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1 Modut Place i Kadry — informacje ogéine

1.1 Charakterystyka Modutu Ptace | Kadry

1.1.1 Przeznaczenie programu

Modut Pface i Kadry systemu Comarch ERP Optima to nowoczesny program realizujgcy wszystkie niezbedne
funkcje kadrowo — ptacowe w matych i srednich firmach (zatrudniajacych pracownikéw i/lub zleceniobiorcow), jak
réwniez w duzych przedsigbiorstwach, o rozbudowanej strukturze organizacyjnej oraz ztozonym sposobie
naliczania wynagrodzen (modut Pface i Kadry Plus).

Powstat on na bazie wieloletnich doswiadczen Comarch nabytych we wdrazaniu programoéw rodziny Comarch
Klasyka, Comarch Klasyka Plus. Sprawdzone w Comarch Klasyka rozwigzania oparto 0 najnowszg
technologie. W efekcie powstat przyjazny uzytkownikowi program na miare XXI wieku.

Program obejmuje obstuge dziatu kadr i rachuby ptac. Dzieki swojej elastycznosci program moze by¢ wzbogacony
o dodatkowe funkcje skonfigurowane przez uzytkownika. System zostat zaprojektowany tak, aby jego dziatanie
mozna byto dostosowaé do zmieniajgcych sie przepisow.

Menu moduly Pface i Kadry sktada sie z 6 grup:

Kadry — zawierajg dane personalne pracownikéw lub zleceniobiorcéw, dane o cztonkach ich rodziny
i przystugujgcych im zasitkach, zasady wynagradzania (wynagrodzenie w stawce godzinowej lub miesigcznej,
dodatki, akordy, zawarte umowy cywilnoprawne, indywidualne ustawienia obowigzkowych i dobrowolnych
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz dane podatkowe: progi, koszty uzyskania, ulga podatkowa). Wszelkie
zapamietywane w danych kadrowych pracownika zmiany tworzg historie jego etatu. Grupe tworza dwa przyciski:
Kadry oraz Nowy pracownik.

Wyptaty — grupe tworzg dwa przyciski: Listy ptac oraz Wypfaty pracownikow. Listy ptac stuzg definiowaniu
dokumentow typu listy ptac, pozwalajg na ustalenie: okresu - za jaki naliczane bedg wyptaty, daty wyptaty oraz
miesigca deklaracji. Wyptaty pracownikow wykorzystuja odpowiednie informacje zawarte w czesci kadrowej
systemu. Naliczanie wyptat pracownikéw nie wymaga od uzytkownika szczegolnej wiedzy informatycznej, a jedynie
wiedzy specjalistycznej. W programie dostepne sg standardowe algorytmy pozwalajgce na tatwag konfiguracje
systemu wynagrodzen.

Deklaracje — grupe tworzg przyciski: Pliki KEDU, Deklaracje ZUS rozliczeniowe, Deklaracje roczne IWA,
Deklaracje roczne ZSWA, Zaliczki na PIT-4R, Podatek na PIT-8AR, Deklaracje PIT pracownikéw oraz Deklaracje
PFRON.

Stowniki — sg to modyfikowane przez uzytkownika stownikowe listy stanowisk i funkcji, kody zawodoéw i in.
Struktura — struktura organizacyjna, dostepna w wersji Comarch ERP Optima Ptace i Kadry Plus pozwala na
zorganizowanie kadr tj. zatozeniu wydziatdw, lokalizaciji, projektow.

PKZP - kasy zapomogowo — pozyczkowe, funkcjonalno$¢ dostepna w wersji Comarch ERP Optima Place
i Kadry Plus. Charakterystyczne dla duzych jednostek budzetowych i zaktadéw sprywatyzowanych.

1.1.2 Modut Ptace i Kadry w systemie Comarch ERP Optima

Modut Pface i Kadry jest czescig sktadowg systemu Comarch ERP Optima. Wspdtpracuje on przede wszystkim
z modutami:

KASA/BANK — gdzie sg ujmowane wszelkie zagadnienia zwigzane z przeptywem srodkéw pienigznych w firmie.
Modut KASA/BANK musi ,wiedzie¢” o kazdym zdarzeniu finansowym (np. wyptata), ktére ma miejsce
w przedsiebiorstwie. Tylko wtedy jest w stanie zarzgdzac finansami i generowa¢ kompletny obraz finansowy firmy
(stan przeszly, biezgcy i prognozy). Do Preliminarza ptatno$ci trafiajg przyszte ptatnosci. Na poziomie tego modutu
uzytkownik dokonuje rozliczen i drukuje przelewy bankowe.
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Ksigzka Przychodow i Rozchoddéw — gdzie ksiegowane sg listy ptac wskazane przez uzytkownika.
Ksiega Handlowa — gdzie, zgodnie z ustalonymi schematami ksiegowymi ksiegowane sg wskazane listy ptac.

(rince | [rry] [posee]

Dane z modutéw
zewnetrznych

Lo d
/ Jadro modutu Kasa / Bank \

v
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2 Standardy w programie

2.1 Standardy ogdine
2.1.1 Obstuga menu gtéwnego (wstazki)

2.1.1.1 Zwijanie wstazki menu oraz skréty klawiaturowe dla funkcji menu

Wstazka menu to pasek menu widoczny na gorze okna programu:

w N [DEMQ] Comarch ERP Optima - X
System ] Dgdlne l CRM Handel Kasa/Bank Rejestry WAT FKsiegowast Place i Kadry Matzedzia Widak Pamoc F I"-'c - @ g)
Pl b Grupy towarowe ‘ge Kategore ‘ A O . -m u
“ ‘ % &= - ~ & Pobieranie vwskaznikaw

Kontrahend Mowy kantrahent | Pracownicy | Cennik Blowy towar Madanie

Fanel
analiz

Analizy

Spotecznosé  Whacz nowe
Comarch ERP Funkcje
Comarch ERP

96 Rabaty “F Abrybuty | Inne

4§ Kalkulator wynagrodzer
W'aluky

przesyiki
Przesytki

Stowiniki

Rys 1. Wstgzka menu

Wstgzka menu pozwala na fatwe przegladanie oraz wyboér funkcji dostepnych w programie, podzielona jest na
zaktadki grupujgce poszczegdlne funkcje wg modutow Comarch ERP Optima oraz zaktadki zawierajgce funkcje
wspolne: System, Ogdlne, Narzedzia i Widok.

Zwijanie wstazki menu - w prawym gornym rogu programu jest dostgpna ikona zwijania wstazki menu:
= B ER

@M= -8 9

Po zwinieciu wstazki, menu bedzie wygladato tak:

<
:

CRM Handel Kasa/Bank Rejestry VAT

I:IIJI

=
=
=
[ul]
[}
.

=l

Rys 2. Zwiniety pasek menu
Rozwinigcie ,na state” wykonuje sie tg samg ikong, wowczas wstgzka menu bedzie zawsze widoczna.

Dodatkowo w programie do kazdej funkcji, ktérg mozna wywota¢ z menu, zostat przypisany skroét klawiaturowy.
Po wecisnigciu na klawiaturze lewego klawisza <ALT> kazda funkcja jest opisana skrotem klawiaturowym:

w M [DEMO] Comarch ERP Optima - x
Sysst%m ] OFgllfe {_(;%M H?ﬁ“is\ Kas?é%ank Rejeﬁn{ WAT Ksiapﬁvus’:’ Pla:q_'Lugadry Narraﬁlzia V\#j\ﬂqk P?lcju?c & r"' - @ g)

‘ G Kursy walut

. € Pohieranie wskanikiw

(L2}
‘ Grupy towarowe | @e Kategorie
96 Rabaty B Atrybuty

o b4

W Tﬂ@ ®

Fonkrahenc Mowey kontrahent | Pracownicy | Cennik Mowy towar Inne | Madanie .|| Panel | Spotecznost Wacz nowe
- przesytki 4 Kalkulator wynagrodzen | onaliz || Comarch ERP Furkeje
Stowniki Praesytki waluty Analizy iZomarch ERP
Rys 3. Skroty klawiaturowe dla wstazki menu
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Woeiskajac przyktadowo z klawiatury klawisz <O> otworzone zostanie menu Ogdlne:

U N [DEMO] Cornarch ERP Optima - x

System Ogdlne CRM Handel Kasa/Bank Rejestry YAT Ksiggowasé Ptace i Kadry Matzedzia ‘Widak Parnoc i @ ()}
T

— i)
B 8 G i B e W W ) g
i = &2 pobieranie wskatnikd

Kaontrahenci Moy kontrahent | Pracownicy | Cennik Mowy bowar 9 Rabaty "r;] atrybuty | Inne MNadanie | _ . Panel | Spotecznost Wacz nowe
s \1‘ ezt nalku\atur wynagrodzen o CﬂmERP [,
(A3 KM 51 Sh| SR - -
. - E‘ S{uw - E‘ Preespiki ‘Waluby A omarch ER

Rys 4. Skréty klawiaturowe dla wstgzki menu c.d.

Kolejno wybierajgc z klawiatury dwukrotnie klawisz <K> zostanie otworzona: Lista kontrahentoéw lub wybierajgc
klawisz <P>: Lista pracownikow itd. Jezeli uzytkownik chce wréci¢ do wczesniej dostepnego wyboru skrétow
klawiszowych nalezy uzy¢ klawisza <ESC>.

2.1.1.2 Pomoc oraz przelgczanie miedzy oknami

W prawym goérnym rogu programu dostepna jest ikona @ ktérg mozna wywota¢ Pomoc kontekstowg dla
poszczegdlnych okien (uruchamiana réwniez po wcisnieciu klawisza <F1>).

- B X

x [ L) i
Obok dostepna jest takze ikona: . przetgczania miedzy aktualnie otwartymi oknami w programie.
Akcja przetgczania miedzy oknami moze by¢ rowniez wykonywana poprzez wcisniecie klawiszy: <CTRL>+<TAB>
(przetgczanie wstecz) lub <CTRL>+<SHIFT>+<TAB> (przetaczanie wprzad).

W programie jest dostepna zaktadka [Pomoc], ktéra gromadzi w jednym miejscu wszystkie dostepne w programie
narzedzia pomocy takie jak HELP, dokumentacja do programu, ISK, filmy instruktazowe, FAQ itp. Na wstgzce
dostepna jest opcja Pomoc gdzie pogrupowane sg przyciski opisujgce rodzaj pomocy. Znajduje sie tu rowniez
funkcja Pomoc zdalna umozliwiajgca potgczenie pracownika Asysty Comarch ze stanowiskiem Klienta. Zaktadka
[Pomoc] jest dostepna zawsze na ostatniej pozycji, bez wzgledu na wybrane moduty, czy tez wybrane miejsce
w programie.

. = [DEMQ] Comarch ERP Optima - X
J System Oodlne CRM Handz! KasafBank Rejestry YAT Esiegownst Place | Kadry Marzedzia Widok Pomoc 2R @
0 & rodveczniki | @ Cwiczenia g “ Q) E M & Comarch ERP w Internecie 0 M
Pomoc @ Biuletyry | @& Filmy instrukkazowe | FAQ Szkolenia | System Obstugi | Pomoc || O programie @ Rejestracia programu Twoja indywidualna | Spotecznost  Wiacz nowe
- Zgtoszeri zdalna strona Comarch ERP funlkcije
Pomoc O programie Comarch ERP

Rys 5. Menu Pomoc

2.1.1.3 Pasek szybkiego dostepu
Kazdy, czesto uzywany skrot mozna umiesci¢ w prosty sposdb w pasku szybkiego dostepu, widocznym w kazdej

chwili z poziomu kazdego okna.

