie (przyczyna wypadek w pracy/choroba zawodowa)
wliczany jest jako jeden poszkodowany.



Uwaga

0 uwzglednianiu wypadku na deklaracji ZUS IWA decyduje,
w ktérym miesigcu deklaracji zostat wyptacony zasitek z tytutu
wypadku np. wypadek w pracy nastgpit 12.2015 — jezeli jest
wyptacony w 12.2015 — jest uwzgledniany na ZUS IWA za 2015,
jezeli np. w styczniu 2016 — jest uwzgledniany na ZUS IWA za
2016.

Raport ZUS RPA/ZUS RIA - dla pracownikéw wieloetatowych
wykazywana jest suma elementdéw spetniajacych okreslone warunki
z wszystkich etatéw. W sekcji dotyczgcej pracy nauczycielskiej
wymiar zaje¢ jest sumg wymiardw z wszystkich etatéow, w ktorych
zaznaczony jest parametr Nauczyciel (zaktadka 5. Ubezpieczenie
cd).

Deklaracje PFRON (SODiR Offline)

Deklaracje imienne INF-D-P i INF-U-P (plik *.xml) dla
pracownika zatrudnionego na wielu etatach powstaja na
podstawie potgczonych danych (kwot, wymiardow etatéw)
z wszystkich etatdéw powigzanych spektniajgcych kryteria
umieszczenia w danej deklaracji PFRON.

Wymiar etatu na deklaracji imiennej INF-D-P jest zawezany do 1
dla pracownikéw wieloetatowych.

Wydruki dla pracownikow
wieloetatowych

Lista pracownikéw/ Wydruki/ Wydruki seryjne ptacowe -
pracownicy wieloetatowi. Ga*az dostepna w wersji Comarch ERP
Optima Ptace i Kadry Plus. Dziata dla ustawienia filtru Lista
pracownikéw — Wszyscy. Dostepne sa:

 Karta podatkowa — wyptaty etatowe i inne,
= Karta podatkowa — wyptaty umdw,



- Karta wynagrodzen — wg deklaracji i wg okresu.

Sumowanie odbywa sie dla zaznaczonych pozycji etatodw.

Aby wydruk zawierat sumaryczne przychody pracownika
wieloetatowego, nalezy zaznaczy¢ wszystkie jego Etaty
(podstawowy 1 dodatkowe).

Karty przychodéw i karty wynagrodzen zawieraja dodatkowe,
charakterystyczne pole: Stanowisko — Wszystkie.

Formularz danych kadrowych pracownika/ Wydruki/ Wydruki
ptacowe — pracownicy wieloetatowi. Dostepne s3:

 Karta podatkowa — wyptaty etatowe i inne,

= Karta podatkowa — wyptaty uméw,

» Karta wynagrodzen — wg deklaracji i wg okresu,
- 0Swiadczenie o przychodach emeryta/rencisty,

» ZaSwiadczenie ERP-7

» ZaSwiadczenie o dochodach.

Rp — 7 Zaswiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu. Wymiar
etatu sumowany jest z etatdw powigzanych. Sumowanie dotyczy
wszystkich etatéw, trwajgcych w okresie za ktdory generowany
jest wydruk. Do wymiaru etatu na ‘'ostatnim zajmowanym
stanowisku’' sumowane sg wymiary etatu tylko z tych etatodw,
ktéore nie majg wpisanej daty zwolnienia, albo majg Date
zwolnienia wiekszg lub réwng Dacie Do podanej do wydruku
ERP-7. Informacja o wyptaconych wynagrodzeniach zawiera dane
ze wszystkich powigzanych ze sobg etatdéw, pozostate dane takie
jak informacja o nieobecnosciach i wyptaconych $wiadczeniach
pobierane sg tylko z etatu podstawowego. Wydruk ERP-7
zatgcznik - zestawienie zasitkdéw nie jest dostepny.

Uwaga

Po zmianie statusu pracownika z Etatu dodatkowego na Etat
podstawowy nalezy formularz danych kadrowych pracownika
zapisac¢. Jest to niezbedny warunek dla prawidtowego



generowania wydrukdéw dostepnych z Formularza pracownika
z gatezi: Wydruki ptacowe — pracownicy wieloetatowi, Wydruki
do Worda (XML) — pracownicy wieloetatowi.

Z Formularza danych kadrowych pracownika gat*aZz wydrukéw
Wydruki ptacowe-pracownicy wieloetatowi oraz Wydruki do Worda
(XML) — pracownicy wieloetatowi dostepne sg wytacznie z Etatu

podstawowego pracownika.

Formularz danych kadrowych pracownika/ Wydruki/ Wydruki do
Worda (XML) - pracownicy wieloetatowi. Zaswiadczenie
o dochodach wg deklaracji i wg okresu. Wydruki te nie sumuja
przychodéw wykazanych na listach ptac BO (Bilans otwarcia).

Wydruki

Na wydrukach pojawiajg sie nastepujace oznaczenia pracownikéw
wieloetatowych:

- (+) — Etat podstawowy,
= (=) — Etat dodatkowy.

