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1 Wstep

Dokument jest przeznaczony dla Uzytkownikéw systemu Comarch ERP Optima - modutéw: Ptace i Kadry lub
Ptace i Kadry Plus - jako pomoc w skonfigurowaniu dostepnych w programie parametrow w celu rozliczenia czasu
pracy pracownikéw, a szczegolnie naliczenia nadgodzin.

Ze wzgledu na to, ze przepisy dotyczgce nadgodzin sg bardzo rozbudowane i skomplikowane, to duza czes$¢
dokumentu zostata poswigcona ich interpretacji. Opisy sposobow konfiguracji oraz rozliczania czasu pracy zostaty

przedstawione na przyktadach praktycznych.
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2 Normy i wymiar czasu pracy w przepisach

2.1 Pojecie normy czasu pracy (art. 129 k.p.)

Normy to maksymalne liczby godzin do przepracowania w przyjetym okresie rozliczeniowym, ktore okresla art.129
kodeksu pracy.

Art. 129. § 1. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 4 miesiecy,
z zastrzezeniem art. 135-138, 143 i 144.

§ 2. W kazdym systemie czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami obiektywnymi lub technicznymi lub
dotyczgcymi organizacji pracy, okres rozliczeniowy moze byc¢ przedtuzony, nie wiecej jednak niz do 12 miesiecy,
przy zachowaniu ogolnych zasad dotyczgcych ochrony bezpieczenstwa i zdrowia pracownikow.

W pozakodeksowych ustawach spotkaé mozna inne, obnizone normy czasu pracy dla pewnych grup
pracowniczych. Jest to np. norma dobowa — 7h i Sredniotygodniowa — 35h dla oséb niepetnosprawnych.

2.2 Pojecie wymiaru czasu pracy (art. 130 k.p.)

Wymiar czasu pracy to liczba godzin, ktérg pracownik powinien przepracowa¢ w przyjetym okresie
rozliczeniowym, wyliczana zgodnie art.130 kodeksu pracy.

Art. 130. § 1. Obowigzujgcy pracownika wymiar czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, ustalany zgodnie
zart. 129 § 1, oblicza sie:

1) mnozgc 40 godzin przez liczbe tygodni przypadajgcych w okresie rozliczeniowym, a nastepnie

2) dodajgc do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzin i liczby dni pozostatych do korica okresu rozliczeniowego,
przypadajgcych od poniedziatku do pigtku.

§ 2. Kazde swieto wystepujgce w okresie rozliczeniowym i przypadajgce w innym dniu niz niedziela obniza wymiar
czasu pracy o 8 godzin.

Ponizej przyktady wyliczenia wymiaru czas pracy w jednomiesiecznych okresach rozliczeniowych w 2018 r.

Ustalenie wymiaru czasu pracy dla miesigca stycznia 2018 r.
- liczba tygodni: 1-7, 8-14, 15-21, 22-28, czyli 4 tygodnie * 40h = 160h,
- liczba dni wystajgcych, ktére mieszczg sie w zakresie od poniedziatku
do pigtku: 29, 30, 31, czyli 3 dni * 8h = 24h,
- pomniejszenie za $wieta przypadajgce w innym dniu niz niedziela: 1 (Nowy
Rok), 6 (Trzech Krdli), czyli 2 dni * 8h = 16h,
- wyliczenie wymiaru: 160h + 24h — 16h = 168h
Za swieto przypadajgce w sobote (Trzech Kroéli) nalezy wyznaczy¢ dodtakowy
dzien wolny.

Ustalenie wymiaru czasu pracy dla miesigca maja 2018 r.
- liczba tygodni: 1-7, 8-14, 15-21, 22-28, czyli 4 tygodnie * 40h = 160h,
- pozostata liczba dni: 29, 30, 31, ktére mieszczg sie w zakresie
od poniedziatku do pigtku, czyli 3 dni * 8h = 24h,
- pomniejszenie za Swieta przypadajace w innym dniu niz niedziela: 1, 3, 31
czyli 3 dni * 8h = 24h,
- wyliczenie wymiaru: 160h + 24h - 24h = 160h

Rozliczenie czasu pracy w modutach
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2018 - Miesiace Liczba dni d’\é%romwaa WYMIAR
Styczen 21 8 168
Luty 20 8 160
Marzec 22 8 176
Kwiecien 20 8 160
Maj 20 8 160
Czerwiec 21 8 168
Lipiec 22 8 176
Sierpien 22 8 176
Wrzesien 20 8 160
Pazdziernik 23 8 184
Listopad 21 8 168
Grudzien 19 8 152
SUMA 251 - 2008

Zestawienie wymiarow czasu pracy w 2018 roku dla okreséw jednomiesiecznych przy wyznaczeniu soboty jako
dodatkowego dnia wolnego w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy

2.3 Wymiar czasu pracy niepetnoetatowca

Pracownik zatrudniony na cze$¢ etatu powinien mie¢ obnizony wymiar czasu pracy w okresie rozliczeniowym
proporcjonalnie do wymiaru zatrudnienia. Praca moze by¢ przez takiego pracownika $wiadczona przecietnie 5 dni
w tygodniu, we wszystkie dni robocze w mniejszym wymiarze dobowym, badz w niektére dni tygodnia przez wieksza
liczbe godzin.

Ustalenie wymiaru czasu pracy dla pracownika zatrudnionego na
% etatu, dla 3-miesigcznego okresu rozliczeniowego (10-12 2018 r.).
- suma wymiarow z 3 miesiecy: 184 + 168 + 152 = 504h
- wyliczenie wymiaru: mnozymy przez wymiar etatu: 488h* % = 378h

Pracodawca powinien pamieta¢ o ustaleniu dla zatrudnionego na cze$¢ etatu tzw. limitu godzin. Stosownie,
bowiem do art. 151 § 5 K.p., strony ustalajg w umowie o prace dopuszczalng liczbe godzin pracy ponad okreslony
W umowie wymiar czasu pracy pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy, ktorych
przekroczenie uprawnia pracownika, opré¢cz normalnego wynagrodzenia, do dodatku do wynagrodzenia, o ktérym
mowa w art. 151 § 1.

Ustalenie limitu zalezy od okolicznos$ci faktycznych, a zwlaszcza od rozktadu czasu pracy danego pracownika.
Sposoby jego ustalenia w umowach o prace sg rézne, a mianowicie mozna go okresli¢ przez wskazanie wymiaru
dobowego - np. "praca powyzej 5 godzin na dobe" albo wielkosci etatu - np. "praca przekraczajgca wymiar 3/4
etatu".

W programie Comarch ERP Optima Ptace i Kadry mozna okresli¢ limit nadgodzin dla niepetnoetatowca poprzez
jako wprowadzenie odpowiedniej normy dobowej i Sredniotygodniowej (nizszej niz dla petnego etatu).

Rozliczenie czasu pracy w modutach n
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3 Harmonogramy czasu pracy (plany pracy)

Harmonogram czasu pracy jest sprecyzowanym planem pracy pracownika (lub grupy pracownikow), ktéry powinien
by¢ zdefiniowany zgodnie z przepisami.

Powinnoscig pracodawcy jest ustalenie wymiaru czasu pracy (proporcjonalnie do jego wymiaru etatu) przed
rozpoczeciem danego okresu rozliczeniowego i jego ,rozlozenie” na poszczegdlne dni tego okresu

z uwzglednieniem:

m  obowigzujgcych pracownika norm czasu pracy,

® godzin rozpoczecia i zakonczenia pracy,

= odpoczynku dobowego i tygodniowego,

m przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy,
zakazu pracy w niedziele i swieta (a gdy jest dozwolona praca w niedziele — wyznaczenie jednej
na 4 tygodnie niedzieli wolnej od pracy).

Kontrola zgodnosci tworzonego harmonogramu czasu pracy z przepisami nalezy do Uzytkownika programu.

Harmonogramy czasu pracy definiujemy w programie Comarch ERP Optima w Konfiguracja/ Firma/ Ptace/
Kalendarze. Z tego poziomu mozna doda¢ dowolng ilo$¢ kalendarzy, zgodnie z zapotrzebowanie firmy.

Standardowo w programie podczas kreowania nowej bazy tworzony jest kalendarz o nazwie STANDARD z dniami
pracy od poniedziatku do pigtku (w godzinach od 7:00 do 15:00) z wyznaczonymi $wietami w aktualnym i kolejnym

roku.
Symbol % na poszczegolnych dniach kalendarza oznacza, ze nie byly one jeszcze definiowane i przyjmuja

domys$ine ustawienia.
Sposéb tworzenia i definiowania kalendarzy opisany jest szczegétowo w podreczniku do konfiguracji programu.

[ Kalendarz Standard - zostanie zmieniony

R 2o

— . | Wymiar ‘ |
[t - m Czas: | 160:00) Dnii 20 E
poniedziatek wiorek sroda czwartek pigtek sobota niedziela x
30 kwietnia 1maja 2 3 4 _ [ ]
( ") (% o7:00 os:00p e | [ " [ % o7:00 s:00) e | % )( ® ) /
7 8 3 10 11 12 13 E
[ % 07:00 (08:00) PP | [ % 07:00 (08:00) PP | ¥ 07:00 (08:00) PP || 3¢ 07:00 (08:00) 7 | (% 07:00 (05:00) PP | % ( % )| [
14 15 16 17 18 13 0 rT
[ % 07:00 (os:00) PP | [ % 07:00 (08:00) PP | ¥ 07:00 (08:00) PP || 3¢ 07:00 (08:00) PP | [ 07:00 (0s:00) PP | % ( ® )
21 2 3 24 25 % 27
[ % 07:00 (08:00) PP | % 07:00 (08:00) PP | [ ¥ 07:00 (08:00) PP | [ ¥ 07:00 (os:00) PP [ ¢ 07:00 (p:00) PP | % )( *
28 i) 30 31 1 czerwea 2 5
[ % 07:00 (08:00) PP | 3% 07:00 (o8:00) PP | [ % 07:00 {os:00) PP | [ 7 )
4 5 & 7 8 g 10

Rys 1. W konfiguracji - kalendarz Standard — zaktadka Kalendarz (z naniesionymi standardowymi swietami)
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4 Konfiguracja pojedynczego kalendarza

Z poziomu Konfiguracja/ Firma/ Ptace/ Kalendarze - na karcie danego kalendarza normatywnego (harmonogramu)
wystepujg pola:
m  Uwzgledniaj wymiar etatu - powinien by¢ zaznaczony dla kalendarzy pracownikow zatrudnionych na
niepetny etat, ktérzy majg obowigzek pracowa¢ w te same dni, co pracownicy petnoetatowi, lecz
w skréconym wymiarze czasu pracy. Jesli pracownik zatrudniony na %z etatu ma pracowac np. co drugi
dzien po 8 godzin, to definiujemy dla niego osobny kalendarz i odznaczamy ten parametr.

= Modyfikowanie planu pracy przez nieobecnosé — ma znaczenie, gdy w planie pracy (harmonogramie)
stosujemy inng strefe niz ,Czas pracy podstawowy”’, wowczas wymagane jest zaznaczenie tego
parametru. Powoduje on przywrocenie strefy ,Czas pracy podstawowy” w planie pracy na dni
wprowadzonych nieobecnosci. Jest to istotne, aby program dobrze pomniejszat wynagrodzenie
zasadnicze za czas nieobecno$ci.

I+ Kalendarz Standard - zostanie zmieniony

10gdine (IE1EGEF
Mazwa: Standard Akronim: STD Mieaktywny

Opis: Standardowy kalendarz pracownika Uwzgledniaj wymiar etatu Modyfikowanie planu pracy przez nieobecnosg

Rys 2. W konfiguracji — definicja kalendarza Standard — zaktadka Ogdlne (fragment)

W obszarze Nadgodziny / godziny nocne dostepne sg parametry:
m  Rozliczaj nadgodziny - zaznaczenie parametru umozliwia rozliczaniem nadgodzin przez program.

m Licz standardowe doptaty do nadgodzin — zaznaczony parametr powoduje, ze program bedzie
generowat standardowe doptaty do nadgodzin (50%, 100%).

m Licz standardowe wynagrodzenie powyzej/ponizej normy — decyduje, czy program bedzie naliczat
wynagrodzenie powyzej/ponizej normy (standardowo w wynagrodzeniu zasadniczym lub w innych
dodatkach). Jesli to wynagrodzenie powyzej/ponizej normy ma by¢ liczone jako osobny element wyptaty
(poza wynagrodzeniem zasadniczym), to nalezy dodatkowo zaznacza¢ parametr ,Wynagrodzenie
powyzej/ponizej normy liczone jako oddzielny element wyptaty” w Konfiguracja/ Firma/ Ptace/ Parametry.

m Licz standardowe doptaty do godzin nocnych — zaznaczony parametr powoduje, ze bedg naliczane
doptaty do godzin nocnych.

= Norma zgodna z planem pracy - zaznaczony parametr oznacza, ze norma do wyliczenia nadgodzin
bedzie przyjmowana z planu pracy.

m Jedli nadgodziny majg byc¢ rozliczane zgodnie z normami kodeksowymi: dobowg i $redniotygodniowa,
to wytgczamy opcje [ ] Norma zgodna z planem pracy i wpisujemy odpowiednie wartosci w pola:

m  Norma dobowa: standardowo 8h

= Norma sredniotygodniowa: standardowo 40h

m  Parametr Z uwzglednieniem przedtuzonych dobowych wymiaréw z planu pracy (rownowazny czas
pracy) ma zastosowanie np. w rwnowaznym systemie czasu pracy, gdzie dopuszczalne jest wydtuzenie
dobowego wymiaru czasu pracy (ponad 8h) jednego dnia, ktére powinno by¢ rekompensowane
skroceniem dobowego wymiaru czasu pracy (ponizej 8h) w innym dniu lub udzieleniem dnia wolnego od
pracy. Po zaznaczeniu tego parametru, praca w godzinach nadliczbowych dobowych bedzie liczona
nastepujgco:

m  Wdniach pracy — program bedzie sprawdzat oprécz normy dobowej okreslonej w definicji kalendarza
w konfiguracji, rowniez dobowy wymiar czasu pracy ustalony w planie pracy (harmonogramie)
pracownika.

m W dniach wolnych od pracy / swigtecznych — program bedzie sprawdzat tylko norme dobowg
okreslong w definicji kalendarza.

Rozliczenie czasu pracy w modutach n
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Parametr Z uwzglednieniem standardowych swiat - ma wptyw na wyliczenie normy do nadgodzin
uwzglednianej przy sprawdzaniu, czy doszto do przekroczenia normy $redniotygodniowej. Gdy parametr

jest:

Zaznaczony — to norma do nadgodzin (liczona jako petne tygodnie * 40h + brzegowe dni * 8h) jest
pomniejszona o ustawowe s$wieta przypadajgce winnych dniach niz niedziela (zapisane
w programie), niezaleznie od tego, czy zostaty naniesione w planie pracy.

Niezaznaczony — to norma do nadgodzin jest pomniejszana o swieta wpisane na planie pracy
w innych dniach niz niedziela.

Parametr Podziat doptat na nadgodziny dobowe i sSredniotygodniowe - ma wptyw na wyliczenie doptat
do nadgodzin. Gdy parametr jest:

Zaznaczony - w przypadku okresu rozliczeniowego dtuzszego niz miesigc, doptaty do nadgodzin
dobowych sg naliczane w miesigcu wystgpienia nadgodzin, natomiast doptaty do nadgodzin
Sredniotygodniowych na koniec okresu rozliczeniowego. Jako rozliczenie nadgodzin w wyptacie
generujg sie standardowe typy wyptat: Doptata do nadgodzin dobowych 50%, Doptata do
nadgodzin dobowych 100%, Doptata do nadgodzin s$redniotygodn. 100%. (Dla okresu
1 miesiecznego tez wystepuje podziat na doptaty dobowe i Sredniotygodniowe).

Niezaznaczony - w przypadku okresu rozliczeniowego dtuzszego niz miesigc, doptaty do nadgodzin
(dobowych i $redniotygodniowych) sg naliczane w wyptacie za ostatni miesigc okresu
rozliczeniowego. Jako rozliczenie generujg sie standardowe elementy Doptaty do nadgodzin 50%,
Doptaty do nadgodzin 100%.

Algorytm bilansowania nadgodzin w rozliczanym okresie zalezy od parametru Podziat doptat na
nadgodziny dobowe i sredniotygodniowe i gdy ten parametr jest:

Zaznaczony — to dostepne sg opcije:

= Tylko sredniotygodniowe — nadgodziny dobowe nigdy nie sg bilansowane, a na koniec okresu
rozliczeniowego nadgodziny $redniotygodniowe sg bilansowane niedogodzinami oraz
nieobecnosciami nieusprawiedliwionymi z catego okresu rozliczeniowego.

= Sredniotygodniowe, dobowe 100%, 50% — w pierwszej kolejnoéci pomniejszane sg nadgodziny
Sredniotygodniowe na koniec okresu rozliczeniowego pod warunkiem, ze ich ilo$¢ jest
wystarczajgca do zbilansowania wszystkich niedogodzin. W przypadku, gdy ilos¢ nadgodzin
Sredniotygodniowych od poczatku okresu rozliczeniowego nie jest wystarczajgca, to wystepujgce
niedogodziny beda na biezgco bilansowa¢ nadgodziny dobowe — w pierwszej kolejnosci 100%,
potem 50%. Nieobecnosci nieusprawiedliwione nigdy nie bilansujg nadgodzin dobowych, tylko
Sredniotygodniowe.