Pasek szybkiego dostepu - jest to pasek, na ktéry mozemy sami przenies¢ te funkcje, z ktérych najczesciej
korzystamy i ktére bedg zawsze widoczne na wierzchu.

U Pokaz pasek szybkiego dostepu pod wstazka

Rys 6. Pasek szybkiego dostepu

4]

Aby przenies¢ np. ikone kontrahenta wystarczy nacisng¢ prawy przycisk myszy na ikonie Kontrahenci i wybra¢
opcje Dodaj do paska szybkiego dostepu.
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M System | Ogdlne | CRM Handel Kasa/Bank

4 b @ e

Kontrahend Mowy kontrahent | Pracownicy | Cennik  Mowy towar % Rabaty

I Dodaj do paska szybkiege dostepu J

szybkiego dostepu

Pokaz pasek szybkiego dostepu pod wstazka

Dodaj do Menu Mawigacji Ogalne

Dodaj do Menu Mawigacji Maoje Skroty

Minimalizuj Wstazke

Rys 7. Dodawanie do paska szybkiego dostepu

I - i L S B
Gdy dodamy bedzie to wygladato tak: SE Ogdine i bedzie zawsze widoczne w pasku.

2.1.1.4 Menu Nawigacji

Menu Nawigacji to panel znajdujacy sie w lewej czesci okna programu Comarch ERP Optima. Zawiera w formie
listy funkcje dostepne réwniez z poziomu Wstazki programu, pogrupowane wedtug gtdwnych pozycji menu. Jest
widoczne w przypadku zaznaczonego parametru Pokaz Menu Nawigacji w menu Widok.

Menu Nawigacji zawiera sekcje Moje skroty, do ktérej uzytkownik moze przenosi¢ najczesciej wywotywane funkcje
w programie na tej samej zasadzie, co do paska szybkiego dostepu — poprzez klikniecie prawym przyciskiem myszy
na wybranej pozycji w menu i wybranie Dodaj do Menu Nawigacji Moje Skroty.

M System | Ogéhe | CRM Handel Kasa Bank

“ ‘ V' ' “:'E - f Grupy towa

Kontrahend Mowy kontrahent | Pracownicy | Cennik  Mowy towar Rabaty

Dodaj do paska szybkiego dostepu

szybkiego dostepu

Pokaz pasek szybkiego dostepu pod wstazka

Deodaj do Menu Mawigacji Ogdlne

Deodaj de Menu Mawigacji Moje Skroty

Miniralizuj Wstazke

Rys 8. Dodawanie do Menu Nawigacji Moje Skroty
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Kolejnos¢ pozycji znajdujacych sie w sekcji Moje skroty mozna dowolnie zmienia¢ metodg ,przeciggnij i upusé”.

Menu Mawigadji
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Preliminarz ptatnosc

Rys 9. Menu Nawigacji Moje Skroty
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2.1.2 Praca z klawiatura

Zasady ogodlne

<ALT>+<LITERA> — dziata na skréty w oknach (z podkresleniem liter typu [=|Migakkywni ) pogiregienia widoczne
sg jesli w systemie operacyjnym aktywna jest opcja podkreslania skrotéw klawiaturowych i klawiszy dostepu. Jesli
opcja nie jest aktywna, wowczas podkreslenia pojawig sie po nacisnieciu i przytrzymaniu klawisza <ALT>.

W kazdym systemie operacyjnym opcja ta moze sie znajdowa¢ w innym miejscu w Panelu Sterowania, np.:
Microsoft Windows 7: Utatwienia dostepu/ Centrum utatwienri dostepu/Utatw korzystanie z klawiatury/Podkres|
skroty klawiaturowe i klawisze dostepu.

Uwaga: W celu obstugi skrotow klawiaturowych w programie Comarch ERP
Optima nalezy uzywac¢ lewego klawisza <ALT>.

<CTRL>+<LITERA> — dziata na wpisane skroty (np. <CTRL> + <F> — otwiera liste Faktur Sprzedazy). Wszystkie
skroty przedstawiono w tabeli ponize;.

<ALT>+<1,2,3,4, itd.> — zmiana zaktadki poziome;j.

<CTRL>+<1,2,3,4, itd.> — zmiana zaktadki pionowe;.

<SPACJA> — uruchomienie funkcji pod przyciskiem.

<ENTER> — uruchomienie funkcji pod przyciskiem (z wyjatkiem przyciskéw typu wtgcz/ wytgcz na listach).
<STRZALKA w GORE/DOL> — przewija o 1 pola ze spinem (liczbowe).

1
-

<STRZALKA w DOL> — rozwija menu dostepnych opgcji .
<ALT>+<STRZALKA w DOL> — kalendarz w polach z data.
<ALT>+<STRZALKA w GORE> - w polach obok przycisku listy wywotywanej oraz w polach listy typu EIP (edycja
na liscie) powoduje podniesienie stownika dla danej listy, np. na liscie obok przycisku wyboru kontrahenta

| Kontrahent |v|| v

spowoduje wywotanie listy kontrahentow w trybie do wyboru.

Zamykanie okien:

<ESC> - zamyka okno
<CTRL>+<F4> — zamyka okno
<ALT>+<F4> — zamyka program

Obstuga list:

<CTRL>+<ENTER> — podglad formularza z listy

<SHIFT>+<F10> — otwiera na liscie menu kontekstowe

<INSERT> - dodawanie pojedyncze

<CTRL>+<INSERT> - kopiowanie zaznaczonej pozycji, dziata dla wiekszosci list
<ENTER> - edycja pojedyncza podswietlonej pozycji

<SHIFT>+<LEWY KLAWISZ MYSZY> - ustawienie kursora na pierwszej wybranej pozycji, a nastepnie
przycisniecie <SHIFT>+<LEWY KLAWISZ MYSZY> na ostatnie] wybranej pozycji — powoduje zaznaczenie
wszystkich pozycji pomiedzy pierwszg, a ostatnia.

<CTRL>+<C> - skopiowanie jednej podswietlonej aktualnie komérki do schowka Windows
<CTRL>+<SHIFT>+<C> - skopiowanie catego podswietlonego wiersza do schowka Windows
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Operacje seryjne:

<ALT>+<INSERT> - dodawanie seryjne, w odréznieniu od dodawania pojedynczego <INSERT>, po zatwierdzeniu
dodawanej pozycji powoduje dodanie kolejnej. Wyjscie z trybu dodawania seryjnego nastepuje poprzez wycofanie
sie z nowo dodanej pozycji klawiszem <ESC> lub anulowanie formularza. Funkcje mozna réwniez wywota¢ z menu
kontekstowego pod prawym klawiszem myszy — opcja Dodaj seryjnie.

<ALT +<ENTER> - edycja seryjna, w odréznieniu od edycji pojedynczej <ENTER>, po zatwierdzeniu edytowanej
pozycji powoduje podniesienie kolejnej pozycji z listy do edycji. Wyjscie z trybu edycji seryjnej nastepuje poprzez
wycofanie sie z edycji pozycji klawiszem <ESC>. Funkcja dostepna jest tylko na listach typu EIP — edycja na liscie
(ang. edit in place — EIP) np. na formularzu zapisu ksiegowego, na formularzu bilansu otwarcia ksiegowego, na
formularzach kwot dodatkowych, na Fakturze Sprzedazy lub innym dokumencie handlowym/magazynowym
zwigczong opcjag Dodawanie pozycji na dokumencie: edycja na liscie (opcja wmenu
System/Konfiguracja/Handel/Parametry).

Obstuga formularzy:
<CTRL>+<ENTER> — zapis edytowanego formularza, niezaleznie od tego, w jakim polu znajduje sie kursor

<SHIFT>+\‘_’IEi lub <CTRL>+<SHIFT>+<ENTER> - zapisywanie formularzy bez zamykania.

<ENTER> — jesli kursor znajduje sie w polach tekstowych, wielolinijkowych, wéwczas <ENTER> przechodzi do
kolejnej linii, w przeciwnym wypadku zapisuje edytowany formularz

<CTRL>+<0O> — otwieranie listy Kwot dodatkowych

Operacje na pozycjach na formularzu:
<SHIFT>+<INSERT> — z dowolnego miejsca na formularzu przechodzi na liste pozycji i dodaje nowg pozycje

<SHIFT> + <DELETE> - z dowolnego miejsca na formularzu przechodzi na liste pozycji i usuwa podswietiong
pozycje
<SHIFT>+<ENTER> — z dowolnego miejsca na formularzu przechodzi na liste pozycji i edytuje podswietlong
pozycje.

Skroty klawiaturowe z <CTRL>

<CTRL>+<D> Zapisy ksiegowe
<CTRL>+<E> KPIR
<CTRL>+<F> Faktury
<CTRL>+<G> Paragony
Otwarcie Preliminarza ptatnosci;
<CTRL>+<H> jezeli na liscie podswietlony jest podmiot (kontrahent, bank, urzad, pracownik,
wiasciciel), skrot spowoduje otwarcie Preliminarza ptatnosci dla tego
podmiotu
<CTRL>+<I> Cennik
<CTRL>+<J> Rejestry VAT
<CTRL>+<K> Kontrahenci
<CTRL>+<L> Wyptaty pracownikéw
<CTRL>+<M> Magazyny
<CTRL>+<N> Plan kont
<CTRL>+<S> Obroty i salda
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<CTRL>+<P>
<CTRL>+<SHIFT>+<R>

<CTRL>+<T>
<CTRL>+<U>
<CTRL>+<W>
<CTRL>+<Y>

<CTRL>+<SHIFT>+<Z>

<CTRL>+<SHIFT>+<G>

Wydruk domysiny (standard)

Otwarcie okna Rozliczenia podmiotu;

COMARCH ERP

jezeli na liscie podswietlony jest podmiot (kontrahent, bank, urzad, pracownik,
wiasciciel), skrot spowoduje otwarcie Rozliczen podmiotu dla tego podmiotu

Kategorie
Urzedy
Wiasciciele
Pracownicy

Otwarcie listy zapisow k/b;

jezeli podswietlony jest raport na liscie raportow k/b, skrot spowoduje

otwarcie listy zapiséw tego raportu;

jezeli na liscie podswietlony jest podmiot (kontrahent, bank, urzad, pracownik,
wiasciciel), skrét spowoduje otwarcie listy zapiséw k/b dla tego podmiotu

Sprawdzenie kontrahenta badz zaimportowanie jego danych z bazy REGON

Skroéty z klawiszami funkcyjnymi

T

<F2>
<ALT> <F2>
<CTRL> <F2>
<F3>
<ALT> <F3>
<CTRL> <F3>
<ALT> <F4>
<CTRL> <F4>
<F5>
<F8>
<F8>
<F8>
<F9>
<CTRL> <F9>
<F10>
<SHIFT> <F10>
<F11>
<F12>
<ALT> <F12>
<CTRL> <F12>

Comarch ERP Optima
— Place i Kadry, Ptace
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Wydruk domysiny na drukarke domyslng (tez <CTRL>+<P>)

Menu wydrukow

Drzewo wydrukéw

Wydruk do mail

Menu wydrukéw do maila
Drzewo wydrukéw

Zamyka program

Zamyka okno

Odswiezenie

Ksiegowanie do rejestrow VAT
Wystanie wiadomosci e-mail
Wykonanie akcji z piorunkiem
Odswiezenie konfiguracji
Otwiera konfiguracje
Wywotuje skroty na wstgzce menu
Menu kontekstowe

Logowanie

Wykres domysiny

Menu wykreséw

Drzewo wykresow
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2.1.3 Praca z oknami

Otwieranie okien

Otwieranie okna wigze sie zazwyczaj z wywotaniem okreslonej funkcji programu. Zatem, aby otworzy¢ dane okno,
musimy wybra¢ interesujaca nas funkcje z menu programu bgdz z listy dostepnych przyciskéw (skrétow).