Dodatkowo wydruki uzupetniono o akronimy pracownikéw (oprécz
imienia 1 nazwiska) by utatwi¢ jednoznaczng identyfikacje
pracownikow wieloetatowych.

Lista pracownikéw/ Wydruki/ Wydruki kadrowe/ Staz pracy -
uwzgledniajg zapisy dotyczgce stazu na etatach dodatkowych.

= Kolumna Staz pracy w firmie uwzglednia staz z Historii
zatrudnienia pracownika z zaznaczonym parametrem
Dotychczasowy staz w firmie na pozostatych etatach [v].

» Kolumna Staz poza firmg nie uwzglednia zapisu z Historii
zatrudnienia z zaznaczonym parametrem Dotychczasowy staz
w firmie na pozostatych etatach [v].

Lista pracownikéw/ Wydruki/ Wydruki ptacowe/ Przekroczenie
progu podatkowego — nie wymaga zaznaczenia pracownikdéw. Dla
pracownika wieloetatowego sumowany jest przychod z wszystkich



etatédw pracownika, wchodzgcych do tego samego miesigca
deklaracji i na tej podstawie okreslany % podatku. Pracownik
wieloetatowy pojawi sie z symbolem (+).

Lista pracownikéw/ Wydruki/ Wydruki ptacowe/ Przekroczenie
rocznej podstawy emerytalno — rentowej wymaga zaznaczenia
pracownikéw oznaczonych jako Etat podstawowy. Dla pracownika
wieloetatowego sumowany jest przychdéd z wszystkich etatéw
pracownika, wchodzacych do tego samego miesigca deklaracji
1 na tej podstawie ustalane jest przekroczenie rocznej
podstawy sktadek emerytalno - rentowych. Pracownik
wieloetatowy pojawi sie z symbolem (+).

Lista pracownikéw/ Wydruki/ Wydruki ptacowe/ Zaliczka podatku
na PIT-4 wg progéw — wymaga zaznaczenia pracownikow
oznaczonych jako Etat podstawowy. Dla pracownika
wieloetatowego sumowany jest przychdéd z wszystkich etatdw
pracownika, wchodzgcych do tego samego miesigca deklaracji.
Pracownik wieloetatowy pojawi sie z symbolem (+).

Lista pracownikéw/ Wydruki/ Struktura zatrudnienia (wszystkie
dostepne z tego menu wydruki) w zatrudnieniu:

w Osobach — pracownik wieloetatowy, niezaleznie od
iloSci etatéw jakie posiada, wliczany jest jako 1 osoba,
=w Etatach — sumowane sg wszystkie etaty pracownika

wieloetatowego.

Niepetnosprawnos¢ sprawdzana jest z formularza danych
kadrowych Etatu podstawowego.

Lista pracownikéw/ Wydruki/ Wydruki do GUS

Pracownik wieloetatowy jest traktowany jako jedna osoba, jesli
suma wymiardw etatow z wszystkich etatéw powigzanych to co
najmniej 1/1 (petny etat), to jest wykazywany jako
petnozatrudniony (np. Etat podstawowy na % etatu i dodatkowy %
etatu — to jeden peinozatrudniony)



Praca rozproszona

Import/ Eksport z pliku *.xml uwzglednia dane personalne
pracownikow wieloetatowych tj.;

, Baza docelowa ) )
Baza zrodtowa ) Baza docelowa po imporcie
przed importem

.. , Istnieje
Istnieje pracownik _
_ pracownik
wieloetatowy ,
wieloetatowy (Ma
(Ma symbole: cvmbolLe-:
czerwonej/ y _ Po imporcie, jego zapisy
L D czerwonej/ . . L
niebieskiej o . nie ulegaja zmianie
, , niebieskiej
choragiewki , ,
chorggiewki)

Nowy pracownik
wieloetatowy zostaje
dodany do bazy tyle razy,
ile ma etatéw. Nie sa
ustawiane symbole Etatu
podstawowego /
dodatkowego, czyli
czerwona /niebieska
chorggiewka nie pojawia

Dodano nowego
pracownika
wieloetatowego.
(Ma symbole:
czerwonej/

niebieskiej
, ? Nie byto danych sie. Nalezy uzupetnic
choragiewki) . ,
etat 1 inne brakujace
Przyktadowo ma dwa
dane. Importowane sg
etaty.

wytacznie dane personalne
pracownika. Zgodnie z
przyktadem, pojawi sie w
bazie 2 razy.




Pracownik tymczasowy (Ptace 1
Kadry Plus)

Uwaga

Funicjonalnoéé dostepna w Comarch ERP Optima Ptace i Kadry
Plus.