= Sredniotygodniowe, dobowe 50%, 100% — dziatanie opisane jak wyzej, tylko kolejnosé
bilansowania nadgodzin dobowych jest najpierw 50%, potem 100%.

Niezaznaczony — to dostepne sg opcije:

= Nie bilansuj —w przypadku rozliczania nadgodzin wg normy dobowej i $sredniotygodniowej ale
bez podziatu niedogodziny inieobecnosci nieusprawiedliwione nie pomniejszg nadgodziny
dobowych, natomiast pomniejszajg nadgodziny sredniotygodniowe. A w przypadku rozliczania
nadgodzin wg ,Norma zgodna =z planem pracy” - niedogodziny i nieobecnosci
nieusprawiedliwione nie pomniejszg zadnych nadgodziny.

= 100%, 50% - niedogodziny oraz nieobecnosci nieusprawiedliwione (NN-ki) w pierwszej
kolejnosci pomniejszajg nadgodziny wynagradzane doptatami 100%, potem 50%.

= 50%, 100% — dziatgnie jak powyzej, tylko kolejnos¢ odwrotna — najpierw pomniejszane s3g
nadgodziny wynagradzane doptatami 50%, potem 100% (odwrotnie niz algorytm: 100%, 50%).

Rozliczenie czasu pracy w modutach n
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Morma @ Rozliczenie E]
Morma zgodna z planem pracy Co: 32 miesigce
Morma dobowa: g:00 o Z przesunieciem: 0% miesiecy
Morma Sredniotygodniowa: 40:00 o Z opdZnieniem: 02 miesiecy

Z uwzglednieniem przediuzonych dobowych wymiardw z planu pracy (rownowazny czas pracy)

Z uwzglednieniem standardowych swigt

Podziat doptat na nadgodziny dobowe i Sredniotygodniowe

Algorytm hilansowania nadgodzin w roziiczanym okresie:  Sredniotygodniowe, dobowe 100%, 50% M

Rys 3. Definicja kalendarza — obszar dot. nadgodzin

m  Rozliczenie doptat do nadgodzin w wielomiesigcznych okresach rozliczeniowych (funkcjonalnos¢
wykorzystywana tylko w module Ptace i Kadry Plus):
m  Co — okresla dtugosc¢ okresu rozliczeniowego — przyktadowo:

= 1 (domyslnie) — oznacza okres 1 miesieczny, czyli wszystkie doptaty do nadgodzin naliczane sa
w miesigcu, w ktorym wystapity,

= 3 — oznacza okres 3 miesieczny i doptaty do nadgodzin wyptacane sg zaleznie od ustawien
parametru ,Podziat doptat na nadgodziny dobowe i $redniotygodniowe” — tzn. gdy bedzie:

— Zaznaczony - to dopfaty do nadgodzin dobowych wyptacane beda na biezgco (co miesiac)
a dopfaty sredniotygodniowe na koniec okresu rozliczeniowego (co 3 mc).

— Niezaznaczony - to wszystkie doptat do nadgodzin zostang wyptacone na koniec okresu
rozliczeniowego (w 3 miesigcu).

m Zprzesunieciem — oznacza przesuniecie poczatku okresu rozliczania nadgodzin wzgledem poczatku
roku (dotyczy okreséw co najmniej 2 miesiecznych) — przyktadowo:

= 0 - pierwszy okres rozliczeniowy w roku rozpoczyna sie w styczniu,

= 1 - pierwszy okres rozliczeniowy rozpoczyna sig w lutym (jest przesunigty o 1 miesigc wzgledem
stycznia),

= 2 — pierwszy okres rozliczeniowy rozpoczyna sie w marcu (jest przesuniety o 2 miesigce
wzgledem stycznia).

m Z opodznieniem — opcja mozliwa do ewentualnego uzycia tylko, gdy nie ma wtgczonego podziatu
dopfat na nadgodziny dobowe i Sredniotygodniowe - oznacza przesuniecie wypfat doptat do
nadgodzin wzgledem ostatniego miesigca okresu rozliczeniowego— przyktadowo:

= 0 - doptaty do nadgodzin zostang wyptacone w ostatnim miesigcu okresu rozliczeniowego,

= 1 — wyptata doptat do nadgodzin nastgpi w pierwszym miesigcu po zakonczeniu okresu
rozliczeniowego (np. okres rozliczeniowy styczen — marzec zostanie rozliczony w kwietniu).

Uwaga: Wynagrodzenie powyzej/ponizej normy (podstawowe
wynagrodzenie) rozliczane jest zawsze w miesigcu wystgpienia nadgodzin.

W obszarze Parametry dotyczace doptat wystepuje podziat na:

Doptaty do godzin nocnych - ponizsze ustawienia dotyczgce naliczania doptat do godzin nocnych, odnoszg sie
tylko do pracownikow, ktérzy sg rozliczani wedtug danego kalendarza.

m  Reczna edycja parametrow zwigzanych z doptatami do godzin nocnych — zaznaczenie parametru
powoduje, ze doptaty do godzin nocnych naliczane sg zgodnie z ustawieniami zawartymi na formularzu
kalendarza. Jesli parametr nie jest zaznaczony, doptata do godzin nocnych naliczana jest wedtug ustawien
dostepnych z poziomu: Konfiguracja/ Firma/ Ptace/ Konfiguracja kalendarzy.

Rozliczenie czasu pracy w modutach
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Po zaznaczeniu tego parametru, aktywne stajg sie pozostate parametry dotyczgce naliczania doptat
do godzin nocnych. Domyslnie podpowiadajg sig takie wartosci, jak te w Konfiguracji kalendarzy, ale
Uzytkownik moze je zmieni¢.

Od godziny — Do godziny — w tych polach nalezy ustawi¢ pore nocng obowigzujacg pracownikow
rozliczanych wg tego kalendarza.

Limit godzin nocnych - maksymalna liczba godzin przypadajgcych dla kazdego dnia w porze nocnej,
za ktérg pracownikowi przystuguje doptata za prace w nocy.

Doptata do godzin nocnych liczona od i Procent wynagrodzenia za prace w nocy - dla dopfat do
godzin nocnych nalezy okresli¢ procent i wskazaé, czy ma by¢ liczona od minimalnej ptacy, czy od
stawki zaszeregowania pracownika.

Doptata do godzin nocnych liczona zgodnie z normg k.p. art.130 — zaznaczenie parametru
powoduje, ze dopfata do godzin nocnych naliczana jest w oparciu 0 wymiar czasu pracy wynikajgcy
z art. 130 k.p. Jesli parametr nie jest zaznaczony, to przy wyliczeniu stosowany jest wymiar czasu
pracy wynikajgcy z planu pracy pracownika.

Dopfaty do godzin nocnych El
Reczna edycja parametrdw zwigzanych z doptatami do godzin nocnych

Od godziny: 21:00 Do godziny: 07:00

Limit g. nocnych: 08:00 7| % wyn. za pr. w nocy: 20,00
Dopfaty do godzin nocnych liczone od:

7 Stawka zaszeregowania (=) Minimalna ptaca

Doptaty do godzin nocnych liczone zgodnie z norma k.p. art. 130

Rys 4. Definicja kalendarza — obszar dot. doptat do godzin nocnych

Doptaty do nadgodzin - ponizsze ustawienia dotyczace naliczania doptat do nadgodzin i odnoszg sie tylko do
pracownikow, ktérzy sg rozliczani wedtug danego kalendarza.

m  Reczna edycja parametrow zwigzanych z doptatami do nadgodzin — zaznaczenie parametru
powoduje, ze doptaty do nadgodzin naliczane sg zgodnie z ustawieniami zawartymi na formularzu
kalendarza. Jesli parametr nie jest zaznaczony, doptaty naliczane sg wedtug ustawien dostepnych
z poziomu: Konfiguracja/ Firma/ Ptace/ Konfiguracja kalendarzy.

Po zaznaczeniu tego parametru, aktywne stajg sie pozostate parametry dotyczace naliczania doptat
do nadgodzin. Domyslnie podpowiadajg sie takie wartosci, jak te w Konfiguracji kalendarzy, ale
Uzytkownik moze je zmieni¢.
m  Procent doptat ‘50’ — mozliwo$¢ okreslenia procentu doptat za nadgodziny standardowo naliczanych
jako 50%,
m  Procent doptat ‘“100° — mozliwos¢ okre$lenia procentu doptat za nadgodziny standardowo
naliczanych jako 100%,
m Doptaty do nadgodzin liczone zgodnie z norma k.p. art. 130 — zaznaczenie parametru powoduje,
ze stawka doptaty za jedng nadgodzine liczona jest w oparciu o wymiar czasu pracy wynikajgcy
z art. 130 k.p. Jesli parametr nie jest zaznaczony, to przy wyliczeniu stosowany jest wymiar czasu
pracy wynikajacy z planu pracy pracownika.
Dopfaty do nadgodzin EI
Reczna edycja parametraw zwigzanych z dopfatami do nadgodzin
Procent dopfat '50': 50,00 - | Procent doplat'100" 100,00 -
Dopfaty do nadgodzin liczone zgodnie z norma k.p. art. 130
Rys 5. Definicja kalendarza — obszar dot. doptat do nadgodzin
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Dodatkowo w Konfiguracja/ Firma/ Ptace/ Zaokrgglenia w czesci Zaokraglenia doptat do godzin nocnych
i nadgodzin mozna ustawi¢ sposob zaokraglania doptat. Domysinie ustawienie to: Warto$¢ koncowa z precyzjg
0.01 (do 1 grosza). Mozna zmieni¢ zaokraglenie na: Kwota za 1h oraz ewentualnie precyzje.

|

Faokraglenia doptat do godzin nocnych | nadgodzin

Doptaty do godzin nocnych

i kwotaza 1h i Wartos¢ koricowa 0,01 5
Doptaty do nadgodzin

I kwotaza 1h i Wartost koficowa 0,01 -

Rys 6. Zaokraglenia dot. doptat do godzin nocnych i nadgodzin

Rozliczenie czasu pracy w modutach
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5 Konfiguracja wszystkich kalendarzy

Z poziomu Konfiguracja/ Firma/ Ptace/ Konfiguracja kalendarzy ustawiamy wspodlne elementy dla wszystkich
zdefiniowanych w bazie kalendarzy.

]

Godziny none

Od godziny: 21:00 7| Do godziny: o700 o
Limit gedzin nocych: 08:00 > | Procentdopt. za prace w nocy: 20,00
Dopfata do godzin nocnych liczona od:

i Minimalna ptaca 7 Stawka zaszeregowania
Madgodziny 100% El

Wag normy
Waq planu pracy: dobowejfsredniotyg. :

Godziny nocne: it

Miedziele | swista: e

Dni wolne (ponizej normy dobowej): 100%

Oni wolne (powyzej normy dobowej):

Dini pracy po przekr. dobowego limitu nadg. 50%:

Dobowy limit nadg. 50% w dni pracy: 02:00 02:00
Doptaty do nadgodzin @
Limit roczny: 150:00 2
Przekroczenie limitu: | =) Przerwanie naliczania ) Brak
Frocent doptat '50"; 50,00 Procent dopiat '100" 100,00

Rys 7. Konfiguracja kalendarzy

W obszarze Godziny nocne wystepujg parametry:

Od godziny / do godziny - zakres godzin, pomiedzy ktérymi praca bedzie traktowana jako praca w nocy,
Limit godzin nocnych — dzienny limit godzin nocnych - 8 godzin (zgodne z przepisami)
Procent doptat do godzin nocnych — 20% (zgodnie z przepisami)

Doptata do godzin nocnych liczona od — okreslamy podstawe, od ktérej bedzie naliczana doptata do
godzin nocnych (minimalne wynagrodzenie lub stawka zaszeregowania).

Dodatkowo w definicji danego kalendarza mamy mozliwo$¢ ustawienia powyzszych parametréw.

W obszarze Nadgodziny 100% dostepne sg ustawienia:

m  Godziny nocne — parametr domyslnie zaznaczony, nadgodziny w porze nocnej powinny byc¢
wynagradzane dopfatg w wysokosci 100%.

m  Niedziele i swieta — parametr domysinie zaznaczony, kazda nadgodzina pracy w niedziele i $wieto,
w ktdre nie byto zaplanowanej pracy, powinna by¢ wynagradzana doptatg w wysokosci 100%.

= Dni wolne (ponizej normy dobowej) - zaznaczenie spowoduje naliczenie 100% doptat do nadgodzin
nieprzekraczajgcych normy dobowej w dniach wolnych pracownika. Parametr domyslnie zaznaczony,
nadgodziny wynikajgce z przekroczenia normy sredniotygodniowej powinny by¢ wynagradzane dodatkiem
w wysokosci 100%.

Rozliczenie czasu pracy w modutach

ptacowych



Comarch ERP
b Optima COMARCH ERP

Uwaga: Powyzsze parametry dostepne sg tylko przy rozliczaniu nadgodzin
,Wg planu pracy”. Dla rozliczen wg norm: dobowa i $redniotygodniowej — nie
podlegajg zmianie.

= Dni wolne (powyzej normy dobowej) - zaznaczenie jest rownoznaczne z wyptatg 100% doptat do
nadgodzin w dni wolne po przekroczeniu normy dobowej. Program umozliwia ustawienie warunkow
wynagradzania korzystniejszych dla pracownika niz przewidujg to przepisy.

m  Dni pracy po przekroczeniu dobowego limitu nadgodzin 50% - $cisle zwigzany jest z innym
parametrem ‘Dobowy limit nadgodzin 50% w dni pracy’. Parametr zaznaczony powoduje, ze praca
w nadgodzinach w dni pracy do limitu bedzie ptatna doptatg 50%, a nadgodziny powyzej limitu — doptatg
100%. Dawniej dwie pierwsze nadgodziny byly ptatne 50%, kolejne 100%. Obecnie ten przepis juz nie
obowigzuje, jednak w wewnetrznych regulaminach firmy mogg by¢ zachowane poprzednie zasady,
dlatego nadal mozna korzystac z tych ustawien.

W obszarze Doptaty do nadgodzin mozna okresli¢:
= Limit roczny — 150:00 (standardowo) z opcja:

= Przerwanie naliczania — w wypfacie zostang rozliczone tylko nadgodziny do limitu, powyzej limitu nie
zostang naliczone,

m  Brak — nie ma kontroli limitu nadgodzin.

Dla kazdego pracownika, na formularzu etatu, mozna ustali¢ indywidualny limit. Wéwczas wartos¢ limitu
bedzie pobierana z formularza pracownika a nie z konfiguracji.

m  Procent doptat ‘50° / Procent doptat ‘100’ - w sytuacjach, gdy wewnetrzne przepisy pracodawcy
przewidujg wyzszg kwote dopfat do nadgodzin, mamy mozliwos¢ ustawienia wtasnych procentéw doptat
(np. 60% i 120%). Dodatkowo w definicji danego kalendarza mamy mozliwo$¢ ustawienia indywidualnych
procentow doptat do nadgodzin.

Rozliczenie czasu pracy w modutach
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6 Plan pracy i czas przepracowany pracownika

6.1 Plan pracy

Na formularzu pracownika, zaktadka [Etat], w polu Kalendarz wskazujemy plan (harmonogram) czasu pracy
zgodnie, z ktérym pracownik ma pracowac. Domysinie podpowiada sie kalendarz Standard. (Oczywiscie mozna
wybrac¢ inny harmonogram, jezeli zostat wczesniej zdefiniowany w Konfiguracja/ Firma/ Pface/ Kalendarze).

§i Danuta Misza: formularz danych kadrowych

2 Nrident. /podatki [EElS=id 4 Ubezpieczenie (etat) | 5 Ubezpieczenie cd 7 Dodatkowe

Data zatrudnienia: - 2012-12-01 Data zwolnienia: -

Umeowa o prace @

Data zawarda umowy: ~  2012-12-01 2 Data rozpoczeda pracy: |~  2012-12-01 2

Rodzaj umowy: na czas nigokredlony + | Rodzaj zatrudnienia: Pracownik -
Zastepowany pracownik @
Imig i nazwisko: Z listy pracownikéw Pracownik -
Pracownik tymczasowy @

1
A

Pracownik tymczasowy Pracodawca

. Stanowisko | projektant zieleni - . Kodzawodu -
f Funkcja 1 - || Kalendarz | Standard v|

Rozlicz, czasu pracy: Wedhug kalendarza - Indywidualny limit nadgodzin: |0:00 ~ | Requta wygtadzania (RCP): -

Rys 8. Formularz pracownika - zaktadka Etat - okreslenie Kalendarza (harmonogramuy).

¢! ! ) E.
podséwietlonego pracownika) po rozwinieciu menu przy ikonie ‘[;
Z poziomu planu pracy danego pracownika istnieje mozliwos¢ modyfikowania harmonogramu poprzez
wprowadzenie tzw. ,wyjgtkdw”. W celu zmian wystarczy edytowac¢ dany dzien i ustawi¢ odpowiedni typ dnia,
godziny pracy (od - do) oraz strefe czasu pracy (np. ,Czas pracy podstawowy” — skrot PP).

Uwaga: W planie pracy pracownika powinien by¢ ustalony wymiar czasu
pracy zgodnie z art. 130 k.p. Nie nalezy planowa¢ pracy w nadgodzinach.