Zamykanie okien
Zamykanie okien odbywac¢ sie moze na wiele sposobow:

x
m  Mozna klikng¢ przycisk w prawym gérnym rogu.
m  Mozna nacisng¢ kombinacje klawiszy <CTRL>+<F4>.
m  Inng mozliwoscig zamkniecia aktywnego okienka jest klikniecie w lewym gornym rogu okna i wywotanie funkcji
Zamknij.

Wybdér mozliwosci zamkniecia okna zalezy wiec od preferencji i wygody uzytkownika.

W przypadku:
= wejscia do Konfiguracji,

= wylogowania,

m  zmiany firmy,

m  przejscia w tryb jednego okna,

®  zmiany biezgcego okresu obrachunkowego.

Jezeli sg otwarte listy w programie, sg one automatycznie zamykane. Jezeli sg otwarte dokumenty do edycji,
pojawia sie wowczas pytanie czy uzytkownik chce zapisa¢ zmiany. Odpowiedz twierdzgca powoduje zapisanie
zmian na dokumentach i wykonanie wybranej poprzednio funkcji.

Jezeli chodzi o wyj$cie z programu to réwniez moze by¢ ono realizowane na kilka sposobdw:

m  Kliknigcie w prawym gérnym rogu programu
m  Uzycie kombinacji klawiszy <ALT>+<F4>,
m  Kliknigcie w lewym gornym rogu programu i wywotanie funkcji Zamknij.

= Wybranie funkcji Koniec Pracy z menu System.

Uwaga: Nie zawsze istnieje mozliwos¢ wyjscia z programu, bgdz zamkniecia
okna w sposob opisany powyzej. Czesto nalezy potwierdzi¢ zapisanie lub
anulowanie przeprowadzonych zmian, bez wykonania tych czynnosci nie
zakonczymy pracy programu.

2.1.4 Przyciski

2.1.4.1 Przyciski podstawowe

Podstawowe przyciski, powtarzajgce sie na kazdej liscie to:

* - Dodaj — powoduje dodanie nowego elementu do listy i otwiera formularz stuzgcy do wypetnienia wartosci
nowej pozycji. Przycisk Dodaj wcisniety rownoczesnie z <CTRL> (lub klawisze <CTRL>+<INSERT>) powodujg
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uruchomienie dodawania z kopiowaniem (nowo dodana pozycja jest kopig wczesniej podswietlonej pozycji na
liscie). Funkcja kopiowania dziata na wiekszosci list w programie.

P - Usun — powoduje skasowanie podswietlonej pozycji zlisty (takze poprzez wcisniecie klawisza
<DELETE>).

- Zmien - otwiera z listy formularz z zawartoscig podswietlonej pozycji do zmiany lub podgladu.

| /w 1
4

- Wybierz — przycisk widoczny tylko wéwczas, jezeli lista zostata otwarta jako lista pomocnicza do wyboru,
np. lista kontrahentéw otwarta z formularza faktury.

%

- Zamknij — zamyka okno programu.

2.1.4.2 Przyciski dodatkowe

Pozostate przyciski, ktérych pojawienie sie jest uzaleznione od wyswietlanej listy. Sg to m.in.:

- Ksiegowanie — powoduje przeniesienie dokumentu do ksiegowosci np. schematem ksiegowym.

- Uruchom — przycisk znajduje sie na tych oknach, na ktérych mozliwe jest uruchamianie jakiego$ procesu
(np. renumeracja zapiséw kasowych/bankowych). Funkcje uruchamiane tym przyciskiem mozna réwniez
uruchomic klawiszem <F8>.

- Import z pliku.

- Eksport do pliku.

2.1.4.3 Przyciski z rozwijanym menu

Przyciski z rozwijanym menu typu: | | T'| lub * obstugiwane sg wg ponizszej zasady:

Jezeli przycisk jest podswietlony wéwczas <SPACJA> (lub <ENTER>) wywotuje dostepng funkcjg, zas
<STRZALKA w DOL> |lub <CTRL>+<SPACJA> wywotujg rozwijane menu pod strzatka.

Zasade dotyczgca rozwijania menu pod strzatkg stosuje sie tez do innych przyciskow ze strzatkg np. na liscie faktur

Konkrahent

dokument podstawoey
dokument pierwakny

Fakkura Marza

sprzedazy:
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2.1.4.4 Przyciski zwigzane z paskiem zadan tzw. ikony kontekstowe

Ikony kontekstowe to przyciski pojawiajgce sie na pasku zadan w chwili wyswietlenia formularza lub listy. Ich zestaw
moze by¢ rozny w zalezno$ci od aktywnego okna:

Podstawowe ikony kontekstowe to:

N

Wit druk,

danych - Wydruk danych — <F2> przycisk uruchamia domysiny wydruk. Jezeli opis pod przyciskiem Wydruk
danych zostanie klikniety lewym klawiszem myszy, woéwczas zostanie rozwiniete menu dostgpnych wydrukow.
Istnieje rowniez mozliwos¢ wyboru funkcji Wydruk biezgcego widoku - funkcja umozliwia wydrukowanie aktualnie
utworzonego widoku w programie z uwzglednieniem indywidualnego filtrowania, sortowania, grupowania itd.
Funkcja wydrukéw zostata doktadnie opisana w podreczniku Comarch ERP Optima - Ogdlne i Konfiguracja.

v

Podglad

wydrukld ~ - podglad wydruku — <SHIFT>+<F2>, przycisk uruchamia podglad domysinego wydruku. Jezeli opis

pod przyciskiem Podglgd wydruku zostanie klikniety lewym klawiszem myszy, wéwczas zostanie rozwiniete menu
dostepnych wydrukéw. Dodatkowo skrot <Alt>+<SHIFT>+<F2> rozwija liste wydrukéw pod ikong Podglgd
wydruku. Istnieje rowniez mozliwos¢ wyboru funkcji Wydruk biezgcego widoku - funkcja umozliwia podglad wydruku
aktualnie utworzonego widoku w programie z uwzglednieniem indywidualnego filtrowania, sortowania, grupowania
itd.

Wil

T - Wyslij — <F3> wysytanie wydruku do maila - nalezy zainstalowaé PDF Creator w wersji co najmniej 0.9.6.
Aby podczas wysytania wydruku podnosit sie Adobe Reader nalezy w programie PDF Creator w menu Drukarka/
Opcje/ Autozapis zaznaczy¢ parametr Po autozapisie otwdrz dokument w domys$inym programie. Jezeli opis pod
przyciskiem Wyslij zostanie klikniety lewym klawiszem myszy, wowczas zostanie rozwiniete menu dostepnych
wydrukow. Dodatkowo skrot <Alt>+<F3> rozwija liste wydrukow pod ikong Wyslij.

Seryjny E-mail bez wydruku — opcja dostepna jest na liscie Kontrahentéw, Pracownikéw, Bankow, Urzedow,
Wiascicieli pod przyciskiem WYys$lij. Funkcja moze byé przydatna np. w przypadku seryjnej wysyiki zyczen
Swigtecznych czy innych powiadomien, nie wymagajgcych wydruku.

SMS

Wylii
SRS - Wyslij SMS — przycisk dostepny na formularzach i listach po zalogowaniu na modut CRM. Umozliwia
wystanie wiadomosci SMS. Szczegdty dziatania funkcji sg dostepne w podreczniku do modutu CRM.

analizy

-

- Analizy — jesli uzytkownik posiada modut Analizy, wowczas na listach, na ktérych na pasku zadan znajdzie
sie ikona Analiz, istnieje mozliwo$¢ wykonania wykreséw na podstawie danych z listy. Jesli do danej listy podpiety
jest wiecej niz jeden wykres, liste tych wykresow i mozliwos¢ wyboru otrzymamy po wcishieciu rozwiniecia
znajdujgcego sie pod klawiszem uruchamiajgcym wykres. Wiecej informacji na temat analiz i wykreséw mozna
znalez¢ w podreczniku do modutu Analizy.
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Analizy

BI - Analizy BI - jesli uzytkownik posiada aplikacje Analizy Bl, wéwczas na listach, na ktérych na pasku zadan
znajduje sie ikona Analiz BI, istnieje mozliwos¢ uruchomienia wtej aplikacji odpowiedniego raportu,
z uwzglednieniem zaznaczen na liscie (jezeli majg zastosowanie) lub dla konkretnego elementu, w przypadku
uruchamiania z formularza. Klikniecie przycisku powoduje rozwiniecie menu dostepnych raportéw dla danego okna.
Jezeli do danego okna nie ma przypisanych zadnych analiz, klikniecie na przycisk powoduje uruchomienie aplikacji
Analiz Bl lub pokazania jej okna, jezeli jest juz uruchomiona. Raporty kontekstowe sg uruchamiane w programie
Comarch ERP Optima Analizy Bl na tej bazie, na ktérej pracuje program Comarch ERP Optima, z poziomu
ktérego raporty sg wywotywane. Nie ma w tym przypadku znaczenia, jaka baza jest ustawiona jako domysina
w Comarch ERP Optima Analizy Bl. Wiecej informacji na temat analiz i wykreséw mozna znalez¢ w podreczniku
do modutu Analizy BlI.

1
L
Funkcije Funkcie

dodatkowe ~ Funkcje dodatkowe - <F11>. Po naci$nieciu rozwinigcia dodatkowe ~ widocznego pod przyciskiem
Funkcje dodatkowe oraz po uzyciu klawiszy <ALT>+<F11> nastepuje rozwiniecie menu dostepnych funkciji
dodatkowych. Szerszy opis funkcji znajduje sie w podrecznikach do poszczegdlnych modutéw, przy opisie
konkretnych okien.

Ekspart

L

- Eksport — powoduje przeniesienie zawartosci biezgcej listy do arkusza kalkulacyjnego. Eksportowana
jest zawartos¢ wszystkich widocznych kolumn (kolumny mozna dodawac¢ lub usuwa¢ wg standardéw opisanych
w rozdziale Kolumny na listach oraz menu kontekstowe). Program umozliwia eksport do arkusza widoku biezgcego
lub samych danych. W widoku biezgcym eksportowany jest aktualnie utworzony widok danej listy w programie
(uwzgledniane sa grupowania, sortowania itp.). Plik zapisywany jest na dysku w formacie *.xIs i moze by¢ otwarty
dowolnym programem obstugujgcym ten format. Nie jest konieczna instalacja programu do obstugi arkusza
kalkulacyjnego aby wyeksportowac plik w formacie *.xIs.

Ekspork
Po naci$nieciu rozwiniecia =  widocznego pod przyciskiem Eksport istnieje mozliwos¢ wyboru nastepujgcych
opcji eksportu danych:
Eksportuj biezacy widok do pliku — funkcja umozliwia eksport aktualnie utworzonego widoku danej listy
w programie (uwzgledniane sg grupowania, sortowania itp.) do pliku w formacie: MS Excel, PDF, RTF, HTML.

Eksportuj tylko dane do pliku MS Excel — dane wyswietlane na liScie sg eksportowane do pliku MS Excel.

Eksportuj tylko zaznaczone dane do pliku MS Excel — dane zaznaczone na liscie sg eksportowane do pliku MS
Excel.

Eksportuj tylko dane do Schowka — po wykonaniu eksportu danych do Schowka mozna je wklei¢ <CTRL>+<V>
np. do aktualnie otwartego arkusza MS Excel.