Funkcjonalno$¢ umozliwia ewidencje i rozliczanie pracownikoOw
tymczasowych przez Agencje Pracy Tymczasowej. Praca tymczasowa
jest stosunkiem pracy pomiedzy trzema podmiotami: pracownikiem
tymczasowym — agencjg pracy tymczasowe]j — pracodawca-
uzytkownikiem. Agencja Pracy Tymczasowej zawiera umowe z o0sobg
poszukujgcg pracy, przez co staje sie jej pracodawcg, z ta
roznicg, ze praca nie jest wykonywana w siedzibie agencji, ale
na rzecz i pod kierownictwem innego pracodawcy uzytkownika, do
ktérego osoba jest kierowana przez agencje. Skierowanie do
pracy nastepuje zawsze na czas okreslony.

Konfiguracja typow wyptat

W Konfiguracji typow wyptat wyliczanych algorytmem 7 i 9 na
zaktadce [0gdélne], w czesci definicja mozliwe sg do
zaznaczenia parametry wykorzystywane przy naliczaniu
sktadnikéw wynagrodzenia dla pracownikéw tymczasowych:

= Liczony z okresu zatrudnienia - przy liczeniu typéw
wyptat wykorzystujgcych ten parametr uwzgledniane s3g
sktadniki wyptacone w catym biezgcym okresie
zatrudnienia pracownika tymczasowego. W przypadku
jednoczesnego zaznaczenia parametréw Standardowa oraz
Liczony z okresu zatrudnienia w podstawie wynagrodzenia
za urlop/ekwiwalentu za niewykorzystany wurlop
uwzgledniane jest wyptacone u danego
pracodawcy-uzytkownika wynagrodzenie za okres 3 miesiecy
lub 90 dni zatrudnienia przypadajgcych w okresie 6


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/pracownik-tymczasowy-place-i-kadry-plus/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/pracownik-tymczasowy-place-i-kadry-plus/

miesiecy przed miesigcem, w ktdrym pracownik przebywa na
urlopie.

- Kwota przeliczana na dni/godziny — decyduje czy kwota
dodatku ma by¢ przeliczona na dni, czy na godziny.

ot ot
1 Ogélne 2 PodatkiMieobecnosd 3 Szczegdtowe

Wynagrodzenie za czas urlopu (tymczas.) LW

wynagr.url.tymecz.

Waluta w wyplade

waluta systemowa waluta z etatu pracownika

»

Algorytm naliczania wartosd

7

Definicia

Kwota przeliczana na

godziny
dni

»

Automatyczne korygowanie [ skiadnik zwiazany | PPE

Pomnigjszenie za zwolnienie lekarskie

proporcjonalnie
1/30

Brak

Konfiguracja typu wyptaty dla pracownika tymczasowego

Do rozliczania pracownikéw tymczasowych stuzg nowe standardowe
typy wyptat. Lista nowych standardowych typéw wyptat to:

 Wynagrodzenie za czas urlopu (tymczas.),
 Ekwiwalent za niewykorzyst. url. (tymcz.).



Pracownik tymczasowy — 1informacje
w danych kadrowych

Na formularzu danych kadrowych pracownika na zaktadce Etat sa
zwijane grupy Zastepowany pracownik i Pracownik tymczasowy —
widoczny tylko w module Ptace i Kadry Plus. Grupy widoczne sa
na peitnym formularzu pracownika, w przypadku wtasciciela oraz
na formularzu dostepnym z poziomu kasy zapomogowo-pozyczkowej
jest ukryta.

Domyslnie przy dodawaniu nowego pracownika flaga Pracownik
tymczasowy nie jest zaznaczona. Przy aktualizacji danych
kadrowych wartos¢ parametru jest kopiowana z poprzedniego
zapisu — z mozliwoScig zmiany przez operatora.

W czesci Zastepowany pracownik mozna wpisac¢ lub wybrad
z liczby pracownikdéw imie i nazwisko pracownika zastepowanego.
Pole to nalezy uzupetnié¢ w przypadku zatrudniania pracownika
na umowe o zastepstwo.

Parametr Pracownik tymczasowy stuzy do odnotowania
pracownikowi informacji o statusie tymczasowy. Zaznaczenie
parametru powoduje uaktywnienie sie pola Pracodawca. W tym
polu mozna wybra¢ z listy s*ownikowej nazwe firmy pracodawcy-
uzytkownika, do ktdérego pracownik jest przypisany w okresie
danego zapisu historycznego.

Uwaga

Ustawianie Pracodawcy, u ktdrego pracownik tymczasowy
wykonuje prace w poszczegélnych okresach, jest konieczne do
prawidtowego wyliczenia wynagrodzenia za <czas urlopu
i ekwiwalentu za niewykorzystany urlop.