Rozliczenie czasu pracy w modutach
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[¥ Danuta Misza: Plan pracy - zostanie zmieniony - X
EI maj - 2018 o EI .
Wymir o
Czas: 160:00 Dni: 20 —
poniedziatek wtarek groda czwartek pigtek sobota niedziela _t‘ x
30 kwietnia 1maja 2 3 4 5 [} /
( % 07:00 (08:00) PP [ v ][ * ][ ® ) P
7 8 5 10 11 12 13
[ % 07:00 (08:00) PP ] [ % 07:00 (08:00) PP ] [ % 07:00 (08:00) PP ][ % 07:00 (08:00) PP ] [ % 07:00 (08:00) PP ]( « 07:00 (08:00) PP) [ ® )
14 15 16 17 18 15 20
[ % 07:00 (08:00) PP | [ ¥ 07:00 (08:00) PP | [ ¢ 07:00 (08:00) PP | ¢ 07:00 (08:00) PP | 3¢ 07:00 (0a:00) P | ¥ )( o )
21 22 23 24 25 % 27 r -
[ x07:00(03:00)PP][ » 07:00 (08:00) PP][ » 07:00 (08:00) PP][ » 07:00 (08:00) PPJ[ » 07:00 (08:00) PP][ v ][ % )
28 29 3o 31 1 czerwca 2 3
[ » 07:00 (08:00) PP ] [ « 07:00 (08:00) PP ] [ % 07:00 (08:00) PP JE )
4 5 3 7 8 5 10

Rys 9. Plan pracy pracownika z naniesionymi modyfikacjami (,wyjgtkami”)

6.2 Sposoby odnotowywania czasu przepracowanego

W formularzu pracownika, zaktadka [Etat], w polu Rozliczenie czasu pracy okreslamy sposéb odnotowywania
czasu rzeczywiscie przepracowanego przez pracownika, do wyboru mamy 3 sposoby:

m  Wedlug kalendarza (domysina opcja) - w kalendarzu Nie/obecnosci (rzeczywistym) na zaktadce
Kalendarz, czas pracy w danym dniu jest automatycznie przepisany z planu pracy. Uzytkownik odnotowuje
ewentualne zmiany w stosunku do planu na konkretnym dniu, np. nadgodziny. (Brak wpisu w danym dniu
pracy oznacza prace zgodng z planem pracy).

m Wedtug obecnosci - w kalendarzu Nie/obecnosci (rzeczywistym), na zaktadce Kalendarz, czas pracy
w danym dniu nie jest automatycznie przepisywany z planu pracy (jest zerowy). Uzytkownik musi kazdy
dzien pracy edytowaé i wprowadzi¢ czas pracy (podpowiadany jest czas z planu pracy). W przypadku
posiadania modutu Kadry i Ptace PLUS mozliwe jest zaimportowanie czasu pracy z pliku RCP. (Brak wpisu
w danym dniu pracy oznacza dzien z zerowym czasem pracy, czyli niedgogodziny).

m  Wedtug zestawienia — dla tego sposobu brak jest informacji o czasie pracy w danym dniu, jest tylko taczny
czas pracy za odpowiedni okres. W kalendarzu Nie/obecnosci (rzeczywistym) na zaktadce [Zestawienia],
uzytkownik musi doda¢ zestawienie wpisujac taczny czas przepracowany w godzinach (wraz
z nadgodzinami) i w dniach, dodatkowo odnotowuje ilo$¢ godzin nocnych oraz nadgodzin 50% i 100%, za
ktére program powinien naliczy¢ doptaty. Zestawienie obejmuje maksymalnie okres miesigca. Krétszy
okres powinien by¢ wpisany w przypadku aktualizacji danych pracownika w trakcie miesigca lub
zatrudnienia czy zwolnienia pracownika w trakcie miesigca.

Rozliczenie czasu pracy w modutach
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{ Danuta Nisza: formularz danych kadrowych

2 Nr ident. fpodatki [ElSr1d

2012-12-01 =

Data zatrudnienia: -

Umowa o prace
Data zawarda umowy:| -~ 2012-12-01

Rodzaj umowy: na czas nieckreslony -

COMARCH ERP

4 Ubezpieczenie (etat) | 5 Ubezpieczenie od 7 Dodatkowe

Data zwolnienia: -

Data rozpoczeda pracy: |-  2012-12-01

Rodzaj zatrudnienia: Pracownik

Zastepowany pracownik

Imie i nazwisko: Z listy pracownikdw Pracownik -

Pracownik tymczasowy
Pracownik tymczasowy Pracodawca -

-

-

| Regufa wygladzania (RCFP):

Zaszeregowanie

Wedlu obecnosd

Wedhug zestawienia 5000,00PLN = miesige - [C Najnizsze wynagrodzenie

Wymiar etatu:

Rys 10. Formularz pracownika - zaktadka Etat - okreslenie sposobu rozliczania czasu rzeczywistego

Uwaga: Bez wzgledu na sposéb wprowadzania czasu przepracowanego,
pracownik powinien mie¢ poprawnie zdefiniowany plan pracy (zgodnie
z przepisami). Ma to istotne znaczenie przy wprowadzaniu nieobecnos$ci dla
pracownika, poniewaz program pomniejsza czas pracy o dang nieobecnos$¢
pobierajgc ilos¢ godzin zaplanowang w tym dniu w planie pracy.

Rozliczenie czasu pracy w modutach
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7 Nadgodziny
7.1 Pojecie pracy w nadgodzinach (art. 151 k.p.)

Pojecie pracy w nadgodzinach wyja$nia art. 151 kodeksu pracy:

Art. 151. § 1. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana
ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajgcy z obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu
czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna
w razie:

1) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub
$rodowiska albo usunigcia awarii,

2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.

§ 2. Przepisu § 1 pkt 2 nie stosuje sie do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pracy, na ktérych wystepuja
przekroczenia najwyzszych dopuszczalnych stezen lub natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia.

§ 2'. Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od pracy, udzielonego
pracownikowi, na jego pisemny wniosek, w celu zatatwienia spraw osobistych. Odpracowanie zwolnienia od pracy
nie moze naruszac prawa pracownika do odpoczynku, o ktorym mowa w art. 132 i 133.

7.2 Wynagradzanie za nadgodziny (art. 151! k.p.)

Za prace w godzinach nadliczbowych (zgodnie z art. 151% k.p.) nalezy wyptaci¢, oprécz normalnego wynagrodzenia,
dodatki w wysokosci:

= 100% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych:

w nocy,

w niedziele i Swieta,

w dni wolne od pracy ponizej normy dobowej, poniewaz zaliczane sg do sredniotygodniowych
w dni pracy ponizej normy dobowej, poniewaz zaliczane sg do $redniotygodniowych

= 50% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych:

= wdni wolne od pracy, powyzej normy dobowej (z wytgczeniem godzin nocnych),

= w dni pracy powyzej normy dobowej lub przedtuzonego dobowego wymiaru (z wylgczeniem godzin
nocnych).

W programie wynagrodzenie za godzine nadliczbowg skfada sie z 2 elementow:

= Wynagrodzenie powyzej normy ("wynagrodzenie normalne”) - standardowo generuje sie wraz
z wynagrodzeniem zasadniczym (zwieksza jego warto$¢) oraz moze by¢ generowane w innych
elementach np. dodatku funkcyjnym - pod warunkiem, ze w definicji danego typu wyptaty (na zaktadce
[Ogolne]) jest zaznaczona opcja Automatycznie korygowa¢ wynagrodzenie z tytutu i odchytki od
normy.

»]

Automatyvczne korygowanie | skbadnik zwigzany

| Automatycznie korygowad wynagrodzenie z tytuhu: |

utlopu, nieobecnos phatne] zwalnienia lekarskiegs | Pomniejszenie 2a 2wolnienie lekarskie
nieobecnosc usprawiedlivione] | odchvtel od normey | 2 proporcionalnie
nigabecnosci nieusprawiedlivione] 130

Sktadnik 2wigzany Brak -

Rys 11. Definicja typu wyptaty - zaktadka Ogdlne — fragment dotyczacy wyliczenia odchytek (powyzej/ponizej
normy)
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= Doptaty do nadgodzin 50% lub 100% - standardowo liczone sg tylko od stawki zaszeregowania. Jezeli
inne elementy majg by¢ ujmowane w tych doptatach, to nalezy w definicji odpowiednich typow wyptat
(na zaktadce [Szczegoétowe]) zaznaczy¢ pole Uwzglednij przy doptatach za nadgodziny.

a5 Konfigurada typu wyplaty - x

2 PodatkifMieobecnosd  [[elarieTal] sl

Szczegotowe informacgie o wyplade

Zaokraglenie: 0,012 gt sposob zaokraglenia:  standardowo -

5]
%||&

Przyréwnuj do najnizszego wynagrodzenia

Uwzaglednij przy doptatach za nadgodziny |

Wphywa na kwote do wyplaty Wphywa na podstawe liczenia zaliczki podatku
Wiliczaj do wynagrodzenia na deklaracji PFROMN Stanowi koszt pracodawcy
Opis analityczny zgodny z opisem czasu pracy Mie zapisuj w wyplade zerowych elementdw

Doliczany po ograniczeniu potracen

Priorytet naliczania: o Wiiczany do GUS:  |nie wliczad -

Rys 12. Definicja typu wyptaty - zaktadka Szczegdtowe — fragment dotyczacy uwzgledniani dodatku w doptatach
do nadgodzin

W programie istnieje mozliwo$¢ generowania wynagrodzenia powyzej normy jako odrebny element wyptaty (nie
w wynagrodzeniu zasadniczym). W tym celu z poziomu: Konfiguracja firmy/ Ptace/ Parametry nalezy zaznaczyé
parametr Wynagrodzenie powyzej/ponizej liczone jako oddzielny element wyptaty. Dotyczy to tylko
wynagrodzenia zasadniczego, nie dodatkow.

Dodatkowo mozna zadecydowadé, czy oddzielnie wyptacone wynagrodzenie zasadnicze powyzej/ponizej normy ma
by¢ wliczane do podstawy urlopu / ekwiwalentu — poprzez zaznaczenie parametrow:

= Oddzielnie wyptacone ‘powyzej normy’ wliczane do podstawy urlopu /ekwiwalentu

m  Oddzielnie wyptacone ‘ponizej normy’ wliczane do podstawy urlopu /ekwiwalentu

Bilansowanie powyZej/ponizej normy (w obrebie strefy czasu pracy)

Wynagrodzenie powyzejfponizej normy liczone jako oddzielny element wyplaty
Oddzielnie wyplacone ‘powyzej normy' wliczane do podstawy urlopufekwiwalentu
Oddzielnie wyptacone ‘ponizej normy’ wliczane do podstawy urlopu felwiwalentu

Rys 13. Konfiguracja / Ptace / Parametry — fragment dotyczacy wynagrodzenia powyzej /ponizej normy

Uwaga: Dla pracownika zatrudnionego na stawke miesieczng bardzo istotne
jest liczenie wynagrodzenia powyzej/ponizej normy jako odrebnego elementu
wyptaty, poniewaz gdy ,powyzej normy” jest czescig wynagrodzenia
zasadniczego miesiecznego, to nie jest wliczany do podstawy urlopowej.
Natomiast, gdy jest odrebnym elementem wyptaty, to moze by¢ wliczany do
podstawy urlopowej, jako $Srednia z 3 miesiecy.

Wynagrodzenie powyzej normy moze by¢ bilansowane wynagrodzeniem ponizej normy - w tym celu nalezy
zaznaczy¢ parametr Bilansowanie powyzej/ponizej normy (w obrebie strefy czasu pracy).

Bilansowanie wynagrodzenia zasadniczego powyzej/ponizej normy jest wykonywane w obrebie danej strefy czasu
pracy i dotyczy pozycji generowanych jako odrebne elementy wyptaty, jak i réwniez, gdy sg czescig wynagrodzenia
zasadniczego (w danej strefie).

Bilansowanie powyzej i ponizej normy (bez wzgledu na strefy czasu pracy) dotyczy innych typéw wyptat, ktore
w konfiguracji majg zaznaczone automatyczne korygowanie z tytutu odchytek od normy.
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7.3 Nadgodziny dobowe i sredniotygodniowe

Nadgodziny dzielimy na:
m  dobowe, ktdre wystepuja:
= wdniach pracy - praca powyzej normy dobowej (8h) lub przedtuzonego dobowego wymiaru (np. 12h)
-> ptatna jako 50% lub 100% jezeli przypadajg w nocy
= wdniach wolnych - praca powyzej normy dobowej 8h -> ptatna jako 50%
= wdniach $wigtecznych - praca powyzej normy dobowej 8h -> ptatna jako 100%
= sSredniotygodniowe, ktore wystepuja:
= wdniach pracy - praca powyzej zaplanowanego dobowego wymiaru (np. 6h) do normy dobowej (8h)
-> ptatna jako 100%
w dniach wolnych - praca ponizej normy dobowej 8h -> ptatna jako 100%
w dniach $wigtecznych - praca ponizej normy dobowej 8h -> ptatna jako 100%

Uwaga: W przypadku, gdyby pracownik miat zaplanowany wymiar czasu
pracy ponizej 8h, np. 6h (rownowazny system czasu pracy), a przepracuje
np. 12h, to nadgodziny dobowe wystepujg powyzej normy 8h, czyli w tym
przypadku od 8h do 12h, czyli 4h. Natomiast nadgodziny $redniotygodniowe
— od 6h do 8 h, czyli 2h.

Rozliczenie czasu pracy w modutach
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8 Rozliczanie nadgodzin wg norma zgodna z planem
pracy

8.1 Parametry w konfiguracji

Rozliczanie nadgodzin wg parametru Norma zgodna z planem pracy polega na poréwnaniu dla kazdego dnia
ilosci godzin rzeczywiscie przepracowanych z kalendarza (Nie)obecnosci z iloscig godzin z planu pracy. W tej
sytuacji kazda godzina przepracowana ponad zaplanowany wymiar czasu pracy jest traktowana jako nadgodzina.

» |

Morma S

Morma zgodna z planem pracy

¥

Morma dobowa: 0:00

¥

Morma sredniotygodniowa: 0:00

Rys 14. Definicja kalendarza — ustawienie rozliczania nadgodzin jako ,Norma zgodna z planem pracy”

Doptaty do nadgodzin (50%, 100%) naliczane wg ,norma zgodna z planem pracy” zalezg od parametrow
znajdujacych sie w Konfiguracji firmy/ Ptace/ Konfiguracja Kalendarzy — sg to Nadgodziny 100% w:

s Godziny nocne — zaznaczony (domysinie)
m  Niedziele i Swieta — zaznaczony (domysinie)
= Dni wolne (ponizej normy dobowej) — zaznaczony (domysinie), dotyczy pracy np. w sobote do 8h

= Dniwolne (powyzej normy dobowej) — niezaznaczony (domyslnie), dotyczy pracy np. w sobote powyzej
8h

Uwaga: Dla dni wolnych od pracy norma dobowa odczytywana jest
z formularza pracownika, zaktadka Etat/Zatrudnienie — pole ‘Norma dobowa
do urlopu dla petnego wymiaru etatu’ (standardowo 8h).

= Dnipracy po przekroczeniu dobowego limitu nadgodzin 50% - niezaznaczony (domysinie), zwigzany
jest z innym parametrem Dobowy limit nadgodzin 50% w dni pracy (2:00) — zgodnie z archiwalnymi
przepisami dwie pierwsze nadgodziny w dni pracy byty ptatne jako 50%, kolejne 100%.

Madgodziny 100% EI
Wa normy
Wa planu pracy: dobowej/féredniotyg.:

Godziny nocne: 100%
Miedziele | swista: 100%
Dni wolne (ponizej normy dobowed): 100%s
Dini wolne (powyz#ej normy doboweg):

Dini pracy po przekr. dobowego limitu nadag. 50%:

Dobowy limit nadg. 50% w dni pracy: 02:00 02:00

Rys 15. Konfiguracja kalendarzy - nadgodziny 100% wg planu pracy (wartosci domysine)
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8.2 Przykiady rozliczenia nadgodzin wg norma zgodna z planem
pracy

Ponizej prezentowane sg przyktady wyliczenia nadgodzin ,wg norma zgodna z planem pracy” (ustawienie w definicji
kalendarza) - przy standardowych ustawieniach w Konfiguracji kalendarzy, czyli przy zaznaczonych parametrach
dla: Nadgodziny 100%: Godziny nocne, Niedziele i S$wigta, Dni wolne (ponizej normy dobowe;j).