Eksportuj tylko zaznaczone dane do Schowka — dane zaznaczone na liscie sg eksportowane do Schowka.

W przypadku trzech pierwszych opcji (Eksportuj biezacy widok do pliku, Eksportuj tylko dane do pliku MS
Excel oraz Eksportuj tylko zaznaczone dane do pliku MS Excel) eksportowany plik moze zosta¢ zapisany na
dysku lokalnym lub na iBard24.

Na wstgzce w menu Widok znajduje sie przycisk Otwieranie wyeksportowanych plikéw. Uzytkownik ma do wyboru
trzy opcje: otwieraj, nie otwieraj i pytaj. DomysInie podpowiada sie opcja Pytaj. Po eksporcie danych program
zapyta: Czy otworzyc wyeksportowany plik? Gdy uzytkownik odpowie twierdzgco zostanie automatycznie otwarty
plik w domys$inym programie. Aby utatwic sobie prace uzytkownik moze zaznaczy¢ parametr Zapamietaj odpowiedz
i nie pokazuj wiecej. Ustawienia te dotyczg opcji zapisu wyeksportowanego pliku na dysku. W przypadku zapisu
pliku na iBard24 pytanie o otwarcie pliku sie nie pojawia.
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2.1.5 Kalendarz, kalkulator

Kalendarz — na polach edycji zawierajgcych date mozliwe jest wyswietlenie pomocniczego kalendarza, poprzez

wcisniecie strzatki z lewej strony pola z data: _ R . Wybdr daty staje sie wiec bardzo prosty.

Wystarczy klikng¢ na dniu, ktéry ma by¢ umieszczony w polu data. Narzedzie to moze usprawni¢ procesy zwigzane
z uzupetnieniem dat. Nie ma bowiem potrzeby wpisywania catego formatu daty (dzien — miesigc — rok).

-

11 czerwia 2015
4 czerwiec 2015 3

Pn oWt S5 Cz Pt So N

............. 2 3 4 5 6 7
5 o wfiy 1z 13 14
1S 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
29 30

Wiy Czy sl

Rys 10.Kalendarz

Ponadto Kalendarz wpolu zdatg mozna wywotaC przez menu kontekstowe lub skrot Kklawiaturowy:
<ALT>+<STRZALKA w DOL>.

Dodatkowo w polach z zakresem dat OD — DO w menu kontekstowym mozna skorzysta¢ z funkcji: Dzisiaj, Ten
tydzien, Ten miesigc oraz Ten rok. w polach z zakresem dat kalendarz posiada funkcje Wyczys$¢, dzieki ktorej
mozna catkowicie usungé date z pola np. wyczyszczenie daty pierwszej w polu z zakresem dat bedzie
odfiltrowywato dokumenty na liscie od nieskofnczonosci do konkretnej wskazanej daty.

Kalkulator - dostepny jest w programie dla pdl typu liczbowego. w polach tych uzytkownik ma mozliwosc
wywotywania kalkulatora z poziomu menu kontekstowego dostepnego pod prawym klawiszem myszy.

sl kalkulator x
Kwoka: iz
Frac | <= | C | F=™
FerY Fz90F=NF=F WY Fso
sy F+ APz Fc90F" =<
Pl Fa Az F=00F+11 '
i T

Rys 11.Kalkulator
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Kalkulator pozwala na wykonanie wyliczen i przeniesienie wyniku do pola za pomoca klawisza akceptujagcego wynik

2

2.2  Standardy na listach

2.2.1 Przewijanie list

Lista czesto nie miesci sie na otwartym oknie — zaréwno w pionie (lista zawiera wiecej pozycji, niz moze byc¢
wyswietlonych na liscie) jak i w poziomie (lista zawiera zbyt wiele kolumn, aby je zmiesci¢ w oknie albo szerokos¢
kolumn jest zbyt duza/ szeroko$¢ okna zbyt mata). Do przewijania listy stuza:

= Pionowy pasek przewijania - umieszczony z prawej strony listy, stuzy do przewijania listy w pionie.
Przewijanie list w pionie jest obstugiwane przez przyciski -, PageUp, PageDown oraz scroll myszy. Za
pomoca klawiszy <CTRL>+<HOME> oraz <CTRL>+<END> uzytkownik ma mozliwos¢ przejscia na pierwszy
oraz ostatni rekord na liscie.

m  Poziomy pasek przewijania - umieszczony pod listg, stuzy do przewijania listy w poziomie, w celu
uwidocznienia schowanych kolumn. Przesuwanie list w poziomie jest obstugiwane przez przyciski E‘ E

Home, End oraz za pomoca klawiszy: <STRZALKA w LEWO> i <STRZALKA w PRAWO>.

2.2.2 Kolumny na listach oraz menu kontekstowe

Kolumny na listach mozna przestawia¢ metodg ,przeciggnij i upus¢”. Dowolng kolumne mozna przeciggngc
i przenies¢ myszg w inne miejsce:

e Cennik
Przeciggnij tutaj naghdwek kolumny, jesli ma ona by podstawa grupowania
Kod A | Mazwa Tvp | Mrkat... EaM Kod u dostawey | Dostawca Cena
¥ | 213 gy
GRQBIE_LIﬁCIE Garabie do lisci TP AKC/O00Z MARELS 12,50
GRABIE_OiaR Grabie ogrodnicze TP AKC/0001 6,25
IGLAKI_CYPRYS Iglaki: cyprysik TP ROJO003 Las 315

Rys 12.Przemieszczanie kolumn
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Pod prawym przyciskiem myszy w sekcji kolumn sg dostepne opcje: sortowania, grupowania, usuwania,

autodopasowania kolumn oraz przywracania uktadu domysinego:

Fu Cenmik

PILA_SPALIMCAW S Pita spalinowa
PROI_ARCHI Projekk matej architektury ogrod
PRO1_FIELEMNT Projekt ogrodu
ROZDRABMIACE Rozdrabriacz do gatezi
ROZA_FM Réza prgca
SA0T0MNKT cadzonki kwiatdw
I 26/

Filtr

Tvp Cery! domyélna
Istugi proste Tylko opakowania

) oo

El |
—

+—

Il m

"

Sortuj rosngco

Sortuj malejaco

Ilsur sorkowanie

Garupuj wedhug kej kalumny

kryi pole grupowania

IJzun te kolumne

wewbdr kolumn

Autodopasowanie

Autodopasowanie Dmszystkie kolumny)

Pokaz wiersz sum

Prawwrad uktad dormyslny

Rys 13. Menu kontekstowe w nagtéwku kolumny

Podczas wczytywania listy do bazy wysytane jest tylko zapytanie o kolumny, ktére sg widoczne na liscie — usuwajac
kolumny niepotrzebne przyspieszymy dziatanie danej listy, zwtaszcza w przypadku pracy wielostanowiskowe;.
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Usuniete kolumny widoczne sg w oknie wyboru kolumn i mozna je z powrotem przeciggna¢ na liste:

& Cennik

iganij tutaj nagt

Kod "

'

GRABIE_LISCIE
GRABIE_OGR
IGLAKI_CYPRYS
TGELAKT_JALOWIES
JABLOMIE
KORA_S30
LAMCUCH DO PILY
MOEYCE_EL.
ODK_LISCI
PALETA

O0O0OO00O00Oon

jesli ma ona b

P

Mazwa Tvp | Mrkat... | EAN Kod u dostawcy | Dostawca
Dostosovywanie x
Grabie dolisci P | RS
Jnip
Grabie ogrodnicze F _ _
Tqlaki: cyprysik T Kategoria spreedazy -
Iglaki: jatowiec TP Kategaria zakupu b
Jabtonie (razne odmiany) TP \Qms\ B
Kora sosnowa poj, S0 TP PWILL RELS
tancuch do pity TP
YAT
Mozvce elektrvczne do Zvwoptotu TP EIM
Odkurzacz da i TP | famawiacpo | komp
paleta TPO
Rys 14.Wybér kolumn

Na wiekszosci list dostepne jest tzw. menu kontekstowe, uruchamiane przez klikniecie prawym klawiszem myszy
na liscie. Menu kontekstowe zawiera zwykle do wyboru opcje dostepne rowniez poprzez przyciski na listach, takie
jak Dodaj, Dodaj seryjnie, Zmien, Usun. Mozliwe jest rowniez kopiowanie wiersza listy lub konkretnej komorki.

Dla wybranych list znajdujg sie tam funkcje o charakterze specjalnym, ktére nie sg dostepne w zaden inny sposéb
(np. anulowanie faktury, odblokowanie deklaracji).

Comarch ERP Optima
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‘whierz
Diodaj
Diodaj servinie

Zmien

- P %

s

Histaria konkrahenta
Kopiuj wiersz

Kopiuj komadrke
Zaznacz

Zaznacz wszystkie
Cdwardc wszystkis
Odznacz wszystlkie

Pokaz wiersz sum

H

Prawwrad uldad domeysiny

ChrHC

Chrl+-A
Ctrl+R

Chrl4+0

Rys 15. Menu kontekstowe dla list
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2.2.3 Sortowanie na listach

Sortowanie po kolumnie dziata poprzez klikniecie w nagtéwek kolumny lub poprzez wybdr opcji z menu
kontekstowego:

|%l Sortuj rosngco |
El Sortuj malejace

Mozliwe jest sortowanie jednoczesnie po kilku kolumnach. Aby posortowa¢ po kolejnych kolumnach nalezy
wykonac¢ sortowanie z rownoczesnym wcisnieciem klawisza <SHIFT>.
Sortowanie jest mozliwe na wszystkich listach oraz na listach wewnatrz formularzy.

Ponizej przyktad listy odbiorcow na formularzu kontrahenta posortowanej wg miasta malejgco oraz listy
przedstawicieli posortowanej wg tytutu rosngco.

e Formularz kontrabenta - zostanie zmisniony - B X
10gdlne | 2 Ptatmosci | 3 Handlowe | 4 Ksiegi 5 Dodatkowe | EEATRTENEY
Przedstawiciele E
Mazwisko Tkt 4 | Telefon (35M | | em
A

i Sorkuj rosngco

Sortuj malejgco

handlowiec S68-937-378 Isur sorbowanie

Garupuj wedtug kej kolumny

Paokaz pole grupowania

IJsuri ke kalumne

Wy bidr kolurmn

I mf

- Auktodopasowanie

Autodopasowanie (wszystkie kolumnw)

Cdbiorcy
% Pokaz wiersz sum
I.ﬁ.kru:unim | Mazwa | MIF | Kod poczbowey | Miasto ¥
Przwirad uktad domeeslny
LAS Szkotka lesna,., 6761236, 32-323 Proszowice  Mie

BILROAMTEC Biurowiec sp,... S482279,,, 22-323 Krakw Mie

BL_KOMP_GL... | AL-KOMF sp.... | 4444444, [31-100 Glivice ak

Rys 16. Formularz kontrahenta - sortowanie
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2.2.4 Grupowanie po kolumnach

Domysinie na wigkszo$ci list wtgczony jest panel grupowania (Pokaz pole grupowania). Na listach dla formularzy
dostepne sg réwniez opcje grupowania (opcje widoczne w menu kontekstowym).