" *

10gaolne 2 Nr ident. fpodatki 3Etat 4 Ubezpieczenie (etat) 5 Ubezpieczenie cd 6 Inne informacje 7 PPK,/Dodatkowe 8 Zgody

Data zatrudnienia: v | 04.04.2000 Data zwolnienia: v

Umaowa o prace

¥

Data zawarca umowy: - | 04.04,2000 (= Data rozpoczeda pracy: |+ | 04.04,2000 =

-

Rodzaj umowy: na czas nieckreslony * | Rodzaj zatrudnienia: Pracownik -

Zastepowany pracownik FS
Imig i nazwisko: Z listy pracownikdw
o=
Pracownik tymczasowy F3 e
| Pracownik tymczasowy Pracodawca Firma ABC 5P.z .0. 0. w7
Stanawisko sprzedawca - Kod zawodu - ®
Funkdia - Kalendarz Standard - ‘
Rozlicz. czasu pracy: Wedhig kalendarza | = Indywidualny limit nadgodzin: | 0:00 Requia wyatadzania (RCP):
Zaszeregowanie ES
Vilymiar etatu: 1=/ 1 Stawka: 3 000,00 PLN == [ | miesigc - Majnizsze wynagrodzenie b N
Limit urlopu - pierwsza praca Gwarantowany procent minimalnej: 100,00 % A
Morma dobowa do urlopu dia peinego wymiaru etatu: |8:00 = Liczba dni dodatkoweago limitu urlopowego: = '
Oddelegowanie do pracy za granica F
Oddelegowany do pracy za granicg
£5
#' hd
I
Rys 81. Formularz pracownika — zaktadka Etat z opcjami

dotyczacymi pracownika tymczasowego

Formularz pracownika zaktadka Etat z opcjami dotyczagcymi
pracownika tymczasowego

W Kadrach dla Listy pracownikdéw oraz Listy zapiséw
historycznych pracownika udostepniono na liscie kolumn do
wyboru (w domyslnym ukt*adzie ukryte) dodatkowe kolumny
dotyczgce pracownikéw tymczasowych — dostepne do wyboru tylko
w module Ptace i1 Kadry Plus:

- Tymczasowy — z opcjag Tak/Nie zaleznie od tego czy
pracownik ma zaznaczony parametr na zaktadce [Etat],
- Pracodawca - wyswietlana jest nazwa pracodawcy -

uzytkownika z etatu pracownika.

Kolumny mozna doda¢ korzystajgc z dostepnej pod prawym
przyciskiem myszy opcji Wybdér kolumn.



Operacje seryjne - Seryjna zmiana
wartosci pola

Do operacji seryjnej zmiany pola dla zaznaczonych pracownikow,
stuzg pola, dotyczgce pracownika tymczasowego. Sg one widoczne
po zaznaczeniu flagi WysSwietl dodatkowa liste pél. Dotyczy to
nastepujagcych pél:

- Pracownik tymczasowy — z opcjami tak/nie do wyboru,
= Pracodawca — mozliwos¢ wyboru z listy stownikowej
pracodawcy — uzytkownika.

Limit urlopowy

W konfiguracji znajduje sie standardowy typ limitu Urlop
wypoczynkowy (tymczasowy). Limit ten jest 1liczony w dniach,
bez przeliczania na godziny i bez uwzgledniania wymiaru etatu.
Pracownik tymczasowy nabywa prawo do urlopu w wymiarze 2 dni
po kazdym pei*nym miesigcu pracy. Ze wzgledu na rézne
interpretacje okresu, za ktoéory przystugujag 2 dni
w konfiguracji znajduje parametr Limit urlopu dla pracow.
tymczasowego/pierwsza praca-miesigc z rowny 30 dni. Parametr
ma wptyw na naliczanie limitu urlopu wypoczynkowego dla
pracownikow tymczasowych:

- parametr nie zaznaczony (domyslne ustawienie) - przy
wyliczaniu 1limitéw miesiecznych peiny miesigc, dla
okresu zaczynajgcego sie plerwszego dnia miesigca
obejmuje caty dany miesigc kalendarzowy, w pozostatych
przypadkach miesigc liczy sie jako 30 dni np. limit ma
date Okres od inng niz pierwszy dzien miesigca.

 Parametr zaznaczony - przy wyliczaniu 1limitéw
miesiecznych dla pracownikéw tymczasowych za petny
miesigcC zawsze przyjmuje sie 30 dni kalendarzowych.

Parametr Limit urlopu dla pracow. tymczasowego/pierwsza praca
— miesigc rowny 30 dni ma wptyw na naliczenie limitu urlopu



wypoczynkowego tylko w sytuacji, gdy pracownik jest
zatrudniony przez co najmniej peitny miesigc kalendarzowy.
Zaznaczenie lub odznaczenie parametru decyduje o tym, czy
pierwszy 2-dniowy limit policzy sie za okres np. 1-30.07, czy
1-31.07. Przy zatrudnieniu trwajacym cze$¢ miesigca kazde 30
dni zatrudnienia jest traktowane jako miesigc. Zatem kazdy 30-
dniowy okres zatrudnienia, z jednego badz wielu miesiecy,
jesli dotyczy tylko czesSci miesigca bedzie traktowany jako
miesigc. W przypadkach przedstawionych ponizej naliczg sie 2
dni urlopu wypoczynkowego, za okresy:

» 07-30.07 (gdy 31.07 juz nie jest zatrudniony),

= 2-31.07,

= 07-15.07, a nastepnie po 1l-dniowej przerwie 17.07-31.07,
= 07-15.07 1 po przerwie 1.08-15.08.