8.2.1 Podstawowy system czasu pracy — petny etat

Pracownik zatrudniony na pefen etat w podstawowym systemie
czasu pracy, czyli po 8h dziennie (1-miesieczny okres rozliczeniowy) -
w styczniu 2018 powinien pracowac¢ 168h (od poniedziatku do pigtku po 8h),
a przepracowat 184h (praca nie przypadata w porze nocnej). W jednym tygodniu
pracowat zgodnie z ponizszg tabelkg (pozostate dni zgodnie
z harmonogramem):

Pon. Wt. Sr. Czw. Piat. Sob. Niedz. Suma
Plan pracy 8:00 8:00 |800 |8:00 8:00 0:00 0:00 40h
Rzeczywisty ) . . . . . . h
czas pracy 8:00 12:00 8:00 8:00 8:00 10:00 2:00 56
Powyzej ) . . +16h
planu +4:00 +10:00 +2:00 6

Poréwnujgc czas przepracowany z planem pracy (w systemie dobowym) wynika,
ze wystgpity nastepujgce nadgodziny:

- 50% -> 6h = 4h (wtorek, praca ponad zaplanowany dobowy wymiar) + 2h
(sobota, praca powyzej normy 8h — odczytana z pola ,Norma dobowa dla urlopu”
z formularza pracownika)

-100% -> 10h = 8h (sobota, praca do normy 8h) + 2h (niedziela, praca do normy
8h)

Suma nadgodzin = 6h (50%) +10h (100%) = 16h

Pracownik bedzie miat wyptacane:

- wynagrodzenie powyzej normy za 16h - godziny przepracowane ponad wymiar
czasu pracy (168h)

- doptaty do nadgodzin 50% za 6h

- doptaty do nadgodzin 100% za 10h

Rozliczenie czasu pracy w modutach
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8.2.2 Podstawowy system czasu pracy — niepetny etat

Pracownik zatrudniony na % etatu w podstawowym systemie czasu
pracy, czyli po 4h dziennie (1-miesieczny okres rozliczeniowy) — w lutym 2018
powinien pracowac¢ 80h (od poniedziatku do pigtku po 4h), a przepracowat 101h
(praca nie przypadata w porze nocnej). W jednym tygodniu pracowat zgodnie
z ponizszg tabelkg (pozostate dni zgodnie z harmonogramem):

Pon. Wt. Sr. Czw. Piat. Sob. Niedz. Suma
Plan pracy 4:00 4:00 4:00 4:00 4:00 0:00 0:00 20h
Rzeczywisty 10:00 |4:00 |4:00 |4:00 4:00 9:00 6:00 41h
czas pracy
Powyzej +6:00 +9:00 | +6:00 +21h
planu

Poréwnujgc czas przepracowany z planem pracy (w systemie dobowym) wynika,
ze wystgpity nastepujgce nadgodziny:

- 50% -> 7h = 6h (poniedziatek, praca ponad zaplanowany dobowy wymiar) +
1h (sobota, praca powyzej normy 8h)

-100% -> 14h = 8h (sobota, praca do normy 8h) + 6h (niedziela, praca do normy
8h)

Suma nadgodzin = 7h (50%) +14h (100%) = 21h

Pracownik bedzie miat wyptacane:

- wynagrodzenie powyzej normy za 21h - godziny przepracowane ponad wymiar
czasu pracy (88h)

- doptaty do nadgodzin 50% za 7h

- doptaty do nadgodzin 100% za 14h

8.3 Bilansowanie w rozliczeniu nadgodzin wg norma zgodna
z planem pracy

Nadgodziny (praca ponad zaplanowany wymiar) sg pomniejszane przez odnotowane niedogodziny (praca ponizej
zaplanowanego dobowego wymiaru) i nieobecnosci nieusprawiedliwione (NN) — decyduje o tym parametr
Algorytm bilansowania nadgodzin w rozliczanym okresie (w definicji kalendarza), dla ktérego sg dostepne
nastepujgce opcje:

1. Nie bilansuj — niedogodziny i nieusprawiedliwione nieobecnosci (NN) nie pomniejszajg nadgodzin,

2. 100%, 50% (domyslinie) - niedogodziny i nieusprawiedliwione nieobecnosci (NN) pomniejszajg w pierwszej
kolejnosci nadgodziny wynagradzane doptatg 100%, a nastepnie doptatg 50%,

3. 50%, 100% - analogicznie jak powyzej, tylko odwrotna kolejnos¢ pomniejszania.

Rozliczenie czasu pracy w modutach
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Pracownik zatrudniony na % etatu w podstawowym systemie czasu
pracy, czyli po 6h dziennie (1-miesieczny okres rozliczeniowy) - w lutym 2018
powinien pracowaé¢ 120h (od poniedziatku do pigtku po 6h), a przepracowat
123h (praca nie przypadata w porze nocnej). W jednym tygodniu pracowat
zgodnie z ponizszg tabelkg (pozostate dni zgodnie z harmonogramem):

Pon. Wt. Sr. Czw. Piat. Sob. Niedz. Suma
Plan pracy 6:00 6:00 6:00 6:00 6:00 0:00 0:00 30h
Rzeczywisty g9 3:00 |6:00 |6:00 6:00 4:00 0:00 33h
czas pracy
Powyzej +2:00 +4:00 | 0:00 +6h
planu
Ponizej -3:00 -3h
planu '

Porownujgc czas przepracowany z planem pracy (w systemie dobowym) wynika,
ze wystgpity nastepujgce nadgodziny:

-50% -> 2h = 2h (poniedziatek, praca ponad zaplanowany dobowy wymiar)
-100% -> 4h = 4h (sobota, praca do normy 8h)

Suma nadgodzin = 2h (50%) +4h (100%) = 6h

Bilansowanie nadgodzin (o niedogodziny 3h) dla poszczegdlnych opcji:

1. Nie bilansuj (niedogodziny = 3h)

Nadgodziny 50% = 2h

Nadgodziny 100% = 4h

2.100%, 50% (niedogodziny = 3h)

Nadgodziny 100% = 4h — 3h = 1h

Nadgodziny 50% = 2h

3. 50%, 100% (niedogodziny = 3h)

Nadgodziny 50% = 2h — 2h = Oh

Nadgodziny 100% = 4h - 1h = 3h

Bez wzgledu na ustawienia opcji bilansowania nadgodzin program naliczy:

- wynagrodzenie powyzej normy za +6h

- wynagrodzenie ponizej normy za -3h

W sytuacji, gdy parametr “Bilansowanie powyzej/ponizej normy (w obrebie
strefy czasu pracy)” w Konfiguracja > Firma > Ptace > Parmetry bedzie
zaznaczony, to wyliczy sie tylko: wynagrodzenie powyzej normy za +3h (6h —
3h).
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9 Rozliczanie nadgodzin wg normy dobowej i normy
sredniotygodniowej

9.1 Parametry w konfiguracji

W definicji kalendarza (w konfiguracji) mozliwe jest okreslenie norm:
m  dobowej (standardowo 8h),

= sredniotygodniowej (standardowo 40h).

Powyzsze pola uaktywniajg sie po wytgczeniu parametru Norma zgodna z planem pracy.

»|

Marma -3

! Morma zgodna z planem pracy!
Morma dobowa: 3:00

¥

Morma sredniotygodniowa: 40:00

Rys 16. Definicja kalendarza — ustawienie rozliczania hadgodzin wg norm: dobowej i Sredniotygodniowej

W rozliczaniu nadgodzin wg norm (dobowej i sredniotygodniowej) istotne jest przekroczenie w obrebie dnia -
normy dobowej (8h) w obrebie okresu rozliczeniowego — normy $redniotygodniowej (40h).

W algorytmie sprawdzania, czy doszto do przekroczenia normy sredniotygodniowej, wazne jest wyliczenie normy
do nadgodzin dla rozliczanego okresu wg ponizszego wzoru:

NORMA DO NADGODZIN = liczba petnych tygodni * norma $redniotygodniowa (standardowo 40h) + liczba dni
pracy w niepetlnych tygodniach (zakres od poniedziatku do pigtku) * 1/5 z normy $redniotygodniowej
(standardowo 8h=40/5) — liczba dni swiatecznych w innych dniach niz niedziela * 1/5 z normy $redniotygodniowe;j
(standardowo 8h=40/5)

Dla wyliczenia tej normy istotny jest parametr w definicji kalendarza Z uwzglednieniem standardowych swiat,

jezeli jest:
m  Zaznaczony — to norma do nadgodzin jest pomniejszona o standardowe Swieta przypadajgce w innych
dniach niz niedziela (zapisane w programie), niezaleznie od tego, czy zostaty naniesione w planie pracy.

= Niezaznaczony — to norma do nadgodzin jest pomniejszana tylko o $wieta wpisane na planie pracy
w innych dniach niz niedziela.

W Konfiguracji firmy/ Pface/ Konfiguracja Kalendarzy dostepne sg parametry dotyczace wyliczenia nadgodzin
100%, standardowe ustawienia to:

s Godziny nocne — 100% (zgodnie z przepisami, bez mozliwosci modyfikacji)

m  Niedziele i Swieta - 100% (zgodnie z przepisami, bez mozliwo$ci modyfikacji)

= Dniwolne (ponizej normy dobowej) — 100% (zgodnie z przepisami, bez mozliwosci modyfikaciji), dotyczy
pracy np. w sobote do 8h

= Dniwolne (powyzej normy dobowej) — niezaznaczony (domyslnie), dotyczy pracy np. w sobote powyzej
8h

Uwaga: Dla dni wolnych od pracy /$wigtecznych norma dobowa odczytywana
jest z definicji kalendarza (standardowo 8h).

m  Dnipracy po przekroczeniu dobowego limitu nadgodzin 50% - niezaznaczony (domysinie), zwigzany
jest z innym parametrem Dobowy limit nadgodzin 50% w dni pracy (2:00) — dawniej dwie pierwsze
nadgodziny w dni pracy byty ptatne jako 50%, kolejne 100%.
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Madgodziny 100%

»

Wa normy
Waq planu pracy: dobowejfsredniotyg. :

Godziny nocne: 100%
Miedziele | swieta: 100%
Dni wolne {ponizej normy dobowed): 100%
Dni wolne {powyzej normy dobowej):

Dni pracy po przekr. dobowego limitu nadg, 50%:

Dobowy limit nadg. 50% w dni pracy: 02:00 02:00

Rys 17. Konfiguracja kalendarzy — algorytmy rozliczania nadgodzin wg normy tygodniowej

Wyliczenie nadgodzin wg normy dobowej i $Sredniotygodniowej nastepuje w 2 krokach:
| krok —wyliczenie nadgodzin dobowych

Il krok — wyliczenie nadgodzin sredniotygodniowych (sprawdzamy, czy doszto do przekroczenia normy
sredniotygodniowej) - w tym celu nalezy poréwnac czas przepracowany pracownika powiekszony o liczbe godzin
usprawiedliwionych nieobecnosci, a pomniejszony o nadgodziny ,dobowe” z obowigzujgcym wymiarem czasu
pracy (normg do nadgodzin).

Ponizej wzor sprawdzajgcy, czy doszto do przekroczenia normy sredniotygodniowej:

X = CZAS PRZEPRACOWANY + CZAS USPRAWIEDLIWIONYCH NIEOBECNOSCI - NADGODZINY DOBOWE
— NORMA DO NADGODZIN

i gdy:
X>0 — to oznacza, ze wystgpity nadgodziny $redniotygodniowe,
X<=0 - to oznacza, ze nie wystagpity nadgodziny $redniotygodniowe.

Ogolnie nadgodziny dzielimy na:
m dobowe, ktére wystepuja:
= wdniach pracy - praca powyzej normy dobowej (8h) lub przedtuzonego dobowego wymiaru (np. 12h)
-> ptatna jako 50% lub 100% jezeli przypada w nocy
= wdniach wolnych - praca powyzej normy dobowej 8h -> ptatna jako 50%
= wdniach $wigtecznych - praca powyzej normy dobowej 8h -> ptatna jako 100%
= Sredniotygodniowe, ktore wystepuja:
= wdniach pracy - praca powyzej zaplanowanego dobowego wymiaru (np. 6h) do normy dobowej (8h)
-> ptatna jako 100%
= wdniach wolnych - praca ponizej normy dobowej 8h -> ptatna jako 100%
m  wdniach $wigtecznych - praca ponizej normy dobowej 8h -> ptatna jako 100%

Uwaga: Praca powyzej 8h jest zaliczana do nadgodzin dobowych, natomiast
praca do 8h jest uwzgledniania przy liczeniu nadgodzin wynikajgcych
z przekroczenia normy Sredniotygodniowej.

Rozliczenie czasu pracy w modutach
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9.2 Przykiady rozliczenia nadgodzin wg normy dobowej
| Sredniotygodniowej

Ponizej prezentowane sg przyktady wyliczenia nadgodzin dla okresu 1 miesiecznego przy ustawieniu norm:
dobowej (8h) i sredniotygodniowej (40h) z zaznaczonym parametr Z uwzglednieniem standardowych swiat
w definicji kalendarza - przy standardowych ustawieniach w Konfiguracji kalendarzy dotyczgacych 100% doptat
do nadgodzin, czyli:

= Dni wolne (powyzej normy dobowej) - niezaznaczone

= Dni pracy po przekroczeniu dobowego limitu nadgodzin 50% - niezaznaczone

9.2.1 Podstawowy system czasu pracy (1 miesieczny) — petny etat

Pracownik zatrudniony na peten etat w podstawowym systemie
czasu pracy, czyli o 8h dziennie (1-miesieczny okres rozliczeniowy) — w
styczniu 2018 powinien przepracowac¢ 168h, a przepracowat 184h (praca nie
przypadata w porze nocnej). W jednym tygodniu pracowat zgodnie z ponizszg
tabelkg (pozostate dni zgodnie z harmonogramem):

Pon. Wt. Sr. Czw. Piat. Sob. Niedz. Suma
Plan pracy 8:00 8:00 8:00 8:00 8:00 0:00 0:00 40h
Rzeczywisty 1,5 13:00 [8:00 |8:00 8:00 10:00 | 9:00 56h
czas pracy
Powyze] +5:00 +10:00 | +9:00 +24h
planu
W definicji kalendarza: Norma dobowa = 8h, norma tygodniowa = 40h

z zaznaczonym parametrem Z uwzglednieniem standardowych swiat.

Liczymy nadgodziny dobowe, do ktérych zaliczamy prace ponad norme dobowg
(8h):

Nadgodziny dobowe:

- 50% -> 7h = 5h (wtorek, praca ponad norme 8h) + 2h (sobota, praca ponad
norme 8h)

- 100% -> 1h (niedziela, praca ponad norme 8h)

Suma nadgodzin dobowych = 7h (50%) + 1h (100%) = 8h

Liczymy nadgodziny po przekroczeniu normy sredniotygodniowej
Norma: 4 petne tygodnie * 40h + 3 dni brzegowe (29, 30, 31) * 8h — 2 dni sSwigt
*8h = 160h + 24h — 16h = 168h

Czas przepracowany (184h) + czas usprawiedliwionych nieobecnosci (8h
urlopu) - nadgodziny dobowe (8h) — norma (168h) =184 + 8 -8 - 168 = 16 > 0,
czyli doszto do przekroczenia normy $redniotygodniowej.

Podsumowanie nadgodzin:

— Dobowe 50% = 7h

— Dobowe 100% = 1h

— Sredniotygodniowe 100% = 16h

Gdy parametr Podziat doptat na nadgodziny dobowe i sSredniotygodniowe
bedzie:

= niezaznaczony - to w wyptacie zostanie naliczone:

— Wynagrodzenie powyzej normy za 24h

— Doptata do nadgodzin 50% za 7h

Rozliczenie czasu pracy w modutach
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— Doptata do nadgodzin 100% za 17h

= zaznaczony to w wyptacie zostanie naliczone:

— Wynagrodzenie powyzej normy za 24h

— Doptata do nadgodzin dobowych 50% za 7h

— Doptata do nadgodzin dobowych 100% za 1h

— Doptata do nadgodzin $redniotygodn. 100% za 16h

9.2.2 Réwnowazny system czasu pracy (1 miesieczny) — pelny etat

W réwnowaznym systemie czasu pracy dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru ponad 8h, ktére
powinno by¢ rekompensowane dniami wolnymi od pracy lub skroceniem dobowego wymiaru czasu pracy (ponizej
8h) w niektérych dniach. W takiej sytuacji w definicji kalendarza przy rozliczeniu nadgodzin wg normy dobowej
i Sredniotygodniowej powinien by¢ zaznaczony parametr Z uwzglednieniem przediuzonych dobowych
wymiaréw z planu pracy (rGwnowazny czas pracy).

Po zaznaczeniu tego parametru, praca w godzinach nadliczbowych dobowych bedzie liczona nastepujgco:

W dniach pracy — program bedzie sprawdzat oprécz normy dobowej okreslonej w definicji kalendarza
(np. 8h) réwniez dobowy wymiar czasu pracy ustalony w planie pracy (grafiku) pracownika. W dniach
przedtuzonego dobowego wymiaru czasu pracy (np. 12h) — nadgodziny dobowe wystgpig po
przekroczeniu tego wymiaru (czyli po 12h). Natomiast w dniach skréconego dobowego wymiaru czasu
pracy (np. 6h) - nadgodziny dobowe wystgpig po przekroczeniu dobowej normy czasu pracy
okreslonej w definicji kalendarza, czyli po przekroczeniu 8h.

W dniach wolnych od pracy/ $wigtecznych — program bedzie sprawdzat tylko norme dobowg okreslong
w definicji kalendarza (np. 8h), czyli czas pracy po przekroczeniu tej normy bedzie zaliczany do
nadgodzin dobowych. Natomiast czas przepracowany w obrebie (do) normy dobowej bedzie
uwzgledniany w algorytmie sprawdzania przekroczenia normy Sredniotygodniowej.

Pracownik zatrudniony na peten etat w rownowaznym systemie
czasu pracy, czyli pracuje gtownie po 12h w dni: poniedziatki, srody, piatki,
jednak czasem wyznaczane sg inne dni — z rézng ilo$cig godzin (1-miesieczny
okres rozliczeniowy) — w lutym 2018 wymiar czasu pracy powinien wyniesc¢
160h.

W tym miesigcu przypadaja: 4 poniedziatki, 4 $rody, 4 pigtki, czli 12 dni * 12h
=144h, czyli w celu uzupetnienia planu do 160h wyznaczono dodatkowo 2 soboty
po 8h.

W jednym tygodniu pracowat zgodnie z ponizszg tabelkg (pozostate dni zgodnie
z harmonogramem). Sumarczynie przepracowat 172h.