Grupowanie po kolumnach wywotujemy poprzez wyboér z menu kontekstowego opcji Grupuj wedtug tej kolumny
lub poprzez przeciggniecie kolumny, po ktorej chcemy grupowaé do panelu grupowania.

fu Centil:

kod A | Mazwa Typ | Nrkat...
* |

Doskawca:
Dostawca: AL_KOMP
Dostawca: BLEIM
. MNOZYCE_FL, MoZyce elektryczne do 2vwophoku SP0003
PILA_ELEKTR Elektryczna pilarka tancuchoma TP SP/000S
PILA_SPALINCWS  Pita spalinowa TP SP/O004
ROZDRABMIACT Rozdrabniacz do gatezi TP SPfO00Z
Daostawca: LAS

Dostawca MARKLS

Rys 17. Grupowanie po kodzie dostawcy na liscie pozycji cennikowych

Grupowanie mozna wykonywac¢ po wielu kolumnach.

Fe Cenmik

Dostawca &

kod A | Mazwa Typ | Mrkat...
r |

Dioskawica:
Doskawca) AL _KoMP
Dostawca: ELEIM

E Dostawca: LAs

ROZA PN RéZa pnaca TP RoyO001
B Im: 52T

IGLAKI_CYPRYS Iglaki: cwprwsik TP ROY0003

IGLAKI_JALOWIEC  Iglaki: jatowiec TP ROyjOO04

Rys 18. Grupowanie po kodzie dostawcy oraz jednostce miary na liscie pozycji cennikowych

Comarch ERP Optima Wersja:
— Ptace i Kadry, Place 2017.5.1 =

i Kadry Plus



Comarch ERP
M i COMARCH [ERP

W przypadku list pogrupowanych po kolumnie z datg istnieje mozliwos¢ okreslenia interwatu. Dla opcji Interwat
(dostepnej po kliknieciu prawym przyciskiem myszy na nagtéwek kolumny po ktérej nastgpito pogrupowanie listy)
mozliwe jest wybranie wartosci: Dzien, Miesigc, Rok i Domysiny.

2.2.5 Wiersz sum — agregacje dla kolumn

Na listach w programie domyslnie wtgczona jest opcja sumowania (Pokaz wiersz sum). Dla pierwszej domysinej
kolumny zatgczone jest sumowanie typu: Licznik.

W Lista kontrahentcw

Y|

£ [T | INIEOKRESLOMY!

ADM &ahM sp, 2 0.0, 296-535-74..,
AL_KOMP AL-KOMP sp.z 0.0, H... 111-11-111...
AL_KOMP_GLIWICE AL-KOMP sp.z 0.a, .. 444-44-444,
ALOEA F.H. aLOZA sp, 2 0.0, 281-949-39,,,
BIaaEUN Big Gun LTD B §7953948Z. ..
BIUROWIEC Biurowiec sp. z 0.0, E43-227-99,.,
BIUROWIEC SkAawINS  Biorowiec sp. 2 0.0, ... 33333335,
BIUROWIEC WIELICZKA  Biurowiec sp. z 0.0, ... 2E2-A2-22A.L
BLEIM Bleim International DE 26754295
CPHN PN Stacja palive BEG-37E-62..,
ELEKTROMWMIA Zaktad Energetyczn, .. 592-599-43,,,

| 24|

[E

kliknij, aby rozwingc filtr zaawansowany
Rys 19. Agregacija typu Licznik
Pod prawym klawiszem myszy na liscie lub w wierszu sum (jesli jest wigczony) dostepna jest opcja Pokaz wiersz

sum (menu kontekstowe zostato opisane szerzej wrozdziale Kolumny na listach oraz menu kontekstowe).
Wigczajgc/wytgczajgc tg opcje mozna pokazac lub ukry¢ wiersz sum.
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Na wtgczonym wierszu sum, pod prawym klawiszem myszy znajdujg sie opcje do wyboru:

Juma
Tinirnur
MMaksimurn
Licznik.

Srednia

<M= 6™ M

Brak

Kopiuj wszystkie podsumowania
| b3 | Piokaz wiersz sum
% Pokaz wiersze sum dla grup

Sg  Agreguj bvlko zaznaczone

Przywrac uldad domyslney

Rys 20. Menu kontekstowe — agregacje

Po najechaniu myszka na obszar wiersza sum, na ktérym mozna wigczy¢ agregacje dla danej kolumny, wyswietla
sie podpowiedz: ,Kliknij prawym klawiszem myszy, aby podsumowac kolumne”.

Uzytkownik programu ma mozliwo$¢ zatgczenia dowolnej agregacji typu: suma, minimum, maksimum, licznik,
Srednia, brak (wytaczenie agregowania) dla poszczegdlnych kolumn. Agregacje moga dotyczy¢ wszystkich
elementéw z kolumny lub tylko zaznaczonych (Agreguj tylko zaznaczone).

W praktyce mozliwe jest wykorzystywanie na liscie kilku agregacji r6znych typéw dla poszczegdlinych kolumn
np. sume dla kolumny ,Cena” i maksimum dla kolumny ,Warto$¢é-PLN”":

Cena Warkosc-PLR

22,00 0,00
12,50 4 352,50
6,25 Z 637,50
3,15 1 575,00
5,50 1 746,50
7,75 1 395,00

| SUMa=1 006,04 || Max=5 543,00

Jesli dla listy zdefiniujemy warunki grupowania, agregacje mogg by¢ wyswietlane dla poszczegdlnych podgrup
(Pokaz wiersze sum dla grup).
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fw Cenrik

kod A | Nazwa Cena

* |

B Dostawca:

SR=17,15 |
E Dostawca: AL_KOMP
SR=237,50
= Dostawca: BLEIM
MNOZYCE EL. Mozyee elektryczne do 2ywoptobu 31,00
PItA_ELEKTR Elektryczna pilarka tafcuchowa 57,00
PItA SPALIMOWA Pita spalinowa 250,00
ROZDRABMIACE Rozdrabniacz do gatezi 111,00
SR=112,25
= Dostawca: LAS
IGLAKI_CYPRYS Iglaki; cvprysik 3,15
IGLAKT J8tOWIEC  Iglaki jatowier 3,50
JAELOMIE Jabtonie (ra2ne odmian 7,75
rOZA_PH Riza pnaca 43,36
TUIE_3L Tuje w odmianach (danica 3 [) 7,31

SR=13,01 |

Diostawca: MARKLS

SR=g,05 |

Rys 21. Agregacja dla podgrup

2.2.6 Powiekszony widok listy <F6>

Po wybraniu klawisza <F6> na listach jest dostepna opcja powiekszenia widoku. w takim widoku w oknie znajduje
sie tylko powiekszona lista dokumentoéw wraz z wierszem sum. Powr6t do standardowego widoku nastepuje
réwniez po wybraniu klawisza <F6>.

2.2.7 Zaznaczanie rekordow na liscie

Na listach, na ktérych mozliwe jest uruchamianie operacji seryjnych (np. wydruki, eksport przelewéw, rozliczanie
zapiséw), pozycje podlegajgce takiemu seryjnemu przetwarzaniu nalezy uprzednio zaznaczy¢ na liscie.
Zaznaczenia dokonujemy myszg lub poprzez:

= Menu kontekstowe — wybér odpowiedniej opcji z menu.

m  Ustawienie kursora na wybranej pozycji iwcisniecie klawisza <SPACJA> — powoduje zaznaczenie
pojedynczej pozycji.

Réwnoczesnie dostepne sg opcje:

m  zaznacz wszystkie (lub <CTRL>+<A>) — zaznacza wszystkie pozycje na liscie

m  odwréé wszystkie (lub <CTRL>+<R>) — odwraca zaznaczenia
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m  odznacz wszystkie (lub <CTRL>+<0>) — odznacza wszystkie wczesniej zaznaczone pozycje.

Zaznaczone pozycje sg wyrodznione poprzez znaczek z lewej strony listy.

™ Faktury sprzedazy

Murner dokurmentu Skatus Data weyst, | Magazvn K.onkrahent
Y|
Fafz1/2005 WZ Y 01-02-20058 MAGAZYM F.H. ALDZ4 sp. ...
Fajz2212005 WY 03-02-2008 MAGAZYM F.H.U. MARIZA
Faj23/2008 WY 05-02-2008 MAGAZYM TERRA s.c.
Fa24/ 20058 WZ Y 07-02-2008 MAGAZYM  Twdi Ogréd s.c.
Faj25/2003 WY 09-02-2008 MAGAZYM Softland s.c.
Falz2a/2005 W2 14-02-20058 MAGAZYM ADM sp. z 0.0,
b 15-02-2008 MAGAZYM F.H. ALOZ4A sp. ...

15-02-2008 [ MAGAZYM F.H.U, MARIZA

Rys 22.Zaznaczone pozycje na liscie faktur

Bez zaznaczenia wywotanie operacji seryjnej zaznacza aktualny rekord i wykonuje operacje.

2.2.8 Filtrowanie

Filtr jest narzedziem wspomagajgcym przeszukiwanie list. w wielu miejscach systemu pojawiajg sie réznego
rodzaju listy, do ktérych mozna stosowac filtry. Filtrowanie listy powoduje zawezenie ilosci elementow
wyswietlanych na liscie do takich, ktére spetniajg warunki filtra. w programie wystepuje kilka mozliwosci filtrowania:

m  Wiersz filtra — filtr w nagtéwku listy.
= Panel filtra prostego.

= Panel filtra zaawansowanego.
2.2.8.1 Filtrowanie - filtr w nagtéwku listy (wiersz filtra) oraz lokator na liscie

Na listach w pierwszym rekordzie jest dostepny wiersz filtra. Pod kazdym nagtéwkiem kolumny mozna wpisaé
fragment, po ktérym chcemy wyszukaé rekordy w odniesieniu do wartosci wyswietlanych w danej kolumnie.

Filtr w nagtowku listy zaweza wysSwietlane pozycje, wyszukujgc wedtug wyrazen zawierajgcych wpisany ciag
znakow.
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W Lista kontrahentw

Przeciagnij kutaj nagtdwek kalumny, jesli ma ona byd padstawa grupawania

kod Mazwa MIP Miasko
ﬂkﬂ ....................................... “
AL_KOMP AL-KOMP 5p.2 0.0, 111-11-111... Krakdw
KOLASA Marek Kolasa 452-359-36,,, Krakdw
kiCwWaLSKT kKowalski Jan krakdw

Rys 23. Wiersz filtra — przyktad filtrowania jednoczes$nie po kodzie i miescie

Dla wartosci o formacie daty wiersz filtra podpowiada kalendarz:

= Preliminarz platnosc

Termin | Daka realizacii | Padmick Mazwa

FZ 2345/207 PKO I 08-01-2008 26 wrzesnia 2010
F7 346/2007 PEC ! og-o1-zong | wrzesier 2010 3
-01- n Stz 0
FZ 34566/12/2007 PEO ! 05-01-2005 Pn Wt Sr Cz PE 5 M
Fa/1/2008 peo 1 0s-01-2008 1 2 3 4 &
W 10/2008 PEC I 09-01-2008 & 7 & 9 1 11 12
13 14 15 1 17 18 19
Fafz{2008 PKO I 11-01-2008
20 21 22 023 24 25 Z6
Faj3/2008 peo 1 15-01-2008 27 LB 29 a0
FZ 34561112007 PEO ! 15-01-2003
Fa4/2003 PKO 1 16-01-z008 T
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Dla poszczegolnych kolumn przechowujgcych wartosci ograniczone (typy, statusy itp.) udostepnione sg listy
wyboru:

= Preliminarz pratnosc

Fumer dokumentu E Reje... | Status Te

FZ 2345207 PRO [ E
Mie rozliczono
FZ 346/2007 FRO Rozliczono czesciown
FZ 34566)12/2007 FED Fozliczono catkowicie
Mig pidl
7| Fai1 /2008 PKO 1= pooeas

Dla list z kolumng zaznaczen nad tg kolumng dostepny jest przycisk czyszczenia filtra, na pozostatych listach
czyszczenie filtra mozna wykonac¢ opcjg z menu kontekstowego:

7w Cennik Be Lista kategorii

Przeciggnij tutaj nag ek Zeciqgnij tukaj nag nry, jesli ma ona byd awa grupo

tamar

*edrufi eueag s

| ¥ Usur filtr dla wszystkich kalumn

PIELEGMACIA Pielegnacja ogr || AMORTYZACIA —
PILA_ELEKTR Elektryczna pila |'$ | Pokaz wiersz sum

| Przywrad uktad domysing

Rys 24.Czyszczenie filtra
Lokator

System umozliwia, po wykonaniu operacji sortowania w kolumnie, wykorzystanie funkcji lokatora. Aby dziatat
lokator na liscie np. w kolumnie kod, nalezy wigczy¢ sortowanie tej kolumny, nastepnie wpisac¢ z klawiatury
poczatek kodu poszukiwanego kontrahenta, wowczas kursor ustawi sie na zgdanym kontrahencie. Lokator
wyszukuje weditug poczatku stowa (,zaczyna sie od...”).