W bazie danych zapisywana jest informacja o tym, przy jakim
ustawieniu powyzszego parametru byt naliczony limit urlopu.

Formularz limitu Urlop wypoczynkowy (tymczasowy) rézni sie od
standardowego formularza limitu Urlop wypoczynkowy, nie ma
kolumny z przeliczeniem na godziny i sa dodatkowe pola:

 korekta okresu — opcja dostepna dla limitdéw liczonych
w dniach. Edycja korekty okresu limitu jest dostepna
tylko w ostatnim limicie danego typu u pracownika.
Zaznaczenie powoduje uaktywnienie sie pola z datg Okres
Do. Uzytkownik moze zmienic zakres dat limitu. Jest to
istotne dla pracownikéw tymczasowych w sytuacji, gdy
pierwszy limit Urlop wypoczynkowy (tymczasowy) jest
dodawany dla pracownika, ktory byt juz wczesSniej
zatrudniony jako pracownik tymczasowy i nabywa prawo do
pierwszego 2-dniowego limitu wczes$niej niz po peinym
miesigcu pracy w ramach danej umowy o prace. Zaznaczenie
tego parametru dodatkowo powoduje, ze dla edytowanego
okresu limitu jest doliczany nalezny limit za 2 dni
(nawet jesli wcze$niej naliczyt sie w ilosci 0, ze
wzgledu na to ze nie konczyt miesiecznego okresu



zatrudnienia, za ktéry przystuguja 2 dni urlopu). Po
zmianie daty Okres Do w ostatnim limicie wykonanie
operacji Przelicz powoduje dodanie, przeliczenie tylko
limitow od daty o 1 dzien pézZniejszej niz ostatni
z limitdéw majgcy ustawiong reczng korekte Aby
zmodyfikowa¢ okres limitu inny niz ostatni naliczony,
nalezy najpierw usung¢ te limity, ktdére dotycza
péZzniejszych okreséw, tak by ten w ktérym ma byd
zmieniony okres, byt ostatnim. Nastepnie zmienié¢ ‘date
Do’ w tym limicie i zapisac¢. Po przeliczeniu doliczg sie
kolejne limity po nim, o ile pracownik jest nadal
zatrudniony jako pracownik tymczasowy po tej dacie,
ktéorg recznie zmodyfikowano.

wyptacono ekwiwalent — pole stuzy do recznego wpisania
ilosci dni lub godzin (w zaleznosci od tego czy jest
liczony w dniach czy w godzinach), za ktdre wyptacono
ekwiwalent. Odnotowanie informacji o wyptaconym
ekwiwalencie wptywa na wysokos¢ limitu pozostatego do
wykorzystania.



I¢ Robert Zama: formularz limitu nieobecnosci [Urlop wypoczynkowy (... — X
Aktualny od: 01.01.2020 \é’
Za okres od: 01.01.2020 do: 31.01.2020

Typ limitu Urlop wypoczynkowy (tymczasowy) ~ x
Wysokosg limitu z konfiguracii: 2 0
Urlop uzupetniajgcy od dnia:

Dni

MNalezne za rok/mies.: 2,0000
Proporcjonalny: 2,0000
Z przeniesienia: 0,0000
Korekta reczna: 0,0000 = Korekta pomniejszajgca
Malezny tgcznie: 2,0000
Wykorzystany: 0,0000
W tym zaplanowany: 0,0000
Wyptacono ekwiwalent: 0,0000 =
Pozostato: 2,0000
Ma Zgdanie tgcznie: 0
W tym poza firma: 0
Opis:
Wprowadzit: Administrator 14.12.2020
Zmodyfikowat: |Administrator 14.12.2020 !

Formularz limitu Urlop wypoczynkowy (tymczasowy)

Limit Urlop wypoczynkowy (tymczasowy) mozna dodad¢ jedynie
pracownikowi, ktdéry miat* odnotowany chociaz w jednym zapisie
historycznym w okresie, za ktdéry dodajemy 1limit status
tymczasowy. W przypadku préby dodania tego rodzaju limitu
pracownikowi, ktdéry nie miat statusu tymczasowy pojawia sie
komunikat: Nie mozna naliczy¢ tego typu limitu — pracownik nie
jest zatrudniony jako pracownik tymczasowy w roku {rok, za
ktory liczymy limit}. W przypadku proby dodania pracownikowi



tymczasowemu Llimitu Urlop wypoczynkowy, gdy w ciggu roku
zawsze miat ustawiony status tymczasowy pojawia sie komunikat
Nie mozna naliczy¢ tego typu limitu - pracownik jest
zatrudniony wytgcznie jako pracownik tymczasowy w roku {rok,
za ktéry liczymy limit}.