Pon. Wt. Sr. Czw. Piat. Sob. Niedz. Suma

Plan pracy 12:00 0:00 12:00 | 0:00 12:00 0:00 0:00 36h

Rzeczywisty
czas pracy

12:00 0:00 14:00 |10:00 12:00 0:00 0:00 48h

Powyzej

+2:00 | +10:00 +12h
planu

W definicji kalendarza: Norma dobowa = 8h, norma tygodniowa = 40h

z zaznaczonymi parametrami:

= Z uwzglednieniem przediuzonych dobowych wymiaréw z planu pracy
(rwnowazny czas pracy)

= Zuwzglednieniem standardowych swiat

Rozliczenie czasu pracy w modutach
ptacowych



Comarch ERP
} Optima COMARCH ERP

Liczymy nadgodziny dobowe, do ktédrych zaliczamy prace ponad norme dobowg
(8h) lub ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy (np. 12h)

Nadgodziny dobowe:

- 50% -> 4h = 2h ($roda, praca ponad przedtuzony wymiar czasu pracy, czyli
12h) + 2h (czwartek, praca ponad norme 8h)

-100% -> 0h

Suma nadgodzin dobowych = 4h (50%)

Liczymy nadgodziny po przekroczeniu normy sredniotygodniowej
Norma: 4 petne tygodnie * 40h + 0 dni brzegowe * 8h — 0 dni S$wigtecznych * 8h
= 160h +0h — Oh = 160h

Czas przepracowany (172h) + czas usprawiedliwionych nieobecnosci (0Oh
urlopu) - nadgodziny dobowe (4h) — norma (160h) = 172 + 0 -4 - 160 = 8 > 0,
czyli doszto do przekroczenia normy sSredniotygodniowej (8h - doptata do
nadgodzin 100%).

Podsumowanie nadgodzin:

— Dobowe 50% = 4h

— Dobowe 100% = Oh

- Sredniotygodniowe 100% = 8h

Gdy parametr Podziat doptat na nadgodziny dobowe i sredniotygodniowe
bedzie:

= niezaznaczony - to w wyptacie zostanie naliczone:

— Wynagrodzenie powyzej normy za 12h

— Doptata do nadgodzin 50% za 4h

— Doptata do nadgodzin 100% a 8h

= zaznaczony to w wyptacie zostanie naliczone:

— Wynagrodzenie powyzej normy za 12h

— Doptata do nadgodzin dobowych 50% za 4h

— Doptata do nadgodzin $sredniotygodn. 100% za 8h

9.2.3 Podstawowy system czasu pracy (1 miesieczny) — niepelny etat

Dla pracownika zatrudnionego na czes¢ etatu pracodawca powinien ustali¢ tzw. limit godzin. Wynika to z art. 151
§ 5 k.p., ktoéry informuje, ze: Strony ustalajg w umowie o prace dopuszczalng liczbe godzin pracy ponad okreslony
w umowie wymiar czasu pracy pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy, ktérych
przekroczenie uprawnia pracownika, oprécz normalnego wynagrodzenia, do dodatku do wynagrodzenia, o ktorym
mowa w art. 151! § 1 (dodatku do wynagrodzenia jak za prace nadliczbowa).

W programie Comarch ERP Optima Ptace i Kadry mozna okresli¢ limit nadgodzin dla niepetnoetatowca tylko
poprzez jako wprowadzenie odpowiedniej normy dobowej i $redniotygodniowej (nizszej niz dla petnego etatu), np.
dla osoby zatrudnionej na %2 wymiaru etatu — norme dobowa 6h, $redniotygodniowg 30h.

Przyktad 9: Pracownik zatrudniony na % etatu w podstawowym systemie czasu
pracy, czyli po 4h dziennie (1-miesieczny okres rozliczeniowy) - w sierpniu
2018 powinien przepracowac¢ 88h (1/2*176h), a przepracowat 101h (praca nie
przypadata w porze nocnej). W jednym tygodniu pracowat zgodnie z ponizsza
tabelkg (pozostate dni zgodnie z harmonogramem):

Rozliczenie czasu pracy w modutach
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Pon. Wt. Sr. Czw. Piat. Sob. Niedz. Suma
Plan pracy 4:00 4:00 4:00 4:00 4:00 0:00 0:00 20h
Rzeczywisty g 6:00 |4:00 | urlop 4:00 10:00 | 0:00 33h
czas pracy
Powyzej +5:00 | +2:00 +10:00 +17h
planu
W definicji kalendarza: Norma dobowa = 6h, norma tygodniowa = 30h

zZ zaznaczonym parametrem Z uwzglednieniem standardowych swiat.

Liczymy nadgodziny dobowe, do ktédrych zaliczamy prace ponad norme dobowa
(6h).

Nadgodziny dobowe:

- 50% -> 7h = 3h (poniedziatek, praca ponad norme 6h) + 4h (sobota, praca
ponad norme 6h)

- 100% -> Oh

Suma nadgodzin dobowych = 7h (50%)

Liczymy nadgodziny po przekroczeniu normy sredniotygodniowej -
Norma: 4 petne tygodnie * 30h + 3 dni brzegowe (29,30,31) * 6h (1/5 z normy
sredniotygodniowej 30h) — 1 Swieto * 6h = 120h + 18h — 6h = 132h

Czas przepracowany (101h) + czas usprawiedliwionych nieobecnosci (4h
urlopu) - nadgodziny dobowe (7h) — norma 132h = 101 + 4 — 7 - 132 = -34<0,
czyli nie doszto do przekroczenia normy Sredniotygodniowej.

Podsumowanie nadgodzin:

— Dobowe 50% = 7h

— Dobowe 100% = Oh

- Sredniotygodniowe 100% = 0h

Gdy parametr Podziatl doptat na nadgodziny dobowe i Sredniotygodniowe
bedzie:

= niezaznaczony - to w wyptacie zostanie naliczone:

- Wynagrodzenie powyzej normy za 17h

— Doptata do nadgodzin 50% za 7h

= zaznaczony to w wyptacie zostanie naliczone:
— Wynagrodzenie powyzej normy za 17h
— Doptata do nadgodzin dobowych 50% za 7h

Rozliczenie czasu pracy w modutach
ptacowych



Comarch ERP
b Optima COMARCH ERP

9.2.4 Podstawowy system czasu pracy (3 miesieczny) — petny etat

W module Ptace i Kady Plus istnieje mozliwo$¢ stosowania okresu rozliczeniowego dtuzszego niz 1 miesigc (np.
3 miesiecznego). W tym celu w definicji kalendarza w obszarze Rozliczenie w polu: Co — nalezy wpisa¢ 3
(miesigce).

)

Madgodziny f godziny nocne

Rozliczaj nadgodziny Licz standardowe doplaty do nadgodzin
Licz standardowe wynagrodzenie powyzej/ponizej normy

Licz standardowe dopiaty do qodzin nocnych

Morma EI Rozliczenie El
Morma zgodna z planem pracy Co: 3 I miesigce
Morma dobowa: g:00 7 przesuniedciem: 0 2 miesiecy
Morma Sredniotygodniowa: 40:00 Z opdinieniem: 02| miesiecy

Z uwzglednieniem przediuzonych dobowych wymiarow z planu pracy (rawnowazny czas pracy)

Z uwzglednieniem standardowych swigt

Podziat dopfat na nadgoedziny dobowe i sredniotygodniowe

Algorytm bilansowania nadgodzin w rozliczanym okresie: Sredniotygodniowe, dobowe 100%, 50% -

Rys 18. Konfiguracja kalendarza — ustawienie okresu rozliczeniowego

Dla okresu rozliczeniowych dtuzszych niz 1 miesigc istotny jest parametr Podzial doptat na nadgodziny dobowe
i Sredniotygodniowe, poniewaz gdy parametr jest:
m Zaznaczony — to doptaty do nadgodzin dobowych sg naliczane w miesigcu wystgpienia nadgodzin,
natomiast doptaty do nadgodzin sredniotygodniowych na koniec okresu rozliczeniowego.

= Niezaznaczony — to doptaty do nadgodzin (dobowych i $redniotygodniowych) sg naliczane w wyptacie za
ostatni miesigc okresu rozliczeniowego.

Uwaga: Wynagrodzenie powyzej/ponizej normy (podstawowe
wynagrodzenie) rozliczane jest zawsze w miesigcu wystgpienia
nadgodzin/niedogodzin.

Ponizej prezentowane sg przyktady wyliczenia nadgodzin dla okresu 3 miesiecznego przy ustawieniu norm:
dobowej (8h) i sredniotygodniowej (40h) z zaznaczonymi parametrami:

m  Z uwzglednieniem standardowych swiat,
m Podzial doptat na nadgodziny dobowe i sredniotygodniowe.

W Konfiguracji kalendarzy — standardowe ustawienia, czyli:
= Dni wolne (powyzej normy dobowej) - niezaznaczone
= Dni pracy po przekroczeniu dobowego limitu nadgodzin 50% - niezaznaczone

Rozliczenie czasu pracy w modutach
ptacowych
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Pracownik zatrudniony na peten etat w podstawowym systemie
czasu pracy, czyli pracuje po 8h dziennie (3 miesieczny okres rozliczeniowy).
W okresie styczen - marzec 2018 wymiar czasu pracy 504h
(168h+160h+176h), a przepracowat 518h (174h+171h+173h), praca nie
przypadata w porze nocnej.

W definicji kalendarza: Norma dobowa = 8h, norma tygodniowa = 40h
Rozliczenie Co: 3 miesigce

Parametry:

= Z uwzglednieniem standardowych swigt — zaznaczony

= Podziat doptat na nadgodziny dobowe i Sredniotygodniowe — zaznaczony

W styczniu 2018 (1 miesigc rozliczeniowy) — wymiar 168h, w jednym tygodniu
pracowat zgodnie z ponizszg tabelka (pozostate dni zgodnie
z harmonogramem):

Pon. Wt. Sr. Czw. Piat. Sob. Niedz. Suma
Plan pracy 8:00 8:00 8:00 8:00 8:00 0:00 0:00 40h
Rzeczywisty 1,5 10:00 [8:00 |8:00 8:00 12:00 | 0:00 46h
czas pracy
Powyze] +2:00 +12:00 +14h
planu

W styczniu 2018 — wymiar czasu pracy 168h, przepracowat 174h - sprawdzamy
tylko nadgodziny dobowe, do ktérych zaliczamy prace ponad norme dobowg
(8h).

Nadgodziny dobowe:

- 50% -> 6h = 2h (wtorek, praca ponad norme 8h) + 4h (sobota, praca ponad
norme 8h)

- 100% -> Oh

Suma nadgodzin dobowych = 6h (50%)

W wyptacie pracownika zostanie naliczone:
— Wynagrodzenie powyzej normy za 14h
— Doptata do nadgodzin dobowych 50% za 6h

kkkkkkkkkkhhkkhkkhkkkx

W lutym 2018 (2 miesigc rozliczeniowy) — wymiar 160h, w jednym tygodniu
pracowat zgodnie z ponizszg tabelkg (pozostate dni zgodnie
z harmonogramem):

Pon. Wt. Sr. Czw. Piat. Sob. Niedz. Suma
Plan pracy 8:00 8:00 8:00 8:00 8:00 0:00 0:00 40h
Rzeczywisty — |g.q9 8:00 |8:00 |8:00 10:00 | 0:00 9:00 51h
czas pracy
Powyzej . .
planu +2:00 +9:00 +11h

W lutym 2018 — wymiar czasu pracy 160h, przepracowat 171h - sprawdzamy
tylko nadgodziny dobowe, do ktérych zaliczamy prace ponad norme dobowg
(8h).

Nadgodziny dobowe:

- 50% -> 2h (pigtek, praca ponad norme 8h)

- 100% -> 1h (niedziela, praca ponad norme 8h)

Rozliczenie czasu pracy w modutach
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Suma nadgodzin dobowych = 2h (50%) + 1h (100%) = 3h

W wyptacie pracownika zostanie naliczone:

— Wynagrodzenie powyzej normy za 11h

— Doptata do nadgodzin dobowych 50% za 2h
— Doptata do nadgodzin dobowych 100% za 1h

kkhkkkkhkkkkkhkkkhkkkkx

W marcu 2018 (3 miesigc rozliczeniowy, ostatni) — wymiar 176h, w jednym
tygodniu pracowat zgodnie z ponizszg tabelkg (pozostate dni zgodnie
z harmonogramem):

Pon. Wt. Sr. Czw. Piat. Sob. Niedz. Suma
Plan pracy 8:00 8:00 8:00 8:00 8:00 0:00 0:00 40h
Rzeczywisty . . . . .
czas pracy urlop urlop 8:00 12:00 8:00 9:00 0:00 37h
Powyzej +4:00 +9:00 +13h
planu

W marcu 2018 (ostatni miesigc rozliczeniowy) — wymiar czasu pracy 176h,
przepracowat 173h - sprawdzamy nadgodziny dobowe oraz sredniotygodniowe.

Nadgodziny dobowe:

- 50% -> 5h = 4h (czwartek, praca ponad norme 8h) + 1h (sobota, praca ponad
norme 8h)

-100% -> Oh

Suma nadgodzin dobowych = 5h (50%)

Nadgodziny sredniotygodniowe:

Pomocnicze wyliczenia:

Norma do nadgodzin = 12 petnych tygodni * 40h + 5 dni brzegowych (26, 27,
28, 29, 30.03) * 8h — 2 dni $wigtecznych (1 i 6.01) * 8h = 480h + 40h — 16h =
504h

Czas przepracowany = 518h (174h styczen + 171h luty +173h marzec)

Czas usprawiedliwionych nieobecnosci (urlop) = 24h (8h styczen +16h marzec)
Nadgodziny dobowe = 14h (6h styczen + 3h luty + 5h marzec)

Czas przepracowany (518h) + czas usprawiedliwionych nieobecnos$ci (24h
urlopu) - nadgodziny dobowe (14h) — norma (504h) = 518 + 24 — 14 - 504 = 24
> 0, czyli doszto do przekroczenia normy $redniotygodniowej.

W wyptacie pracownika zostanie naliczone:

— Wynagrodzenie powyzej normy za 13h

— Doptata do nadgodzin dobowych 50% za 5h

— Doptata do nadgodzin sredniotygodn. 100% za 24h

Gdyby parametr Podziat doptat na nadgodziny dobowe i sSredniotygodniowe

bytby niezaznaczony, to w wyptatach za okres: styczen i luty 2018 policzy sie

tylko wynagrodzenie powyzej normy, a za okres marzec 2018 — wynagrodzenie

powyzej normy oraz doptaty:

— Doptata do nadgodzin 50% za 13h (6h dobowe w styczniu + 2h dobowe
w lutym +5h dobowe w marcu)

— Doptata do nadgodzin 100% za 25h (1h dobowe w lutym + 24h Sredniotyg.)

Rozliczenie czasu pracy w modutach
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Bilansowanie w rozliczeniu nadgodzin wg normy dobowej
| Sredniotygodniowej

Przy rozliczaniu nadgodzin wg norm: dobowej i Sredniotygodniowej — Algorytm bilansowania nadgodzin
w rozliczanym okresie zalezy od parametru Podziat doptat na nadgodziny dobowe i $redniotygodniowe.

1. Gdy Podziat doptat na nadgodziny dobowe i $redniotygodniowe jest niezaznaczony — to do wyboru mamy
opcje:

Nie bilansuj — nadgodziny dobowe nie s pomniejszane o niedogodziny i nieobecnosci
nieusprawiedliwione (NN). Natomiast nadgodziny $redniotygodniowe sg pomniejszane, poniewaz przy
sprawdzaniu, czy doszto do przekroczenia normy $redniotygodniowej uwzgledniamy czas przepracowany,
ktory jest pomniejszony o czas niedogodzin - wg wzoru:

X = CZAS PRZEPRACOWANY + CZAS USPRAWIEDLIWIONYCH NIEOBECNOSCI - NADGODZINY
DOBOWE — NORMA

i gdy:

X>0 — to oznacza, ze wystgpity nadgodziny $redniotygodniowe,

X<=0 - to oznacza, ze nie wystgpity hadgodziny $redniotygodniowe

100%, 50% - najpierw liczone sa nadgodziny dobowe i $redniotygodniowe (bez pomniejszenia
o0 niedogodziny), a nastepnie wyliczone ilo$¢ nadgodzin (50%, 100%) jest bilansowana - w pierwszej
kolejnosci nadgodziny 100%, a potem 50%.

X = CZAS PRZEPRACOWANY + CZAS NIEDOGODZIN + CZAS USPRAWIEDLIWIONYCH
NIEOBECNOSCI - NADGODZINY DOBOWE — NORMA

i gdy:

X>0 — to oznacza, ze wystgpity nadgodziny $redniotygodniowe,

X<=0 - to oznacza, ze nie wystgpity nadgodziny sredniotygodniowe.

50%, 100% - analogicznie j.w., tylko odwrotna jest kolejnos¢ pomniejszania o niedogodziny, najpierw
nadgodziny 50%, potem 100%.