2.2.8.2 Filtrowanie proste (panel filtra)

Po otwarciu danej listy w dolnej czesci okna umiejscowiony jest panel filtrowania. Przy pierwszym otwarciu
widoczny jest tylko filtr prosty oraz kilka podstawowych pél do filtrowania listy, ktére w istotny sposdb wptywajg na
zawartos¢ listy. W panelu uzytkownik ma mozliwo$¢ wyboru zdefiniowanych warunkoéw filtrowania.
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Filkr akkyvary EI
Rejestr: KASA - Rapark REB/D0000S) 2010/ 454 -
Za okres: - 01-08-2010 o - - 31-05-2010 =
od: | = 01-09-2010 5| do: |- 28-09-2010 2 Saldo: 11 804,43 PLN
Waluta: PLMN - Skatus OTWARTY

Filkr:

LY ) B R

Rys 25. Lista zapisow kasowych/bankowych— zwiniety panel filtrowania

Pozostate pola do filtrowania dostepne sg po rozwinieciu panelu przyciskiem Iﬁl (Kliknij, aby rozwingc filtr
zaawansowany). Filtr mozna zwing¢ przez ,Kliknij, aby zwingc filtr zaawansowany”. Pojedyncze kliknigcie rozwija
lub zwija menu filtra zaawansowanego. Jezeli filtr zostat zmieniony — wyswietla sie napis ,Filtr aktywny”.

Kliknij, aby 2winge Filkr zaawansowany

kantrahent | - - kKategoria
Rozliczone: Nie Czedriown Catkowicie Mie podlega  Kwoka min:
Rozl, M Mie Czedciown Cathkowicie Mie podlega 0,00 o
| Rejestr | - Raport
Zakres dat: Za okres! . .
od: [+ z012-05-01 =] doe [+ 20120525 2| salda: 0,00 PLN
Waluta: -wszysthkie- - Skatus

Filkr

1|E|

Kwioka max:

Y@ iV ¥

Rys 26. Lista zapisow kasowych/bankowych — rozwinigty panel filtrowania

Po wyfiltrowaniu danych na belce z opisem Filtr pokazuje sie dodatkowy opis ,aktywny”, co oznacza, ze lista jest

wyfiltrowana i nie zawiera wszystkich danych.

2.2.8.3 Panel filtra zaawansowanego

Panel filtrowania zaawansowanego widoczny na listach, pod panelem prostego filtrowania:

Filtr:

Rys 27.Panel filtra zaawansowanego

| i) X

Po prawej stronie wiersza filtra znajdujg sie przyciski do wigczania i wytaczania dziatania filtra -| Y | Filtruj, | \:F |

14
Wyczy$c filtr oraz przycisk do tworzenia warunkow filtrujgcych filtra zaawansowanego - Konstruktor filtra.

Jezeli pinezka (widoczna obok ikony filtrowania — lejka) jest:

wytgczona |2| — wowczas po zmianie filtrowania na ikonie lejka pojawia sie znak zapytania lil i dopiero

po jego kliknieciu uruchomione zostanie filtrowanie. Ten tryb pracy jest efektywniejszy gdy lista zwiera bardzo

Comarch ERP Optima
— Place i Kadry, Ptace
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duzo pozycji. Mozna wtedy najpierw ustawi¢ wszystkie parametry filtrowania, a dopiero na koncu uruchomic
samo przefiltrowanie listy.

= Wigczona ﬁ — wszystkie zmiany filtrowania wykonywane sg na biezaco i od razu widoczne sg na liscie.

W pole filtra mozna wpisa¢ dowolne wyrazenie filtrujgce, mozna tez uruchomi¢ konstruktor filtra. w konstruktorze
filtra mamy mozliwos¢ konstrukcji filtra prostego (zaktadka [Ogdlne]) lub zaawansowanego (zaktadka
[Zaawansowane]) z uzyciem zapytan w jezyku SQL.

Wiecej informacji na temat panelu filtra zaawansowanego znajdg Panstwo w podreczniku Comarch ERP Optima —
Ogdlne i Konfiguracja.

2.2.8.4 Zapamietywanie ustawien filtra oraz odswiezanie listy

Po zamknieciu listy zapamietywanie ustawien filtra jest realizowane wg ponizszych zasad:
= zapamietywane jest czy panel dodatkowy byt zwiniety/rozwiniety,

zapamietywane jest czy pinezka byta wigczona/wytgczona,

zapamietywane sg ustawienia pol z panelu podstawowego i rozwijanego,

m lista otwiera sie wyfiltrowana wg zapamietanych filtréw.

Ponadto przy pierwszym uruchomieniu listy pinezka jest wigczona, a dostepna opcja Wyczysc ﬁltrlil na liscie
oraz Reset ustawien okien przywraca ustawienia domysine dla filtrow panelu podstawowego i rozwijanego.

Odswiezanie listy odbywa sie przy kazdorazowym uzyciu lejka lil lub lil oraz poprzez wcisniecie <F5>
w dowolnym miejscu na liscie.

2.3  Standardy na formularzach
2.3.1 Rodzaje pdl na formularzach

2.3.1.1 Listy rozwijane

Dla wielu kontrolek typu: Kategoria, Kontrahent, Pracownik itp. dostgpna jest lista rozwijana (drop down)
pozwalajgca w szybki sposob na wyszukanie i podstawienie na formularz odpowiedniej wartosci.

| Konkrahent -
| Kategoria | [Hlkowe AL-KOMP 5p.2 0.,
| Magazvn | AL_KOMP_GLL.. AL-KOMP sp.z ... 4e4-44-444-44

ALOZA F.H. ALOZA sp.... 251-949-39-45
Draky i W artosc BLEIM Bleim Inkernational 26754295

PN CPM Stacja paliw  S66-378-62-92
Data wystawienia: | = g oya) sk Kowalski Jan |
Data sprzedady: | MARSZALIK Piokr Marszalk ~ 781-196-65-91
Fakrura liczona ad: |n

o

Rys 28. Lista rozwijana dla pola Kontrahent
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Rozpoczecie edycji w polu listy rozwijanej powoduje rozwiniecie uproszczonej listy pomocniczej zawezonej do
pozycji, ktére zawierajg wpisywany cigg znakow. Klikniecie w ,strzatke” znajdujgca sie po prawej stronie pola,
rozwija liste pomocniczg z widocznymi pozycjami spetniajgcymi kryteria szukania. Jezeli pole jest puste (nic jeszcze
nie wpisano), to rozwinigta jest petna lista z mozliwoscig przewijania rekordow. Dodatkowo liste mozna otworzy¢
za pomocg skrotu klawiaturowego <CTRL>+<SPACJA> oraz strzatki w doét, stownik za$ ktory jest zwigzany z dang
listg mozna otworzy¢ kombinacjg klawiszy <ALT>+<STRZALKA w GORE>.

2.3.1.2 Rodzaje p6l na formularzach

Najczesciej spotykane elementy formularzy to:

Przyciski - stuzg do natychmiastowego rozpoczecia procesu. Ich funkcja jest podpisana na przycisku lub jest
wys$wietlana przy wskazaniu kursorem myszy. Przyciski niedostepne w danej chwili sg nieaktywne.

Pola edycji - korzystamy z nich w celu wpisania tekstu z klawiatury. w polu tym moze juz znajdowac sig tekst, ktory
nastepnie mozemy zmienic.

Listy wywolywane z formularza - okno typu lista w trybie do wyboru, zawierajgce spis elementéw mozna wywotaé
naciskajgc odpowiedni przycisk np. Kontrahent co poskutkuje otworzeniem listy kontrahentéw w trybie do wyboru.

Rozwijane listy pomocnicze — znajdujg sie w polach, w ktorych sg rozwijane i zawierajg liste mozliwych do wyboru
dla danego pola wartosci (ang. drop-down).

Przyciski opcji - w przypadku wystgpienia kilku opcji jedynie jedna opcja moze by¢ wigczona. Przycisk taki
reprezentuje wiec opcje wykluczajace (ang. radio).

Pola wyboru — okresla, czy dana opcja ma by¢ wigczona czy wytgczona. Pola te dziatajg niezaleznie, co oznacza,
ze wigczenie jednego pola nie wyklucza wigczenia innego. Wybor takiego pola jest potwierdzony poprzez jego
zaznaczenie (ang. check-box).

W menu kontekstowym pod prawym klawiszem myszy, w zaleznosci od typu pola dostepne sg réznego rodzaju
dodatkowe opcje np. mozliwos¢ skopiowania zawartosci pola. Kopiowaé mozna rowniez zawarto$¢ pol
niedostepnych do edycji (wyszarzonych) wykorzystujgc opcje Kopiuj z menu kontekstowego lub skrét klawiszy:
<CTRL>+<C>.
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[= Platnosc w rejestrze [KASA] - zostanie dodana

el 7 Fozliczenia | 3 Dodatkowe
| Dokument | kP - MUt F I\al
Forma: _przelem - Murner obcy:
8) Przychad R Skakus: Mig rozliczono
el Data dokumentu: 09-03-2010
Kwota: 100,00 PLM 2 Termin ptatnosci; 16-09-2010
Rozliczono:; 0,00 FLN Dopuszczalna zwtoka: 0 dri Przyciski
Pozostaje: 100,00 PLN Data realizacji: 16-09-2010
Stan: Przyciski opeji Pole wyboru
I Bufar 20 D realizacii I Wystane 7 Zrealizowane
| Kontrahent | - | koM - 19-16701043-1563259985632258 -
AhM sp, 2 0.0,
| Bank | BENA F. [WARSZAWS -
Mumet rachunku: 19-16701043-1565259955652 255 [ ]1BAMN
| Kategaria | SPRZEDAZ KRAJOWSA -
Priorytet: Sredni -

(Ijsta w trybie da wyboru)

Pale edycji

- X

Rys 29. Przyktad formularza

2.3.1.3 Przyciski na formularzach

Typowe przyciski na formularzach to:

’ ¢ - Zapisz — powoduje zamkniecie okna i zapisanie dokonanych zmian. Zapisu mozna dokonac¢ réwniez przez
wcisniecie klawisza <ENTER> lub <CTRL>+<ENTER>.

’—‘ - Zamknij — zamyka okno bez zapisywania zmian (mozna uruchomié klawiszem <ESC>).