Dla pracownikéw tymczasowych przeznaczony jest standardowy typ
nieobecnosci Urlop wypoczynkowy (tymczasowy). Na formularzu
nieobecno$ci mozna zaznaczyé¢, ze jest to urlop na zadanie,
a w polu wykorzystano do tej pory widoczna jest ilos$¢ dni
wykorzystanego urlopu na zgdanie odczytana z limitu.
Odnotowanie na kalendarzu (Nie)obecnosci Urlopu wypoczynkowego
(tymczasowy) w dniu typu Pracy pomniejsza limit o 1 dzien
niezaleznie od wymiaru etatu pracownika i ilo$ci godzin wg
planu pracy. Limit pozostaty do wykorzystania za dany miesigc
jest automatycznie przenoszony na kolejny okres (miesigc).

Dotyczy wersji: 2019.0.1

Pracownik tymczasowy nabywa prawo do urlopu w wymiarze 2 dni z
uptywem petnego miesigca pracy. Podczas zapisu nieobecnosci
Urlop wypoczynkowy (tymczasowy) wprowadzona jest kontrola
limitu urlopu wypoczynkowego, aby nalezny za dany miesigc
urlop mozna byto wykorzysta¢ dopiero po uptywie miesigca
pracy. W przypadku préby wprowadzenia wiekszej niz
przystugujgca liczby dni urlopu pojawia sie komunikat:
,Przekroczono limit nieobecno$Sci na ten miesigc. Czy chcesz
kontynuowac¢ ?”. Z tego poziomu uzytkownik moze zdecydowad,
czy nieobecnos¢ ma by¢ zapisana jako urlop wypoczynkowy pomimo
przekroczenia limitu czy Uzytkownik chce jg edytowa¢ i zmieni¢
okres.

Lista ptac

Na formularzu listy ptac — tylko w module Ptace i Kadry Plus —
dostepny jest parametr Lista tylko dla pracownikoéw
tymczasowych — domys$lnie niezaznaczony.

Uwaga



Parametr wskazujacy, ze lista ptac dotyczy pracownikdw

tymczasowych dostepny jest tylko dla list p*ac o rodzaju Etat.
Jesli przy dodawaniu listy wybrano inny rodzaj niz Etat,
wéwczas parametr ten jest nieaktywny. Jezeli natomiast
zaznaczono parametr przy ustawieniu na lisScie o rodzaju Etat,
a nastepnie zmieniono rodzaj, to parametr jest automatycznie
czyszczony.
Wyptaty dla pracownikdéw tymczasowych mozna naliczaé¢ na liscie
ptac z zaznaczonym parametrem Lista tylko dla pracownikéw
tymczasowych. Na takiej 1liscie ptac nie ma mozliwoS$ci
ustawienia okresu dtuzszego niz 1 miesigc, ani liczenia
Z opcjg miesiecy wstecz. Po wybraniu w Wyptatach pracownikow
listy ptac dedykowanej dla pracownikéw tymczasowych
wyswietlajg sie jedynie osoby, ktdére majg status pracownika
tymczasowego przez co najmniej jeden dzieA w okresie, za ktéry
jest dana lista ptac.

Formularz listy ptac [Ef2020/12/*] = X
1 Ogdlne
Dokument E T | |Ef2020/12/% Seria dokumentu: |E \5
Lista ptac korygujgca x
Ogdlne ES
Rodzaj: Etat b Wydziat FIRMA i

Lista tylko dla pracownikdw oddelegowanych do pracy za granice | Lista tylko dla pracownikdw tymczasowych

Opis:

»

Okres wyplaty

a -

Data wyplaty: | ~ | 31.12.2020 < Deklaracja
— do: | 7| 31.12.2020 Mies. wstecz: 0 rok: 2020 miesigc: 12—

Okres od: | * | 01.12.2020

Wprowadzit: Administrator 14,12.2020 Zmodyfikowat: Administrator 14,12.2020




Formularz listy ptac — z parametrami dla pracownikoéw
tymczasowych

Na liscie ptac dla pracownikéw tymczasowych, mozliwe jest
rozliczenie w jednej wyptacie, wielu okreséw zatrudnienia ze
statusem tymczasowy, z przerwami w obrebie danego miesigca.
W przypadku aktualizacji w trakcie miesigca. zmilieniajacej
status pracownika ze zwykt*ego na tymczasowy, aby program
prawidtowo naliczyt wynagrodzenie nalezy postapid
w nastepujgcej kolejnosci:

= naliczamy wyptate na zwyktej liscie ptac za okres, kiedy
pracownik nie byt pracownikiem tymczasowym,

» aktualizujemy dane pracownika,

= naliczamy drugg wyptate na liscie ptac dla tymczasowych
za okres, kiedy pracownik miat status tymczasowy.

Wynagrodzenie za czas urlopu

Dla pracownikéw tymczasowych dedykowany jest standardowy typ
wyptaty Wynagrodzenie za czas urlopu (tymczas.). Ten typ
wyptaty powigzany jest z nieobecnoscia Urlop wypoczynkowy
(tymczasowy).