2. Gdy Podziat doptat na nadgodziny dobowe i Sredniotygodniowe jest zaznaczony — to dostepne sg opcje:

Tylko sredniotygodniowe — nadgodziny dobowe nie sg pomniejszane. Natomiast nadgodziny
Sredniotygodniowe sg pomniejszane, poniewaz przy sprawdzaniu, czy doszto do przekroczenia normy
$redniotygodniowej uwzgledniamy czas przepracowany, ktory jest pomniejszony o czas niedogodzin - wg
wzoru:

X = CZAS PRZEPRACOWANY + CZAS USPRAWIEDLIWIONYCH NIEOBECNOSCI - NADGODZINY
DOBOWE - NORMA

i gdy:

X>0 — to oznacza, ze wystgpity nadgodziny sredniotygodniowe,

X<=0 - to oznacza, ze nie wystgpity nadgodziny sredniotygodniowe

Sredniotygodniowe, dobowe 100%, 50% - w pierwszej kolejnosci pomniejszane sg nadgodziny
Sredniotygodniowe na koniec okresu rozliczeniowego pod warunkiem, ze ich ilos¢ jest wystarczajgca do
zbilansowania wszystkich niedogodzin z catego okresu rozliczeniowego. W przypadku, gdy ilos¢
nadgodzin $redniotygodniowych od poczatku okresu rozliczeniowego nie jest wystarczajgca, to
wystepujgce niedogodziny na biezgco bedg pomniejszaé nadgodziny dobowe — w pierwszej kolejnosci
100%, potem 50%. Nieobecnosci nieusprawiedliwione nigdy nie pomniejszaja nadgodzin dobowych, tylko
Sredniotygodniowe.

Sredniotygodniowe, dobowe 50%, 100% — dziatanie opisane jak wyzej, tylko kolejno$é pomniejszania
nadgodzin dobowych jest najpierw 50%, potem 100%.

Rozliczenie czasu pracy w modutach
ptacowych
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9.3.1 Przyktad bilansowania przy podziale na nadgodziny dobowe
| Sredniotygodniowe (okres 1 miesieczny)

Pracownik zatrudniony na peten etat w podstawowym systemie
czasu pracy (l-miesigeczny okres rozliczeniowy) — w lutym 2018 powinien
zgodnie z harmonogramem przepracowa¢ 160h, przepracowat 153h. W jednym
tygodniu pracowat zgodnie =z ponizszg tabelkg (pozostate dni zgodnie
z harmonogramem):

Pon. Wt. Sr. Czw. Piat. Sob. Niedz. Suma
Plan pracy 8:00 8:00 |8:00 |8:00 8:00 0:00 0:00 40h
Rzeczywisty | 1o, 10:00 |8:00 |6:00 6:00 3:00 0:00 33h
czas pracy
Powyzej +2:00 +3:00 +5h
planu
Ponizej -2:00 -2:00 -4h
planu

W definicji kalendarza: Norma dobowa = 8h, norma tygodniowa = 40h
Rozliczenie Co: 1 miesiac

Parametry:
= Z uwzglednieniem standardowych $wigt — zaznaczony
= Podziat doptat na nadgodziny dobowe i s$redniotygodniowe -

Zzaznaczony

1. Wyliczenie nadgodzin z bilansowaniem: Tylko sredniotygodniowe - przy
tym ustawieniu nadgodziny dobowe nie sg pomniejszane, tylko nadgodziny
Sredniotygodniowe sg pomniejszane o niedogodziny i nieobecnosci
nieusprawiedliwione (NN).

Liczymy nadgodziny dobowe:

- 50% -> 2h (wtorek, praca ponad norme 8h)

-100% -> 0Oh

Suma nadgodzin dobowych = 2h (50%) - nie sg bilansowane

Liczymy nadgodziny Ssredniotygodniowe:

Czas przepracowany = 153h

Czas usprawiedliwionych nieobecnosci = 8h

Nadgodziny dobowe = 2h (50%)

Norma do nadgodzin: 4 petne tygodnie * 40h + 0 dni brzegowe * 8h — 0 dni
Swigtecznych * 8h = 160h + Oh — Oh = 160h

Czas przepracowany (153h) + czas usprawiedliwionych nieobecnosci (8h
urlopu) - nadgodziny dobowe (2h) — norma (160h) = 153 + 8 - 2 - 160 = -1
<0, czyli nie doszto do przekroczenia normy $redniotygodniowej.

W wyptacie pracownika zostanie naliczone:

— Wynagrodzenie powyzej normy za +5h

— Wynagrodzenie ponizej normy za -4h
W sytuacji, gdy parametr “Bilansowanie powyzej/ponizej normy
(w obrebie strefy czasu pracy)” - w Konfiguracja > Firma > Ptace >
Parmetry - bedzie zaznaczony, to wyliczy sie tylko: wynagrodzenie
powyzej normy za 1h (5h — 4h).

— Doptata do nadgodzin dobowych 50% za 2h

Rozliczenie czasu pracy w modutach
ptacowych
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2. Wyliczenie nadgodzin z bilansowaniem: Sredniotygodniowe, dobowe
100%, 50% - w pierwszej kolejnosci pomniejszane s3g nadgodziny
Sredniotygodniowe pod warunkiem, Ze ich ilo$§¢ jest wystarczajgca do
zbilansowania wszystkich niedogodzin. W przypadku, gdy ilo§¢ nadgodzin
sredniotygodniowych od poczatku okresu rozliczeniowego nie jest
wystarczajgca, to wystepujgce niedogodziny na biezgco bedg pomniejszac
nadgodziny dobowe - w pierwszej kolejnosci 100%, potem 50%.
Nieobecnosci nieusprawiedliwione nigdy nie bilansujg nadgodzin dobowych,
tylko sredniotygodniowe.

Liczymy nadgodziny dobowe:

- 50% -> 2h (wtorek, praca ponad norme 8h)

-100% -> 0Oh

Suma nadgodzin dobowych = 2h (50%)

Liczymy nadgodziny $redniotygodniowe bez uwzglednienia niedogodzin

i NN, a nastepnie wyliczona ilo§¢ nadgodzin bedzie pomniejszena o czas

niegodzin.

Czas przepracowany = 153h

Czas niedogodzin = 4h

Czas usprawiedliwionych nieobecnosci = 8h

Nadgodziny dobowe 50% = 2h

Norma do nadgodzin: 4 petne tygodnie * 40h + 0 dni brzegowe * 8h — 0 dni

Swigtecznych * 8h = 160h + Oh — Oh = 160h

Czas przepracowany (153h) + czas niedgodzin (4h) + czas

usprawiedliwionych nieobecnosci (8h) - nadgodziny dobowe (2h) — norma

do nadgodzin (160h) = 153 + 4 + 8 - 2 - 160 = 3 >0, czyli doszto do

przekroczenia normy sredniotygodniowej o 3h.

Nastepnie nastepuje bilansowanie o niedogodziny (4h) w kolejnosci:

Nadgodziny $redniotygodniowe = 3h — 3h niedogodziny = Oh

Nadgodziny dobowe 50% = 2h — 1h niedogodzina = 1h

W wyptacie zostang naliczone elementy:

— Wynagrodzenie powyzej normy za +5h

- Wynagrodzenie ponizej normy za -4h
W sytuacji, gdy parametr “Bilansowanie powyzej/ponizej normy
(w obrebie strefy czasu pracy)” - w Konfiguracja > Firma > Ptace >
Parmetry - bedzie zaznaczony, to wyliczy sie tylko: wynagrodzenie
powyzej normy za 1h (5h — 4h).

— Doptata do nadgodzin dobowych 50% za 1h

— Doptata do nadgodzin sredniotygodn. 100% za Oh (po zapisie wyptaty
ten zerowy element zostanie usuniety).

3. Wyliczenie nadgodzin z bilansowaniem: Sredniotygodniowe, dobowe
50%, 100% - bilansowanie jak powyzej, tylko nadgodziny dobowe
pomniejszane w kolejnosci 50%, a nastepnie 100%.

W tym przypadku wyliczenia beda takie same jak dla opcji bilansowania
Sredniotygodniowe, dobowe 100%, 50%, poniewaz nie wystgpity
nadgodziny dobowe 100%.
Rozliczenie czasu pracy w modutach
ptacowych
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9.3.2 Przyktad bilansowania przy podziale na nadgodziny dobowe
| Sredniotygodniowe (okres 3 miesieczny)

Pracownik zatrudniony na peten etat w podstawowym systemie
czasu pracy, czyli pracuje po 8h dziennie (3 miesieczny okres rozliczeniowy).
W okresie styczen — marzec 2018 wymiar czasu pracy wynosi 504h (168h+
160h+176h), a przepracowatl 505h (163h+161h+181h), praca nie przypadata
W porze nocnej.

W definicji kalendarza: Norma dobowa = 8h, norma tygodniowa = 40h
Rozliczenie Co: 3 miesigce

Parametry:
= Z uwzglednieniem standardowych $wigt — zaznaczony
= Podziat doptat na nadgodziny dobowe i sSredniotygodniowe -

Zzaznaczony

W styczniu 2018 (1 miesigc rozliczeniowy) — wymiar 168h. W jednym tygodniu
pracownik pracowatl zgodnie z ponizszg tabelkg (pozostate dni zgodnie
z harmonogramem), przepracowat 163h.

Pon. Wt. Sr. Czw. Piat. Sob. Niedz. Suma
Plan pracy 8:00 8:00 8:00 8:00 8:00 0:00 0:00 40h
Rzeczywisty | jqp 9:00 |8:00 800 6:00 4:00 0:00 43h
czas pracy
Powyzej +1:00 +4:00 +5h
planu
Ponizej . )
planu -2:00 2h

W lutym 2018 (2 miesigc rozliczeniowy) — wymiar 160h. W jednym tygodniu
pracownik pracowal zgodnie z ponizszg tabelkg (pozostate dni zgodnie
z harmonogramem), przepracowat 161h.

Pon. Wt. Sr. Czw. Piat. Sob. Niedz. Suma
Plan pracy 8:00 800 [800 |8:00 8:00 0:00 0:00 40h
Rzeczywisty 8:00 800 800 |12:00 5:00 0:00 0:00 41h
czas pracy
Powyzej +4:00 +4h
planu ’
Ponizej . )
olanu -3:00 3h

W marcu 2018 (3 miesigc rozliczeniowy, ostatni) — wymiar 176h. W jednym
tygodniu pracownik pracowat zgodnie z ponizszg tabelkg (pozostate dni zgodnie
z harmonogramem), przepracowat 181h.

Rozliczenie czasu pracy w modutach
ptacowych
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Pon. Wt. Sr. Czw. Piat. Sob. Niedz. Suma
Plan pracy 8:00 800 [800 |8:00 8:00 0:00 0:00 40h
Rzeczywisty 8:00 8:00 [800 |10:00 7:00 0:00 4:00 45h
czas pracy
Powyzej +2:00 +4:00 +6h
planu
Ponizej . R
planu -1:00 1h

1. Wyliczenie nadgodzin z bilansowaniem: Tylko sredniotygodniowe - przy
tym ustawieniu nadgodziny dobowe nie sg pomniejszane, tylko nadgodziny
Sredniotygodniowe s3g pomniejszane o niedogodziny i nieobecnosci
nieusprawiedliwione (NN).

Styczen 2018 (pierwszym miesigc rozliczeniowy) - liczymy tylko nadgodziny
dobowe, ktore nie pomniejszamy.

Liczymy nadgodziny dobowe:

-50% -> 1h (wtorek, praca ponad norme 8h)
- 100% -> 0Oh

Suma nadgodzin dobowych = 1h (50%)

W wyptacie zostanie naliczona doptata do nadgodzin dobowych 50% za 1h.

Luty 2018 (drugi miesigc rozliczeniowy) - liczymy tylko nadgodziny dobowe,
ktore nie pomniejszamy.

Liczymy nadgodziny dobowe

- 50% -> 4h (czwartek, praca ponad norme 8h)
- 100% -> 0Oh

Suma nadgodzin dobowych = 4h (50%)

W wyptacie zostanie naliczona doptata do nadgodzin dobowych 50% za 4h.

Marzec 2018 (trzeci miesigc rozliczeniowy, ostatni) - liczymy najpierw
nadgodziny dobowe, ktére nie pomniejszamy, a nastepnie nadgodziny
Sredniotygodniowe, ktére sg pomniejszane o niedogodziny i nieobecnosci
nieusprawiedliwione (NN).

Liczymy nadgodziny dobowe

-50% -> 2h (czwartek, praca ponad norme 8h)
-100% -> 0Oh

Suma nadgodzin dobowych = 2h (50%)

Liczymy nadgodziny $redniotygodniowe:

Czas przepracowany = 505h (163h styczen + 161h luty +181h marzec)
Czas usprawiedliwionych nieobecnosci = 8h (styczen)

Nadgodziny dobowe (z catego okresu rozliczeniowego) = 7h (1h styczen +
4h luty + 2h marzec)

Norma do nadgodzin =12 petnych tygodni * 40h + 5 dni brzegowych (26, 27,
28, 29, 30.03) * 8h — 2 dni $wigteczne (11 6.01) * 8h = 480h + 40h - 16h =
504h

Rozliczenie czasu pracy w modutach
ptacowych
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Czas przepracowany (505h) + czas usprawiedliwionych nieobecnosci (8h
urlopu) - nadgodziny dobowe (7h) — norma (504h) =505+ 8 -7 -504 =2 >
0, czyli doszto do przekroczenia normy $redniotygodniowej.

W wyptacie zostang naliczone:
- Doptata do nadgodzin dobowych 50% za 2h
- Doptata do nadgodzin sredniotygodn. 100% za 2h

2. Wyliczenie nadgodzin z bilansowaniem: Sredniotygodniowe, dobowe
100%, 50% - w pierwszej kolejnosci pomniejszane s3g nadgodziny
sSredniotygodniowe pod warunkiem, ze ich ilos¢ jest wystarczajgca do
zbilansowania wszystkich niedogodzin. W przypadku, gdy ilo§¢ nadgodzin
sredniotygodniowych od poczatku okresu rozliczeniowego nie jest
wystarczajgca, to wystepujgce niedogodziny na biezgco bedg pomniejszac
nadgodziny dobowe - w pierwszej kolejnosci 100%, potem 50%.
Nieobecnos$ci nieusprawiedliwione nigdy nie bilansujg nadgodzin dobowych,
tylko sredniotygodniowe.

Styczen 2018 (pierwszym miesigc rozliczeniowy)

Liczymy nadgodziny dobowe:

-50% -> 1h (wtorek, praca ponad norme 8h)

-100% -> Oh

Suma nadgodzin dobowych = 1h (50%)

Liczymy “potencjalne” nadgodziny $redniotygodniowe od poczatku okresu

rozliczeniowego, czyli za 1 mc (1.2018) bez uwzglednienia niedogodzin

i NN, wigc czas przepracowny jest powiekszony o czas niedogodzin i NN.

Czas przepracowany = 163h

Czas niedogodzin i NN= 2h

Czas usprawiedliwionych nieobecnos$ci = 8h

Nadgodziny dobowe z biezgcego miesiaca = 2h (50%)

Norma do nadgodzin =4 petne tygodni * 40h + 3 dni brzegowe (29, 30, 31.01)

* 8h — 2 dni Swigteczne (1 i 6.01) * 8h = 160h + 24h — 16h = 168h

Czas przepracowany (163h) + czas niedogodzin i NN (2h) + czas

usprawiedliwionych nieobecnosci (8h urlopu) - nadgodziny dobowe z

biezgcego mc (1h) — norma (168h) =163 +2 +8-1-168 =4 >0, czyli ilo$¢

“potencjalnych” nadgodzin $sredniotygodnioych wynosi 4h.

Sprawdzamy, czy ilos¢ “potencjalnych” nadgodzin sredniotygodniowych od

poczatku okresu rozliczeniowego jest wystarczajgca na zbilansowanie

wszystkich niedogodzin i w przypadku, gdy:

- ilos¢ nagodzin $redniotygodniowych jest wieksza lub rowna ilosci
niedogodziny, to nadgodziny dobowe nie sg pomniejszane.

- W przeciwnym przypadku, gdy ilos¢ nagodzin sredniotygodniowych jest
mniejsza niz ilosci niedogodziny, to nadgodziny dobowe z biezacego
miesigca sg pomniejszane.

W tym przypadku ilos¢ “potencjalnych” nadgodzin sredniotygodniowych (4h)

jest wieksza niz niedogodzin (2h), wiec nadgodziny dobowe z biezgcego

miesigca nie sg pomniejszane.

W wyptacie zostanie naliczona doptata do nadgodzin dobowych 50% za 1h.

Luty 2018 (drugi miesigc rozliczeniowy)

Liczymy nadgodziny dobowe:

- 50% -> 4h (czwartek, praca ponad norme 8h)

Rozliczenie czasu pracy w modutach
ptacowych
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-100% -> Oh
Suma nadgodzin dobowych = 4h (50%)

Liczymy “potencjalne” nadgodziny Sredniotygodniowe od poczatku okresu
rozliczeniowego, czyli za 2 mc (1-2.2018) bez uwzglednienia niedogodzin
i NN, wiec czas przepracowny jest powiekszony o czas niedogodzin i NN.

Czas przepracowany = 324h (163h styczen + 161h luty)

Czas niedogodzin i NN= 5h (2h styczen + 3h luty)

Czas usprawiedliwionych nieobecnos$ci = 8h (styczen)

Nadgodziny dobowe wyptacone = 1h

Nadgodziny dobowe z biezgcego miesiaca = 4h (50%)

Norma do nadgodzin = 8 petnych tygodni * 40h + 3 dni brzegowe (26, 27,
28.02) * 8h — 2 dni $wigteczne (1 i 6.01) * 8h = 320h + 24h — 16h = 328h

Czas przepracowany (324h) + czas niedogodzin i NN (5h) + czas
usprawiedliwionych nieobecnosci (8h wurlopu) - nadgodziny dobowe
wyptacone (1h) — nadgodziny z biezgcego mc (4h) — norma (328h) = 324 +
5+ 8 -1 -4 - 328 = 4 > 0, czyli ilos¢ “potencjalnych” nadgodzin
Sredniotygodnioych wynosi 4h.