Inne przyciski formularzy

'i‘ - Przelicz — znajdujg sie na niektorych formularzach (uruchamiane réwniez przez klawisz <F8>).
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2.3.2 Dynamiczne panele na formularzach

Na wigkszosci formularzy istnieje mozliwos¢ zwijania paneli, ktdre nie sg istotne dla uzytkownika — ustawienia sg
pamietane po ponownym otworzeniu okna dla poszczegdlnych operatorow.

fe Pogycia cennika - zostanie zmieniona - B X

1 Ogolne  (EPESENGIUN 3 Atrybuty | 47 ¢/ | SRezerwacie | &Zamowienia | 7 Grupy

URL:

Opis: x

<
£

- o Rozwin ™
Intrastat

Zamawienia ¥

¥
Zwiﬁ Eﬂi

Urzgdzenia fiskalne

Worowadzit: | ADMIN - 18-05-2005  Zmodyfikowat:  ADMIM - 2B-02-2007

Rys 30.Dynamiczne panele na formularzu

2.3.3 Btedy i ostrzezenia

Na formularzach istniejg pola, ktére uzytkownik musi bezwzglednie uzupetni¢ prawidiowg wartoscig przed
zapisaniem formularza (pola wymagane, pola walidowane np. NIP, IBAN), dlatego tez wprowadzono funkcje
ostrzegania i informowania o btedach na formularzu:

m  Ostrzezenia dotyczgce pdl na formularzach oznaczane sg zéitym trojkatem z wykrzyknikiem: i".

m  Btedy dotyczace pdl na formularzach oznaczane sg czerwong ikong z krzyzykiem: 9
= Tresc btedu wyswietla sie po najechaniu mysza na ikone.

W trakcie dodawania nowego formularza, w polach wymaganych pojawia sie ikona ostrzezenia najczesciej
z komunikatem ,Pole nie moze byc¢ puste”. Jezeli uzytkownik opusci takie pole i go nie wypetni/poprawi, pomimo
ze jest to wymagane — ostrzezenie zmieni sie na btgd. Dopoki uzytkownik nie wypetni/poprawi warto$ci w polu —
jest czerwona ikonka btedu uniemozliwiajgca zapisanie formularza — kursor ustawi sie w pierwszym polu
oznaczonym jako btedne.

Pod prawym klawiszem myszy dla pdl oznaczonych ikonami bteddw i ostrzezen dostepna jest opcja Kopiuj tekst
bledu, dzieki ktérej mozna skopiowac tres¢ btedu lub ostrzezenia.

2.3.4 Nawigacja edycji — Edytuj poprzedni, Edytuj nastepny

W programie Comarch ERP Optima istnieje mozliwo$¢ przechodzenia pomiedzy otwartymi formularzami za

) )

Edybuj Edytuj

pomoca przyciskow Edytuj poprzedni POPTZEIN 1k Wawisze <CTRL>+<>), Edytuj nastepny 2P (b
klawisze <CTRL>+<.>) dostepnych na wstazce w grupie Nawigacja edycji.
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3 Konfiguracja modutu Place i Kadry

3.1 Zalozenie nowej bazy

Po uruchomieniu programu pojawi sie okno stuzgce do zarejestrowania Operatora i wyboru bazy danych.

TR . . . . . . Firma: .
Jezeli nie ma zatozonej bazy firmowej, wystarczy wybra¢ przycisk " | a nastepnie za pomocg

+

przycisku doda¢ nowg firme. Po uruchomieniu przycisku pojawi sie nowe okno, w ktérym nalezy wpisac
Zakoncz

Nazwe firmy (bazy danych) i ewentualnie Opis zaktadanej bazy danych. Nastepnie naciskamy
Uruchomi sie kreator zaktadania nowej bazy.

*

i- Rejestraga w programie Cormarch OPTIMA -

f Operator: | ADMIM

' Firma: 1

214 gk

Przy pierwszym logowaniu do nowo utworzonej bazy pojawi sie okno kreatora, ktéry pozwala szybko wprowadzi¢
parametry konfiguracyjne bazy danych. Zalecane jest przejscie przez wszystkie kroki kreatora, ale nie jest to
obowigzkowe. W dowolnym momencie mozna nacisng¢ przycisk Anuluj izrezygnowa¢ z wprowadzania
podstawowych informaciji o firmie. Mozna je uzupei¢ p6zniej wchodzac do Konfiguraciji.

Baze danych mozna rowniez zatozy¢ wybierajac System/ Konfiguracja programu/ Uzytkowel Bazy danych,

D

Rys 31.Rejestracja w programie

nastepnie nacisng¢ , program uruchomi kreator zaktadania nowej bazy.

3.2 Dodanie Operatora

Operator posiadajgcy uprawnienia Administratora moze dopisa¢ innych Operatorow (Uzytkownikow), ktérzy bedag
korzysta¢ z programu. Nalezy wejs¢:
m  Konfiguracja / Program / Uzytkowe / Operatorzy.

m  Przyciskiem (lub <INS>) doda¢ nowego uzytkownika.

m  Uzupetni¢ niezbedne dane (opisane szczegétowo w podreczniku do Konfiguracji systemu).

Comarch ERP Optima Wersja:
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= Mozna réwniez ustawi¢ dla danego uzytkownika firme startowg, czyli takg ktéra przy rejestracji w programie

na danego Operatora bedzie sie podpowiadac¢. Stuzy do tego przycisk M.

= Nastepnie zapisac u

3.3  Uzupetnienie danych o firmie

Uzupetnienie danych o firmie jest niezbedne dla prawidtowego generowania wydrukow i wszelkich deklaracji. Jesli
skorzystano z kreatora parametrow konfiguracyjnych zaleca sie sprawdzenie/ uzupetnienie danych w Konfiguracii:

m  Konfiguracja/ Firma/ Dane firmy/ Pieczatka firmy — uzupenic lub zweryfikowa¢ wprowadzone informacje.

[ Zapisaé’ ‘i‘

m  Przej$¢ do Konfiguracji / Firma / Dane firmy / PIT-4R, CIT-8, ZUS DRA — wazne pola, ktére nalezy uzupetnic
to nazwy skrécone wystepujgce na deklaracjach do: ZUS, PFRON oraz nazwa petna na deklaracjach
podatkowych: PIT-4R, PIT-8AR. Sekcja Przedstawiciel: Imie, Nazwisko to osoba reprezentujgca firme, na
przyktad osoba odpowiedzialna za rozliczenie podatku (deklaracja PIT-11, PIT-4R).

|

, jesli dokonano modyfikacji.

m W menu Ogolne/ Inne/ Urzedy — uzupetni¢ dane odnosnie Urzedu Skarbowego wtasciwego dla Pracodawcy.

m  Ponownie wrdci¢ do Konfiguracji/ Firma/ Dane firmy/ Deklaracje — uzupetni¢ liste odpowiednimi urzgdami (wg

akronimow), do ktérych Firma sktada deklaracje, i zapisa¢ formularz L

Uwaga: Uzupetnienie listy stownikowej z urzedami nalezy wykona¢ przed
obliczeniem pierwszej deklaracji.

3.4  Konfiguracja modutu Kasa/Bank

Konfiguracja modutu Kasa/Bank jest wymagana dla poprawnosci dziatania modutu Pface iKadry. Podczas
pierwszego uruchomienia bazy danych program umozliwia zatozenie rejestru bankowego (Kreator parametrow
konfiguracji). Réwnoczesnie zakladany jest domysiny rejestr kasowy (KASA).

Jesli uzytkownik nie skorzystat z kreatora przy uruchomieniu bazy, albo chce doda¢ nowy rejestr nalezy:
m Wejs¢ w Ogolne/ Innel Banki, uzupetni¢ liste: numer rozliczeniowy banku, akronim. Petne dane adresowe
banku nie sg konieczne.

= Mozna ustali¢ numeracje raportéw kasowo - bankowych w Konfiguracji/ Firma/ Definicje dokumentow/ Kasa
i Bank/ Raport. W programie jest juz predefiniowany schemat numeracji RKB.

m  Aby szybciej zdefiniowa¢ wtasng numeracje raportéw zachowujac standardowy schemat numeracji nalezy
ustawi¢ sie na symbolu RKB i nacisngé <CTRL>+<INS>.

= Pojawi sig kopia standardowej definicji raportu RKB, wystarczy zmieni¢ symbol i nazwe i zapisa¢ utworzony

formularz "
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= Nastepnie zatozyc¢ rejestr typu konto bankowe. Modut Kasa/Bank opcja Rejestry kasowe/ bankowe, przycisk

stownikowej |

. Uzupetni¢ pola: akronim, rejestr, nazwa, typ rejestru: konto bankowe, wybra¢ bank z listy
Bank |

N

W Konfiguracji/ Firma/ Dane firmy/ Deklaracje pole Forma ptatnosci dla deklaracji ustawione jest domysinie na
przelew. W momencie zatozenia rejestru bankowego zostanie on automatycznie powigzany z formg ptatnosci
przelew.

m  Zapisa¢ zmiany

Uwaga: Otwarcie raportow kasowych - bankowych jest niezbedne dopiero
w chwili wprowadzania dokumentéw kasowych/bankowych w programie. Po
wprowadzeniu tych podstawowych informacji mozna rozpoczagé wprowadzanie
danych oraz wystawianie dokumentéw.

Szczegodtowe informacje na temat dziatania modutu Kasa/Bank znajdujg sie
w podreczniku dedykowanym do modutu Kasa/Bank.

3.5 Rozliczenia z ZUS

Nalezy wej$¢ do Konfiguracji (System/Konfiguracja lub <Ctrl>+<F9>) i zweryfikowac istniejgce ustawienia.

Aby ustali¢ procent sktadki wypadkowej obowigzujacy w danej firmie nalezy wej$¢ do Konfiguracji/ Firma/ Ptacel
Sktadki ZUS:

m  Zweryfikowac wyswietlany miesigc i rok, od ktérego bedzie obowigzywac.
= Wprowadzi¢ procent sktadki na ubezpieczenie wypadkowe.

m  Sprawdzi¢ procent naliczanego na DRA wynagrodzenia dla ptatnika, od wyptaconych s$wiadczen
z ubezpieczenia chorobowego (domysinie 0,10).

Konfiguracja/ Firma/ Ptace/ Zaokraglenia — znajdujg sie tu ustawienia zaokraglen, migdzy innymi dla stawki dziennej
zasitkow chorobowych (domysinie 0,01) oraz podstaw wymiaru sktadek dla osob prowadzgcych dziatalnos¢
gospodarcza (wtasciciele) i oséb przebywajgcych na urlopach wychowawczych.

Konfiguracja/ Firma/ Ptace/ Zasitki — zawiera informacje o procencie wszystkich obowigzujgcych zasitkow
chorobowych. Jest tu rowniez informacja o ilosci dni wystepujgcych okresow zasitkowych. Domysine ustawienia sg
zgodne z obowigzujgcymi przepisami.

Konfiguracja/ Firma/ Ptace/ Zobowigzania wobec ZUS PFRON (opisane szczegétowo w podreczniku do
Konfiguracji systemu):

s Wynagrodzenia za swiadczenia ZUS — gdy Ptatnik pobiera wynagrodzenie od wyptaconych swiadczen ZUS.

m  Jezeli zostang wprowadzone zmiany nalezy nacisngc

m Licz =zasitki ZUS - zaznaczany w przypadku firm, ktére wyplacajg zasitki z ubezpieczenia
chorobowego/wypadkowego w imieniu ZUS.

m  Skladki FP i FGSP od sumy podstaw — zaznaczany, gdy firma decyduje sie nalicza¢ sktadki od globalnej
kwoty stanowigcej podstawe wymiaru sktadek spotecznych, a nie od podstawy wymiaru skfadek kazdego
pracownika odrebnie.
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m  Kod terminu sktadania deklaracji ZUS — w zalezno$ci od terminu opfacania sktadek (na: 5-go, 10- go, 15-go
nastepnego miesigca).

m  Oplacanie sktadki na FGSP.