Wyliczenie wynagrodzenia za czas urlopu (tymczas.):

W podstawie wynagrodzenia za czas urlopu uwzglednia
sie wynagrodzenie pracownika uzyskane u pracodawcy-
uzytkownika, u ktdrego jest na urlopie, za okres 3
miesiecy poprzedzajacych miesigc, w ktdrym pracownik
przebywa na urlopie. Jesli pracownik w okresie 3
miesiecy przed urlopem pracowat u réznych pracodawcéw —
uzytkownikéw do podstawy przyjmujemy wynagrodzenie
uzyskane u danego pracodawcy-uzytkownika za okres
tgcznie 90 dni zatrudnienia, ktdre przypadajg w okresie
6 miesiecy kalendarzowych poprzedzajgcych miesigc
kalendarzowy, w ktérym pracownik przebywa na urlopie
wypoczynkowym. Okres 90 dni ropoczyna sie w dniu



bezposSrednio poprzedzajgcym miesigc kalendarzowy,
w ktérym jest urlop wypoczynkowy. W przypadku, gdy
pracownik przed urlopem otrzymat u danego pracodawcy-
uzytkownika wynagrodzenie za okres kréotszy niz 3
miesigce/90 dni do obliczania wynagrodzenia za czas
urlopu przyjmuje sie wynagrodzenie faktycznie otrzymane
w tym okresie. Do podstawy wliczane sg wszystkie
wyptacone elementy zdefiniowane jako wliczane do urlopu,
bez wzgledu na sposd6b wliczania (pomijane sg tylko
ustawione jako nie wliczac¢) — w takiej kwocie, w jakiej
je wyptacono (nawet jesli z definicji wynika, ze maja
by¢ wliczane po przeliczeniu wzgledem jakiej$ statej).
W przypadku dodatkéw wyptacanych za petny miesigc, gdy
pracownik w danym miesigcu pracowat u kilku pracodawcéw
1 wynagrodzenie z tytutu pracy u jednego z tych
pracodawcow ma byc¢ wliczone do podstawy dodatek wlicza
sie tylko w przypadku, gdy na ‘date od’ i ‘date do’ tego
dodatku pracownik pracowat u pracodawcy-uzytkownika,
u ktérego przebywa na urlopie.

Uwaga

Jesli okres 90 dni zaczat sie w trakcie poprzedniego
zatrudnienia u danego pracodawcy Uzytkownik za pomoca
parametru Podstawa urlopu/ekwiwalentu naliczana z okresu
dtuzszego niz 90 dni dla prac. tymcz. dostepnego
w System/Konfiguracja/Firma/Ptace/Parametry/
Wynagrodzenie/ekwiwalent za urlop moze okreslié¢, czy podstawa
urlopu ma by¢ naliczona z okresu dtuzszego niz 90 dni (bedzie
uwzgledniony caty okres zatrudnienia w obrebie miesigca
u danego pracodawcy-uzytkownika obejmujacy dzien przekroczenia
90 dni) lub krétszego (okres zatrudnienia w trakcie ktérego
nastepuje przekroczenie 90 dni, jest pomijany).

= Zsumowane wynagrodzenie dzielone jest przez liczbe
godzin pracy, za ktdére ono przystugiwato.

= Otrzymana kwote za 1 godzine urlopu jest mnozona przez
liczbe godzin urlopu. Licza godzin urlopu jest rdéwna
liczbie godzin pracy, ktdora pracownik by przepracowat,



gdyby nie przebywat w danym dniu/dniach na urlopie.

W programie jest mozliwos$¢ podgladu elementdédw uwzglednionych
w podstawie wynagrodzenia za czas urlopu (tymczas.) na logu
Naliczanie podstawy urlopu (tymcz.) — szczegéty.

Uwaga

Podstawa wynagrodzenia za urlop, ktéry wystapit przed
1.00.2017 jest liczona z wszystkich wyptat pracownika
uzyskanych w catym okresie zatrudnienia w agencji (od daty
zatrudnienia), wtacznie z wyptata za biezacy miesigc, w ktdrym
rozliczany byt urlop. Kwota wynagrodzenia za urlop jest
wyliczana w przeliczeniu na dni pracy.

Ekwiwalent za niewykorzystany urlop

W przypadku wyptaty pracownikowi tymczasowemu ekwiwalentu
nalezy uzy¢ typu wyptaty — Ekwiwalent za niewykorzystany
url.(tymcz.). Zasady liczenia podstawy i1 kwoty ekwiwalentu za
jedng godzine, sg takie same jak dla urlopu wypoczynkowego.

Wynagrodzenie pracownika uzyskane w okresie 3 miesiecy/90 dni
jest dzielone przez czas przepracowany w godzinach. Stawka za
1 godzine urlopu jest nastepnie mnozona przez liczbe godzin
niewykorzystanego urlopu. Liczba godzin niewykorzystanego
urlopu jest ustalana jako iloczyn pozostatych dni urlopu
pobranych z limitu Urlop wypoczynkowy (tymczasowy), wartosci
wpisanej w polu Norma dobowa do urlopu dla petnego wymiaru
etatu na formularzu pracownika oraz wymiaru etatu pracownika.
Ilos¢ godzin pozostatego urlopu zaokrggla sie w goére do
petnych godzin. Stawka za godzine urlopu pomnozona przez
wyliczong 1liczbe godzin pozostatego urlopu daje kwote
ekwiwalentu za niewykorzystany urlop.