Sprawdzamy, czy ilos¢ “potencjalnych” nadgodzin $redniotygodniowych od
poczgtku okresu jest wystarczajgca na zbilansowanie wszystkich
niedogodzin od poczatku okresu.

W tym przypadku ilo$¢ “potencjalnych” nadgodzin $redniotygodniowych (4h)
jest mniejsza niz wszystkich niedogodzin (5h), wiec nadgodziny dobowe
z biezacego miesigca sg pomniejszane o brakujgcg ilos¢ nadgodzin
Sredniotygodniowych zgodnie z wyliczeniem:

Potencjalne nadgodziny sredniotygodniowe (4h) — niedogodziny (5h) = - 1h
— o tyle nalezy pomniejszy¢ nadgodziny dobowe z biezgcego miesigca.

Nadgodziny dobowe z biezacego miesiaca = 4h (50%) - 1h (niedogodzina)

W wyptacie zostanie naliczona doptata do nadgodzin dobowych 50% za 3h.

Marzec 2018 (trzeci miesigc rozliczeniowy, ostatni)

Liczymy nadgodziny dobowe:

- 50% -> 2h (czwartek, praca ponad norme 8h)
-100% -> Oh

Suma nadgodzin dobowych = 2h (50%)

Liczymy “potencjalne” nadgodziny sredniotygodniowe od poczatku okresu
rozliczeniowego, czyli za 3 mc (1-3.2018) bez uwzglednienia niedogodzin
i NN, wiec czas przepracowny jest powiekszony o czas niedogodzin i NN.

Czas przepracowany = 505h (163h styczen + 161h luty +181h marzec)
Czas niedogodzin i NN= 6h (2h styczen + 3h luty + 1h marzec)

Czas usprawiedliwionych nieobecnos$ci = 8h (styczen)

Nadgodziny dobowe wyptacone = 4h (1h styczen + 3h luty)

Nadgodziny dobowe z biezgcego miesiaca = 2h (50%)

Norma do nadgodzin =12 petnych tygodni * 40h + 5 dni brzegowych (27, 28,
29, 30, 31.03) * 8h — 2 dni $wigteczne (11 6.01) * 8h = 480h + 40h — 16h =
504h

Czas przepracowany (505h) + czas niedogodzin i NN (6h + czas
usprawiedliwionych nieobecnosci (8h wurlopu)) - nadgodziny dobowe
wyptacone (4h) - nadgodziny dobowe z biezgcego mc (2h) — norma (504h)

Rozliczenie czasu pracy w modutach n
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=505+6+8-4-2-504=9 >0, czyli ilo§¢ “potencjalnych” nadgodzin
Sredniotygodnioych wynosi 9h.

Sprawdzamy, czy ilos¢ “potencjalnych” nadgodzin $redniotygodniowych od
poczatku okresu jest wystarczajgca na zbilansowanie wszystkich
niedogodzin od poczatku okresu.

W tym przypadku ilos¢ “potencjalnych” nadgodzin $redniotygodniowych (9h)
jest wieksza niz wszystkich niedogodzin (6h), wiec nadgodziny dobowe
z biezgcego miesigca nie sg pomniejszane.

Nadgodziny dobowe z biezacego miesiaca = 2h (50%)

Na koniec wyliczamy ostateczng ilos¢ nadgodzin $redniotygodniowych
od poczatku okresu rozliczeniowego, czyli za 3 mc (1-3.2018).

Czas przepracowany = 505h (163h styczen + 161h luty +181h marzec)
Czas usprawiedliwionych nieobecnos$ci = 8h (styczen)

Nadgodziny dobowe wyptacone = 4h (1h styczen + 3h luty)

Nadgodziny dobowe z biezgcego miesiaca = 2h (50%)

Norma do nadgodzin =12 petnych tygodni * 40h + 5 dni brzegowych (27, 28,
29, 30, 31.03) * 8h — 2 dni $wigteczne (1 i 6.01) * 8h = 480h + 40h — 16h =
504h

Czas przepracowany (505h) + czas usprawiedliwionych nieobecnosci (8h
urlopu) - nadgodziny dobowe wyptacone (4h) - nadgodziny dobowe z
biezgcego mc (2h) — norma (504h) = 505 + 8 — 4 - 2 - 504 = 3 > 0, czyli
doszto do przekroczenia normy $redniotygodniowej.

W wyptacie zostang naliczone elementy:
Doptata do nadgodzin dobowych 50% za 2h
Doptata do nadgodzin $redniotygodn. 100% za 3h

3. Wyliczenie nadgodzin z bilansowaniem: Sredniotygodniowe, dobowe
50%, 100% - bilansowanie jest jak powyzej, tylko najpierw dobowe 50%,
a nastepnie 100%.
Rozliczenie czasu pracy w modutach
ptacowych
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10 Czas wolny za nadgodziny — Ptace i Kadry Plus

10.1 Rekompensata za prace w nadgodzinach - czasem wolnym

Praca w godzinach nadliczbowych moze byé rekompensowana czasem wolnym (art. 1512 k.p.). Udzielenie czasu
wolnego za prace w nadgodzinach zwalnia pracodawce z obowigzku wyptaty dodatkowego wynagrodzenia za te
nadgodziny.

Udzielenie dnia wolnego w zamian za prace w dniu wolnym oraz w niedziele lub $wieto (do 8h) jest obowigzkiem
pracodawcy. Jezeli w trakcie trwania okresu rozliczeniowego nie jest to mozliwe, wowczas nalezy wyptaci¢
stosowne dodatki. Natomiast za prace ponad norme/wymiar dobowy (powyzej 8h) w pierwszej kolejnosci nalezy
sie wyptata stosownych dodatkéw. Jednak tu tez dopuszczalne jest odstepstwo od tej reguty i mozna takie
nadgodziny wynagrodzi¢ czasem wolnym.

10.2 llosé czasu wolnego za nadgodziny

llos¢ udzielanego czasu wolnego za prace nadliczbowg zalezy od tego, za jakie nadgodziny (dobowe, czy
$redniotygodniowe) jest przyznawany oraz na czyj wniosek (pracownika, czy pracodawcy).

Ponizej znajduje sie informacja, ile przystuguje czasu wolnego za dodatkowo przepracowane godziny — zaleznie
od rodzaju nadgodzin i na czyj wniosek:

m  w dni pracy po przekroczeniu wymiaru dobowego (nadgodziny dobowe)
= na wniosek pracownika: za kazdg nadgodzine — 1 godzina czasu wolnego,
®  na wniosek pracodawcy: za kazdg nadgodzine — 1,5 godziny czasu wolnego.
= w dni wolne, w niedziele i Swieta po przekroczeniu normy dobowej (nadgodziny dobowe)

m  nawniosek pracownika: za kazdg nadgodzine — 1 godzina czasu wolnego,
m na wniosek pracodawcy: za kazdg nadgodzine — 1,5 godziny czasu wolnego.
= w dni wolne, w niedziele i Swieta w granicach normy dobowej (nadgodziny sredniotygodniowe)

m  bez wzgledu na ilo$¢ przepracowanych godzin — 1 dzieh wolny.

10.3 Czas wolny za nadgodziny w programie

W module Ptacy i Kadry Plus udostepniona jest funkcjonalno$¢ odbierania nadgodzin. W kalendarzu czasu pracy
pracownika, na danym wejsciu w dniu znajduje sie pole Odbiér nadgodzin z rozwijang listg znacznikéw:

m  O.BM - nadgodziny do odbioru w biezagcym miesigcu (do strefy niewliczanej do czasu pracy)
( ¥ 07:00 (05:00) .. j

— wyswietlenie w kalendarzu jako
= O.NM - nadgodziny do odbioru w kolejnym miesigcu (do strefy wliczanej do czasu pracy) - wyswietlenie
o 07:00 (08:00) ...
jako [ I: :I J

s W.PL — wolne za nadgodziny — pfatne (do strefy wliczanej do czasu pracy) - wysSwietlenie jako
( « o700 (0g00) ...

s W.NP — wolne za nadgodziny - nieptatne (do strefy niewliczanej do czasu pracy) - wyswietlenie jako
[ ' 07:00 (05:00) j

Rozliczenie czasu pracy w modutach
ptacowych
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¥ Formularz wejécia w dniu - zostanie dodany

Wejsgcie w dniu

Data: 18.05.2018

Lp.: |2 Od: 15:00 5 De: 18:00 o
Strefa:  Czas przerwy -

Odbidr nadgodzin:

Struktura

| Wydziat | -

| Projekt | -

Uwagi

COMARCH ERP

3

Rys 19. Formularz wejscia na dniu pracy pracownika — odnotowanie nadgodzin do odbioru w biezgcym miesigcu

Sposéb wynagradzania i wliczania do czasu pracy bedzie odczytywany ze strefy, ktérg opisuje dany znacznik.
Nalezy pamietac¢, ze opisy ‘O.NM’ i ‘W.PL’ moga by¢ uwzgledniane wytacznie dla wej$¢ odnotowanych jako strefy
wliczane do czasu pracy, a dwa pozostate opisy ‘O.BM" i ‘W.NP’ jako strefy niewliczanej do czasu pracy.
Nieprawidtowe dopasowanie strefy i znacznika przy zapisie jest sygnalizowane komunikatem Wybrano niewtasciwy

opis odbioru nadgodzin, niezgodny z wybrang strefg.

Ponizsza tabelka prezentuje powigzanie znacznikow z odpowiednimi strefami czasu pracy. Mozna uzywaé
standardowych stref w programie (czas pracy podstawowej — wliczana do czasu pracy, czas przerwy — niewliczana

do czasu pracy) lub zdefiniowa¢ wiasne na wzor standardowych.

Wlicza¢ do czasu
Znacznik Rodzaj strefy czasu pracy — wliczanie do pracy stuzgcego
czasu przepracowanego oraz wynagradzanie do wyliczania
nadgodzin
O0.BM niewliczana do czfasu pracy, np. Czas przerwy Nie
bez wynagrodzenia
O.NM wliczana do czasu pracy, np. Czas pracy podstawowy Nie
wynagradzana 100%
W.PL wliczana do czasu pracy, np. Czas pracy podstawowy Tak
wynagradzana 100%
W.NP niewliczana do czgsu pracy, np. Czas przerwy Tak
bez wynagrodzenia

Rys 20. Konfiguracja znacznikéw (nadgodzin do odbioru i czasu wolnego za nadgodziny) i stref czasu pracy

Rozliczenie czasu pracy w modutach
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Comarch ERP
Optima

COMARCH ERP

Uwaga: Sposob wyliczenia czasu przepracowanego jest réozny od wyliczen

czasu

wykorzystywanego przy obliczaniu ilosci nadgodzin. Do czasu

przepracowanego wliczany jest czas oznaczony O.NM i W.Pt. Natomiast do
czasu uwzglednianego do obliczen nadgodzin wliczany jest czas oznaczony
W.PL i W.NP.

10.4 Wynagrodzenie za czas wolny (udzielony za nadgodziny)

Przy udzielaniu czasu wolnego bardzo wazne jest réwniez, w jakim miesigcu ten czas wolny jest udzielany, tzn.:
czy w tym samym miesigcu, w ktérym wystgpity nadgodziny, czy w kolejnym miesigcu (do konca okresu

rozliczeniowego) oraz na czyj wniosek: pracownika/pracodawcy.

Udzielony czas wolny w tym samym miesigcu (co nadgodziny) charakteryzuje sie tym, ze pracownik ma prawo
do normalnego wynagrodzenia za wszystkie godziny/dni wolne. Nieptatne sg natomiast dodatkowo przepracowane
nadgodziny, za ktére udzielono czasu wolnego, co prezentuje ponizsza tabelka.

Udzielenie czasu wolnego za nadgodziny w tym samym miesigcu

Rodzaj godzin pracy

Miesigc wystapienia
nadgodzin
(np. 1.2017)

Miesigc odbioru nadgodzin (np.1.2017)
- czas wolny za nadgodziny na wniosek:

pracownika pracodawcy

w dniu pracy
ponad wymiar dobowy

llos¢ godzin: 1h
Oznaczenie:
O.BM (przerwa)
Rozliczenie: Brak

llos¢ godzin: 1,5h
Oznaczenie:

W.PL (praca podst.)
Rozliczenie: Brak

llos¢ godzin: 1h
Oznaczenie:

W.PL (praca podst.)
Rozliczenie: Brak

w dni wolne, niedziele i Swieta
(powyzej normy dobowej 8h)

llos¢ godzin: 1h
Oznaczenie:
O.BM (przerwa)
Rozliczenie: Brak

llos¢ godzin: 1,5h
Oznaczenie:

W.PL (praca podst.)
Rozliczenie: Brak

llos¢ godzin: 1h
Oznaczenie:

W.PL (praca podst.)
Rozliczenie: Brak

w dni wolne, niedziele i Swieta
(do normy dobowej 8h)

llo$¢ godzin: od 1h do 8h

Oznaczenie:
O.BM (przerwa)

Rozliczenie: Brak

llo$¢ godzin: 8h (caty dzien)
Oznaczenie:

W.PL (praca podst.)
Rozliczenie: Brak

Rys 21.

Czas wolny za nadgodziny w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym

Udzielony czas wolny w innym miesigcu (niz nadgodziny) — przy dtuzszym okresie rozliczeniowym czasu pracy
— charakteryzuje sie tym, ze dodatkowo przepracowane nadgodziny sg wynagradzane stawkg zasadniczg
w biezgcym miesigcu. W kolejnym miesigcu ptatny jest tylko czas wolny udzielony za nadgodziny dobowe (ponad

norme/wymiar) na wniosek pracodawcy (art. 1512 § 2 k.p.).

Rozliczenie czasu pracy w modutach
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Udzielenie czasu wolnego za nadgodziny w kolejnym miesigcu

Miesigc odbioru nadgodzin (np. 2.2017)

Miesigc wystapienia - czas wolny za nadgodziny na wniosek:
Rodzaj godzin pracy nadgodzin
(np. 1.2017) pracownika pracodawcy

llo$¢ godzin: 1h Y

w dniu pracy ll)c;icagggﬁ:g n Oznaczenie: llo$¢ godzin: 1,5h
ponad wymiar dobowy O.NM (praca podst.) W.NP (przerwa) Oznaczenie:
Rozliczenie: Rozliczenie: W.PL (praca podst.)
Wynagr.powyzej normy (za 1h) Wynagr.ponizej normy Rozliczenie: Brak
(za 1h)

——
llogé godzin: 1h llos¢ godzin: 1h

o i Oznaczenie: llos¢ godzin: 1,5h

i wol iedziele i swiet znaczenie: .

w dni WO ne, niedziele i S:WIQ a O.NM (praca podst.) W.NF’ (prz.erwa) Oznaczenie:

(powyzej normy dobowej 8h) Rozliczenie: Rozliczenie: W.PL (praca podst.)
Wynagr.powyzej normy (za 1h) \(/;/;/nlig;r.pomzej normy Rozliczenie: Brak

llos¢ godzin: od 1h do 8h llos¢ godzin: 8h (caty dzien) 2

Oznaczenie: Oznaczenie:
w dni wolne, niedziele i Swigta O.NM (praca podst.) W N?’C(Srzeer-wa)
(do normy dobowej 8h) Rozliczenie: Ro.zliczenie'

Wynagr.powyzej normy

(za 1 -8h) Wynagr.ponizej normy (za 8h)

Rys 22. Czas wolny za nadgodziny dla wielomiesiecznych okresow rozliczeniowych

1) Zgodnie z wykfadnig prawa, pracownik nie nabywa prawa do wynagrodzenia za czas wolny udzielany w zamian
za prace w nadgodzinach, czyli udzielnie czasu wolnego w kolejnym miesigcu powoduje dysproporcje jego
wynagradzania (w poszczegodlnych miesigcach okresu rozliczeniowego). W tej kwestii stanowisko zajgt Sad
Najwyzszy, ktory w wyroku z dnia 9 lutego 2010 r. (sygn. akt | PK 157/09) stwierdzit, ze wyptata normalnego
wynagrodzenia za prace w nadgodzinach rekompensowanych udzieleniem pracownikowi na jego wniosek czasu
wolnego powinna nastgpi¢ w okresie odbierania czasu wolnego. (W tej sytuacji w programie czas nadgodziny
mozna oznaczy¢ tak jak odbiér w biezgcym miesigcu, czyli nadgodziny jako nieptatne (O.BM, czas przerwy) a czas
wolny jako ptatny (W.PL, praca podst.).

2 Gdy za 1 nadgodzing w dniu wolnym (niedziele / $wieto) udzielmy w kolejnym miesigcu dnia wolnego (8h)
i oznaczymy jako nieptatne (jak moéwig przepisy), to pracownik bedzie stratny, bedzie miat pomniejszenie
wynagrodzenia za 8h. Dziatajac na korzy$¢ pracownika mozna oznaczy¢ dzien wolny jako ptatny (W.PL, praca
podst.) a nadgodziny jako nieptatne (O.BM, przerwa).

W programie z poziomu okna Listy pracownikéw dostepny jest wydruk ,,Pracownicy z czasem wolny za
nadgodziny” (z menu wydrukéw: Pracownicy). Dodatkowo z poziomu formularza pracownika rowniez dostepny
jest wydruk ,,Czas wolny za nadgodziny” (z menu wydrukéw: Raporty). Wydruki te przedstawiajg dane na temat
udzielonego czasu wolnego za wypracowane nadgodziny oraz czas tych nadgodzin. Dane odczytywane sg
z kalendarza ‘(Nie)obecnosci’ pracownika z podziatem na poszczegdlne dni lub jako warto$¢ figczna
w podsumowaniu. Po oznaczeniu czasu pracy w poszczegodlnych dniach znacznikami O.BM, O.NM, W.Pt, W.NP
ilos¢ czasu pracy bedzie pokazywana na wydruku.