Na wydruku Naliczanie podstawy ekwiw. (tymczas.) — szczegdty —
wykazywane sg elementy uwzglednione w podstawie naliczania
ekwiwalentu za urlop (tymczas.).



Uwaga

Podstawa ekwiwalentu za niewykorzystany urlop, ktory jest
wyptacony przed 31.05.2017 jest liczona z wszystkich wyptat
pracownika uzyskanych w catym okresie zatrudnienia w agencji
(od daty zatrudnienia), Kwota ekwiwalentu jest wyliczana
w przeliczeniu na dni pracy.

Wynagrodzenie za czas choroby

Liczba dni chorobowego, za ktdére ptaci pracodawca, dtugos¢
okresu zasitkowego oraz liczba miesiecy, z ktérych liczymy
Srednig do podstawy dla pracownikéw tymczasowych, okreslana
jest tak samo jak dla zwyktych pracownikéw.

Podstawe wynagrodzenia za czas choroby, ustala sie
analogicznie jak dla pracownikéw zwyktych z kilkoma wyjagtkami:

»w przypadku, gdy pracownik tymczasowy w okresie trwania
danej umowy o0 prace nie ma wyptat za poprzednie
miesigce, albo ma wyptate tylko za czesc¢ poprzedniego
miesigca (zatrudniony w trakcie miesigca) w podstawie
uwzgledniane sg kwoty z biezgcej wyptaty zaleznie od
ustawionej w typie wyptaty metody wliczania do podstawy
zasitkéw chorobowych, uwzgledniane nastepujaco:

» zdefiniowane jako Nie wliczac¢ — nie wlicza sie,

» zdefiniowane jako Wliczac¢ — wlicza sie wartosc
elementu wyptaty pomniejszong o sktadki ZUS
pracownika z tego elementu,

» zdefiniowane jako wliczane pozostatymi metodami —
Dopetnia¢ wg dni, Dopetniac wg godzin, Wliczac
w petnej wysokosci 1 Wliczac¢ jak zasadnicze -
wlicza sie sktadnik podstawowy pomniejszony
o sktadki ZUS pracownika,

=wyliczong podstawe zasitku w przypadku pracownikéw
tymczasowych odnosi sie do minimalnego wynagrodzenia
uwzgledniajgcego wymiar etatu 1 pomniejszanego
proporcjonalnie do okresu zatrudnienia.



Wydruki

Pracownicy tymczasowi u pracodawcow-uzytkownikéw wydruk, na
ktérym wykazywane sg osoby majgce zaznaczony parametr
Pracownik tymczasowy w danym okresie i sg przypisane do
wskazanego pracodawcy — uzytkownika. Wydruk wykonywany jest
dla zaznaczonych pracownikéw w Kadrach poprzez wydruk danych >
lista pracownikéw > pracownicy tymczasowi
u pracodawcéw-uzytkownikéw.

Swiadectwo pracy dla pracownika tymczasowego — dedykowany
wydruk Swiadectwa pracy dla pracownikéw tymczasowych. Wydruk
jest dostepny z poziomu formularza danych kadrowych
pracownika, ktéry ma zaznaczony parametr Pracownik tymczasowy
w menu Wydruk danych w gatezi Wydruki do Worda (XML) — wydruki
kadrowe. W punkcie 1 Swiadectwa pracy wykazywane sg okresy
zatrudnienia pracownika obejmujgce dane z zapisu
historycznego, z ktérego wykonywany jest wydruk oraz
wczes$niejsze, poczagwszy od zapisu, ktéry jest aktualny na
dzien podany w parametrach przed wydrukiem w polu Informacje o
zatrudnieniu od dnia. Dane pobierane sg tylko z zapiséw
historycznych pracownika, w ktérych jest zaznaczony parametr
Pracownik tymczasowy. W punkcie 2 zawarta jest informacja o
pracodawcach-uzytkownikach, u ktérych wykonywana byta praca w
okresie zatrudnienia uwzglednionym w punkcie 1. W przypadku,
gdy pracownik nie ma ustawionych pracodawcéw drukowany jest
opis Brak informacji o pracodawcy-uzytkowniku. Informacja o
wykorzystanym urlopie wypoczynkowym pobierana jest ze
standardowego limitu Urlop wypoczynkowy (tymczasowy). Liczba
dni wykorzystanego urlopu jest sumg liczby dni urlopu
wykorzystanego i liczby dni, za ktére wyptacono ekwiwalent
zsumowanych z wszystkich 1limitdéw zawierajgcych sie w roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik jest zwolniony i dodatkowo
zawezonych do okresu, za jaki jest wykonywany wydruk
Swiadectwa pracy. Pozostate informacje wykazywane na
Swiadectwie pracy drukowane sa analogicznie, jak dla
pracownikéw niebedgcych pracownikami tymczasowymi.