Rozliczenie czasu pracy w modutach
ptacowych
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10.5 Przykitady udzielania czasu wolnego za nadgodziny w dni
pracy

10.5.1 Odbiér czasu wolnego w tym samym miesigcu — na wniosek
pracownika

W  sierpniu 2018 r. (wymiar czasu pracy 176h) pracownik
zatrudniony na stawke miesieczng w wys. 3000 zt przepracowat dodatkowo
1 godzine w dzien pracy i odebrat jg w tym samym miesigcu na swoj wniosek.
Przepracowang nadgodzine oznaczamy strefg ‘Czas przerwy’ (niewliczang do
czasu pracy i nieptatng) oraz znacznikiem ‘O.BM’, a wolng godzine strefg ‘Czas
pracy podstawowy’ (wliczang do czasu pracy i ptatng) oraz znacznikiem ‘W.PL’.

Krok | - Odnotowanie na kalendarzu

- L Godzina Godzina Przyktadowa .
Dzien Wejscie przyjsécia wyjscia strefa Znacznik
w1 07:00 15:00 czas pracy -
podstawowy
09.08 czas przerwy
tek iewli
czwarte W2 15:00 16:00 (niewliczana do O.BM
czasu pracy,
nieptatna)
wi 07:00 14:00 czas pracy -
podstawowy
10t0?< czas pracy
igte
Pa w2 14:00 15:00 podstawowy W.PL
(wliczana do czasu
pracy, ptatna)
Krok Il - Wyliczenie czasu pracy i wynagrodzenia

Do czasu pracy wliczamy 175h (‘czas pracy podstawowy’) + 1h (‘czas pracy
podstawowy’ ze znacznikiem W.PL) = 176h.

Nie wliczamy tu 1h (‘czas przerwy’ ze znacznikiem O.BM) - wykorzystang do
wprowadzenia nadgodziny do odbioru w biezgcym miesigcu..

Wynagrodzenie zostanie wyptacone za peten wymiar czasu pracy (176h), za
tyle godzin, ile przepracowat 176h (176h +1 nadgodzina — 1h wolnego), czyli:
Wynagrodzenie zasadnicze /miesigc (praca.pdst) = 3000,00

Rozliczenie czasu pracy w modutach H
ptacowych
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Uwaga: Istnieje mozliwos¢ tworzenia wtasnych stref (na wzér
standardowych), jednak nie jest to konieczne i dodatkowo wigze
sie z rozbiciem kwoty wynagrodzenia zasadniczego na uzyte
ptatne strefy czasu.

Przyktadowe wtasne strefy:

- nadgodz.odbierane BM — zdefiniowana na wzor
standardowej strefy ‘Czas przerwy’ (niewliczana do czasu
pracy i nieptatna),

- wolne za nadgodz.PL—- zdefiniowana na wzo6r standardowej
strefy ‘Czas pracy podstawowy’ (wliczana do czasu pracy
i ptatna) oraz znacznikiem ‘W.PL’ — dla tej strefy wyliczy sie
wynagrodzenie zasadnicze proporcjonalnie do ilosci czasu
w tej strefie.

Przy zastosowaniu wtasnych stref, a w szczegodlnosci wtasnej

strefy ptatnej (np. wolne =za nadgodz.Pt) w powyzszym

przyktadzie wynagrodzenie zasadnicze wyliczy sie w 2

czedciach:

- Wynagrodzenie zasadnicze /miesigc (praca.pdst) = 2982,95
(3000/176h norma *175h strefa podstawowa),

- Wynagrodzenie zasadnicze /miesigc (wolne za nadgodz.Pt)
= 17,05 (3000/176 norma * 1h wolne za nadgodz.Pt).

Rozliczenie czasu pracy w modutach
ptacowych
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10.5.2 Odbiér czasu wolnego w tym samym miesigcu — na wniosek
pracodawcy

W sierpniu 2018 r. (wymiar czasu pracy 176h) pracownik

zatrudniony na stawke miesieczng w wys. 3000 zt przepracowat dodatkowo
1 godzine w dzien pracy i odbiera jg w tym samym miesigcu na wniosek
pracodawcy.
Przepracowang nadgodzine oznaczamy strefg ‘Czas przerwy’ (niewliczang do
czasu pracy i nieptatng) oraz znacznikiem ‘O.BM’, a wolne poéttorej godziny
strefg ‘Czas pracy podstawowy’ (wliczang do czasu pracy i ptatng) oraz
znacznikiem ‘W.PL’.

Krok | - Odnotowanie na kalendarzu

L L Godzina Godzina Przyktadowa .
Dzien Wejscie przyjscia wyjscia strefa Znacznik
w1 07:00 15:00 czas pracy podstawowy
09.08
czas przerwy
czwartek |y 15:00 16:00 (niewliczana do czasu 0.BM
pracy, nieptatna)
W1 07:00 13:30 czas pracy podstawowy
10??( czas pracy podstawowy
pigte w2 13:30 15:00 (wliczana do czasu pracy, W.PL
ptatna)
Krok Il - Wyliczenie czasu pracy i wynagrodzenia

Do czasu pracy wliczamy 174,5h (‘czas pracy podstawowy’) + 1,5h (‘czas pracy
podstawowy’ ze znacznikiem W.PL) = 176h.

Nie wliczamy tu 1h (‘czas przerwy’ ze znacznikiem O.BM) - wykorzystang do
wprowadzenia nadgodziny do odbioru w biezgcym miesigcu.

Wynagrodzenie zostanie wyptacone za peten wymiar czasu pracy (176h), cho¢
pracownik przepracowat 175,5h (176h +1 nadgodzina — 1,5h wolnego), czyli:
Wynagrodzenie zasadnicze /miesigc (praca.pdst) = 3000,00

Rozliczenie czasu pracy w modutach ﬂ
ptacowych
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10.5.3 Odbiér czasu wolnego w kolejnym miesigcu — na wniosek
pracownika

W sierpniu 2018 r. (wymiar czasu pracy 176h) pracownik

zatrudniony na stawke miesieczng w wys. 3000zt przepracowat dodatkowo
1 godzine w dzien pracy i odbiera jg w kolejnym miesigcu — wrzesniu 2017 r.
(wymiar czasu pracy 168h), na swoéj wniosek.
W 8.2018 przepracowang nadgodzine oznaczamy strefg ‘Czas pracy
podstawowy’ (wliczang do czasu pracy i ptatng) oraz znacznikiem ‘O.NM’,
aw 9.2018 wolng godzine strefg ‘Czas przerwy’ (niewliczang do czasu pracy
i nieptatng) oraz znacznikiem ‘W.NP’.

Krok | - Odnotowanie na kalendarzu
- L Godzina Godzina .
Dzien Wejscie przyjscia wyjécia Przyktadowa strefa Znacznik
w1 07:00 15:00 czas pracy podstawowy -
09.08
czas pracy podstawowy
czwartek | \yp 15:00 16:00 (wliczana do czasu pracy, O.NM
ptatna)
w1 07:00 14:00 czas pracy podstawowy -
07??( czas przerwy
pigte w2 14:00 15:00 (niewliczana do czasu pracy, | W.NP
niepfatna)
Krok Il - Wyliczenie czasu pracy i wynagrodzenia

W 8.2018 do czasu pracy wliczamy 176h (‘czas pracy podstawowy’) + 1h (‘czas
pracy podstawowy’ ze znacznikiem O.NM) = 177h.

Wynagrodzenie zostanie wyptacone za wszystkie przepracowane godziny 177h
(176h + 1 nadgodzina), czyli:

Wynagrodzenie zasadnicze /miesigc (praca.pdst) = 3017,05 => 3000+17,05
(powyzej normy wyliczone jako 3000*1/176)

W 9.2018 do czasu pracy wliczamy 159h (‘czas pracy podstawowy’). Nie
wliczamy tu 1h (‘Czas przerwy’ ze znacznikiem W.NP).

Wynagrodzenie zostanie wyptacone za przepracowane godziny 159h (160h — 1h
wolnego), czyli:

Wynagrodzenie zasadnicze /miesigc (praca.pdst) = 2981,25 => 3000 -18,75
(ponizej normy wyliczone jako 3000*1/160)

Rozliczenie czasu pracy w modutach
ptacowych
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10.5.4 Odbiér czasu wolnego w kolejnym miesigcu — na wniosek
pracodawcy

W sierpniu 2018 r. (wymiar czasu pracy 176h) pracownik

zatrudniony na stawke miesieczng w wys. 3000 zt przepracowat dodatkowo
1 godzine w dzien pracy i odbiera jag w kolejnym miesigcu — wrzesniu 2017 r.
(wymiar czasu pracy 168h), na wniosek pracodawcy.
W 8.2018 przepracowang nadgodzine oznaczamy strefg ‘Czas pracy
podstawowy’ (wliczang do czasu pracy i ptatng) oraz znacznikiem ‘O.NM’,
aw 9.2018 wolne pottorej godziny strefg ‘Czas pracy podstawowy’ (wliczang do
czasu pracy i ptatng) oraz znacznikiem ‘W.PL’.

Krok | - Odnotowanie na kalendarzu

Dzien Wejscie God_z’ln_a GO(.j,Z”.]a Przyktadowa Znacznik
przyjscia wyjscia strefa
W1 07:00 15:00 czas pracy podstawowy -
09.08
czas pracy podstawowy
czwartek | \yp 15:00 16:00 (wliczana do czasu pracy, | O.NM
ptatna)
W1 07:00 13:30 czas pracy podstawowy -
07??( czas pracy podstawowy
pigte w2 13:30 15:00 (wliczana do czasu pracy, | W.PL
ptatna)
Krok Il - Wyliczenie czasu pracy i wynagrodzenia

W 8.2018 do czasu pracy wliczamy 176h (‘czas pracy podstawowy’) + 1h (‘czas
pracy podstawowy’ ze znacznikiem O.NM) = 177h.

Wynagrodzenie zostanie wyptacone za wszystkie przepracowane godziny 177h
(176h + 1 nadgodzina), czyli:

Wynagrodzenie zasadnicze /miesigc (praca.pdst) = 3017,05 => 3000+17,05
(powyzej normy wyliczone jako 3000*1/176)

W 9.2018 do czasu pracy wliczamy 158,5h (‘czas pracy podstawowy’) + 1,5h
(‘czas pracy podstawowy’ ze znacznikiem W.PL) = 160h.

Wynagrodzenie zostanie wyptacone za petny wymiar czasu pracy (160h), cho¢
pracownik przepracowat 158,5h (160h — 1,5h wolnego), czyli:

Wynagrodzenie zasadnicze /miesigc (praca.pdst) = 3000,00

Rozliczenie czasu pracy w modutach
ptacowych
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10.6 Przykitady udzielania czasu wolnego za nadgodziny w dni
wolne do normy dobowej

10.6.1 Odbiér czasu wolnego w tym samym miesigcu

W sierpniu 2018 r. (wymiar czasu pracy 176h) pracownik
zatrudniony na stawke miesieczng w wys. 3000zt przepracowat dodatkowo
6 godzin w sobote i w tym samym miesigcu odbiera za to dzien wolny (8h).
Przepracowane nadgodziny oznaczamy strefg ‘czas przerwy’ (niewliczang do
czasu pracy, nieptatng) oraz znacznikiem ‘O.BM’, a wolny dzien strefg ‘czas
pracy podstawowy’ (wliczang do czasu pracy, ptatng) oraz znacznikiem ‘W.PL’.

Krok | - Odnotowanie na kalendarzu

Dzien Wejscie God_z'ln_a GO(_jglr]a Przyktadowa Znacznik
przyjscia wyjscia strefa
18.08 czas przerwy
: w1 07:00 13:00 (niewliczana do czasu 0.BM
sobota ]
pracy, nieptatna)
20.08 czas pracy podstawowy
poniedziatek | V1 07:00 15:00 (wliczana do czasu pracy, | W.PL
ptatna)
Krok Il - Wyliczenie czasu pracy i wynagrodzenia

Do czasu pracy wliczamy 168h (‘czas pracy podstawowy’) + 8h (‘czas pracy
podstawowy’ ze znacznikiem W.Pt) = 176h. Nie wliczamy tu 6h (‘czas przerwy’
ze znacznikiem O.BM).

Wynagrodzenie zostanie wyptacone za peten wymiar czasu pracy (176h), choé¢
pracownik przepracowat tylko 174h (176h +6 nadgodzin — 8h wolnego), czyli:
Wynagrodzenie zasadnicze /miesigc (praca.pdst) = 3000,00
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10.6.2 Odbioér czasu wolnego w kolejnym miesigcu

W sierpniu 2018 r. (wymiar czasu pracy 176h) pracownik
zatrudniony na stawke miesieczng w wys. 3000zt przepracowat dodatkowo
6 godzin w sobote i w kolejnym miesigcu — wrzesniu 2018 r. (wymiar czasu
pracy 160h) odbiera za to dzien wolny (8h).

W 8.2018 przepracowane nadgodziny oznaczamy strefg ‘Czas pracy
podstawowy’ (wliczang do czasu pracy i ptatng) oraz znacznikiem ‘O.NM’,
a w 9.2018 wolny dzien strefg ‘Czas przerwy’ (niewliczang do czasu pracy
i nieptatng) oraz znacznikiem ‘W.NP’.

Krok | - Odnotowanie na kalendarzu

Dzien Wejscie God_z'ln_a Goc_j'zn]a Przyktadowa Znacznik
przyjscia wyjscia strefa
18.08 czas pracy podstawowy
sobota W1 07:00 13:00 (wliczana do czasu pracy, O.NM
ptatna)
03.09 czas przerwy
oniedziatek | W1 07:00 15:00 (niewliczana do czasu W.NP D
P pracy, nieptatna)

1) Gdy za nadgodziny w dniu wolnym (niedziele / $wieto) udzielimy w kolejnym
miesigcu dzien wolny (8h) i oznaczymy jako nieptatne (jak méwig przepisy), to
pracownik bedzie stratny, bedzie miat pomniejszenie wynagrodzenia za 8h.
Dziatajgc na korzy$¢ pracownika mozna oznaczy¢ dzien wolny jako ptatny
(W.Pt, praca podst.) a nadgodziny jako nieptatne (O.BM, przerwa).

Krok Il - Wyliczenie czasu pracy i wynagrodzenia

W 8.2018 do czasu pracy wliczamy 176h (‘czas pracy podstawowy’) + 6h (‘czas
pracy podstawowy’ ze znacznikiem O.NM) = 182h.

Wynagrodzenie zostanie wyptacone za wszystkie przepracowane godziny 182h
(176h + 6 nadgodzin), czyli:

Wynagrodzenie zasadnicze /miesigc (praca.pdst) = 3102,27 => 3000+102,27
(powyzej normy wyliczone jako 3000*6/176)

W 9.2018 do czasu pracy wliczamy 152h (‘czas pracy podstawowy’). Nie
wliczamy tu 8h (‘Czas przerwy’ ze znacznikiem W.NP).

Wynagrodzenie zostanie wyptacone za przepracowane godziny 152h (160h — 8h
wolnego), czyli:

Wynagrodzenie zasadnicze /miesigc (praca.pdst) = 2850 => 3000 -150 (ponizej
normy wyliczone jako 3000*8/160).
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11. Wydruki ewidencji czasu pracy

Wydruk karty pracy dostepny jest z Formularza pracownika/ Wydruki kadrowe/ Karta pracy lub z Listy
pracownikéw/ Wydruki kadrowe/ Karta pracy —wszyscy (wydruk dla zaznaczonych). Oba wydruki majg mozliwosc¢
drukowania petnej informacji o czasie pracy w poszczegdlnych dniach lub moze to by¢ wydruk samego
podsumowania. Poszczegodlne kolumny obrazujg ilosciowo: godziny z planu pracy, rzeczywiscie przepracowane
godziny, czas pracy ponad i ponizej planu oraz godziny przepracowane w nocy. Osobna kolumna pokazuje nazwe
nieobecnosci, ktéra wystgpita w danym dniu.

W podsumowaniu wykazywana jest informacja o tgcznej ilosci czasu nadgodzin 50% i 100% rozliczonych
w wyptacie. (Ta informacja pobiera jest z naliczonych standardowych doptat do nadgodzin).

Uwaga: W przypadku, gdy w programie rozliczenie nadgodzin opiera sie na
wtasnych dodatkach (wytaczone jest naliczanie standardowych doptat do
nadgodzin), to Informacja o nadgodzinach nie pojawi sie na wydrukach: karty
pracy, listach ptac, kwiatkach wyptat, czy pomocniczych raportach do GUS.

W module Ptace i Kadry Plus dostepny jest wydruk Pracownicy z czasem wolnym za nadgodziny (dostepny
z poziomu: Lista pracownikéw/ Pracownicy) dla zaznaczonych osob, w ktérych wykazywane sg informacje
0 nadgodzinach do odbioru oraz czasie wolnym udzielonym za nadgodziny (wpisy na czasie pracy z oznaczeniami:

= O.BM — nadgodziny do odbioru w biezgcym miesigcu,
= O.NM — nadgodziny do odbioru w kolejnym miesigcu,
= W.PL — wolne za nadgodziny — ptatne,

= W.NP — wolne za nadgodziny — nieptatne..
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