3.6 Rozliczenia podatkowe

Konfiguracja/ Firma/ Ptace / Podatki:
m  Sposob naliczania kosztéw uzyskania od umow zlecen,

= Procent wynagrodzenia dla ptatnika za terminowe odprowadzenie podatku dochodowego od 0sdb fizycznych.

Konfiguracja/ Firma/ Ptace/ Zaokraglenia:
m  Zaokraglenie podstawy opodatkowania i zaliczki podatku od wyptat pracownikéw.

3.7 Harmonogramy czasu pracy, rozliczanie nadgodzin

Szczegotowy opis zasad tworzenia kalendarzy znajduje sie w podreczniku do Konfiguracji systemu.

Serie — powtarzajgce sig cykle (np. tygodniowe) utatwiajgce tworzenie kalendarzy (Konfiguracja/ Firma/ Ptacel
Serie kalendarzy).

Strefy — mozliwos¢ odnotowania dnia pracy w konkretnej strefie (zdefiniowane sg cztery strefy: podstawowa, praca
w akordzie, przerwa, przestdj). W module Pface i Kadry Plus mozna zastosowac¢ podziat godzinowy dnia roboczego
na rozne strefy (standardowe lub zdefiniowane przez uzytkownika) bedace czasem pracy (Konfiguracja/ Firma/
Ptacel Strefy).

Definicje kalendarzy - tworzenie harmonogramow (grafikdw) czasu pracy dla poszczegdlnych pracownikéw, grup
pracownikow (Konfiguracja/ Firm / Ptacel Kalendarze).

Rozliczenie nadgodzin — sposob naliczania nadgodzin, ich bilansowania, liczenia stosownych doptat za prace
w nadgodzinach (Konfiguracja/ Firma/ Ptacel Konfiguracja kalendarzy).

3.8 Nieobecnosci

Szczegotowy opis zasad tworzenia typdw nieobecnosci znajduje sie w podreczniku do Konfiguracji systemu.

W programie zdefiniowane sg podstawowe rodzaje nieobecnosci takie jak: urlop wypoczynkowy i okolicznosciowy,
urlopy bezptatne, wychowawcze, wszelkie rodzaje zwolnien lekarskich, nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona. Lista
i podglad definicji nieobecnosci znajduje sie w Konfiguracji/ Firma/ Ptace/ Typy nieobecnosci. Réwniez z tego
poziomu konfiguracji definiuje sie nieobecnosci, niedostepne w standardzie, a wystepujgce w firmie (np.
krwiodawstwo, zwolnienie na rozprawe do sadu). Nieobecnosci standardowe nie mogg by¢é modyfikowane.

W Konfiguracji/ Firma/ Ptacel Limity nieobecnos$ci domysinie zdefiniowane sa: limit dla urlopu wypoczynkowego,
limit dla urlopu wypoczynkowego dla pracownikdow tymczasowych i dwudniowej opieki nad zdrowym dzieckiem
ponizej 14 lat. Jesli bedzie taka potrzeba mozna réwniez zdefiniowac¢ wtasne limity.

Ustalenie progéw urlopowych dla nieobecnosci Urlop wypoczynkowy (Konfiguracja/ Firma/ Ptacel Progi urlopowe).
Uzytkownik moze roéwniez ustali¢ wtasne progi urlopowe.

3.9 Skiladniki wynagrodzenia

Szczegotowy opis tworzenia typow wyptat znajduje sie w podreczniku do Konfiguracji systemu.

W  Konfiguracji/ Firma/ Ptace/ Typy wypfat znajdujg sie definicje standardowych elementéw pfacowych:
wynagrodzenie zasadnicze w stawce miesiecznej i godzinowej, wynagrodzenia urlopowe, zasitki wyptacane za
okres zwolnien lekarskich, doptaty do nadgodzin, wyréwnanie do minimalnej ptacy iinne. Jesli w regulaminie
wynagrodzen wystepujg sktadniki, ktére nie sg domysinie zdefiniowane w programie, mozna je dodac.

Konfiguracja/ Firma/ Ptace/ Typy wypftat - grupy — lista zdefiniowanych grup dodatkéw. Grupa stuzy do tgczenia
typéw wyptat o rodzaju dodatek. Moze by¢ wykorzystywana do szybkiego przyznawania nalezgcych do niej
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dodatkéw pracownikom. Dodajgc pracownikowi grupe typow sktadnikow wszystkie nalezace do niej typy wyptat
pojawig sie na liscie dodatkow. Funkcja dostepna tylko w module Pface i Kadry Plus.

Konfiguracja/ Firma/ Ptace/ Wskazniki — mozna odnotowa¢ wskazniki wykorzystywane w danej firmie do naliczania
elementow ptacowych, np. kwota potrgcenia na dodatkowe ubezpieczenie, czy sktadka na zwigzki zawodowe.

3.10 Konfiguracja programu

Ta czes$¢ ustawien konfiguracyjnych (Konfiguracja programu) dotyczy wszystkich firm (baz) zatozonych
w programie. Modyfikacja ustawien konfiguracyjnych programu mozliwa jest po wejsciu w konfiguracje przez
System z menu gtéwnego (lub CTRL F9).

Konfiguracja programu dotyczgca modutu Pface i Kadry (Plus) obejmuje:

Parametry — Sciezka do automatycznego uruchomienia Ptatnika, logi systemowe;

Podstawa skladek ZUS - kwota rocznego ograniczenia podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia
emerytalne i rentowe;

Skladki ZUS — procenty skladek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, FP i FGSP;

State podatkowe - progi podatkowe, wysoko$¢ kosztow uzyskania przychodu iulgi podatkowej, procent
podatku od umow zlecen;

Wynagrodzenia — warto$ci obowigzujgcych w danym miesigcu/ roku wskaznikéw ptacowych: przecietne
wynagrodzenie, minimalne wynagrodzenie (wtym minimalne wynagrodzenie ucznidéw) poszczegodlnych lat,
minimalng stawke godzinowg dla umdw, minimalny dochod deklarowany do ubezpieczeh spotecznych
i ubezpieczenia zdrowotnego, wskaznik waloryzacji dla $wiadczenia rehabilitacyjnego wyptacanego po
uptywie 182 dni, wspdtczynnik ekwiwalentu, ilos¢ dni chorobowego finansowanych przez pracodawce;

Zasitki — podstawa sktadek emerytalno — rentowych oséb przebywajgcych na urlopach wychowawczych oraz
kwota swiadczenia rodzicielskiego.

Ten fragment konfiguracji zostat szczegétowo opisany w podreczniku Konfiguracja systemu Comarch ERP Optima.
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Rys 32.Konfiguracja systemu

3.11 Wspédtpraca z systemem Comarch ERP XL

W przypadku, gdy modut kadrowo - ptacowy ma wspotpracowac z programem Comarch ERP XL w wersji nizszej
niz 2017.0 z pozycji Konfiguracji/ Ptace/ Parametry wspotpracy z XL uzytkownik powinien zaznaczy¢ parametr
Wspétpraca zsystemem Comarch ERP XL. Wspdtpraca z systemem Comarch ERP XL polega na
synchronizacji danych kadrowych i mozliwosci ksiegowania wyptat do Comarch ERP XL. Po zaznaczeniu
parametru nalezy uzupetni¢ informacje:

m  Serwer bazy danych systemu XL — nazwa serwera bazy danych systemu Comarch ERP XL,

m  Baza danych systemu XL — nazwa bazy danych, w ktérej zapisywane bedg informacje z modutu Comarch

ERP Optima.

Uwaga: Nalezy pamieta¢ o tym, ze nazwa bazy danych powinna rozpoczynac

sie od wyrazenia ERPXL_nazwa bazy.

W sytuacji, gdy modut Pface i Kadry Comarch ERP Optima wspotpracuje z systemem Comarch ERP XL zmienia

sie wyglad konfiguracji programu. Zmienne konfiguracyjne dotyczg tylko tego modutu.
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Uwaga: Przy wspotpracy z systemem Comarch ERP XL w wersji 2017.0 lub
wyzszej, wszystkie parametry dotyczgce synchronizacji baz ustawiane sg
w module Administrator Comarch ERP XL (w Comarch ERP Optima sg jedynie
widoczne, nie sg edytowalne).

= Konfiguraga [Parametry wspdipracy z XL] - B X
Modut: Moje moduty v |i:| Wspéipraca z systemem Comarch ERP XL '5\ a ’
@‘ Ogélne SErwer bazy danych systemu XL —_
Ch-20 Place Baza danych systemu XL 'wﬁ[
- @ Atrybuty - grupy =
.. @ Atrybuty -Klasy Operator dla zapiséw z programu Comarch ERP XL [a)
- @ e-Pracownik ) ) W i
- @ Grupy ograniczen potracen
- @ Kalendarze

- @ Konfiguracja kalendarzy

- @ Limity nieobecnosd

- & Opisy nieobecnosdi do kart p...
- @ Parametry

- @ Parametry wspdipracy z Altum
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- & Podatki

- & Progi urlopowe

- @ RCP formaty importu

- & RCP reguly wygladzania

- @ Serie kalendarzy

- @ Skfadki ZUS
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- @ Typy akordéw

- @ Typy nieobecnosd

- @ Typy wyplat

- @ Typy wyplat - grupy
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- @ Wzorce placowe

- @ Wzorce zmiany pola i
- @ Zaokraglenia ' x

Odblokuj importy danych z bazy Comarch ERP XL

Rys 33.Konfiguracja/ Firma/ Ptace/ Parametry wspotpracy z XL

Zalecang metodg wspotpracy z Comarch ERP XL jest synchronizacja dwukierunkowa, ktéra w znacznie wiekszym
stopniu zapewnia spéjnosé danych w obu bazach. Jesli z poziomu programu Comarch ERP XL jest prawidtowo
ustawiona wspétpraca z modutem ptacowym, czyli jest stosowana dwukierunkowa synchronizacja danych, dane
miedzy bazami sg synchronizowane automatycznie podczas wykonywania dodawania/ zmiany/ usuwania danych
podlegajgcych synchronizacji. W zwigzku z tym domysinie jest zablokowana mozliwos¢ przenoszenia danych
pomiedzy bazami z poziomu Comarch ERP Optima - opcje Import danych z systemu Comarch ERP XL
i Eksport danych do systemu Comarch ERP XL w menu Narzedzia/Importy, a takze import danych z Comarch
ERP XL na liscie pracownikéw i pozostatych listach podlegajgcych synchronizacji sg niedostepne.
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Parametr Odblokuj importy danych z bazy Comarch ERP XL pozwala na odblokowanie importéw w przypadku,
gdyby wspétpracujgca baza Comarch ERP XL byta w wersji nizszej niz 2015.1, czyli obstugujgcej dwukierunkowag
synchronizacje w niepetnym zakresie. Dziatanie parametru:

m  parametr niezaznaczony (ustawienie domysine) — przy takim ustawieniu w menu Narzedzia/Importy opcje
Import danych z systemu Comarch ERP XL i Eksport danych do systemu Comarch ERP XL sg ukryte,

a przyciski importu danych z Comarch ERP XL ’ na listach sg nieaktywne.

m  Parametr zaznaczony — import i eksport danych z menu Narzedzi jest dostepny, importy z Comarch ERP XL
na listach aktywne.

Ponizej przedstawiony jest import i eksport danych miedzy bazami Comarch ERP Optima i Comarch ERP XL,
gdy parametr Odblokuj importy danych z bazy Comarch ERP XL jest zaznaczony.

3.11.1 Import danych z systemu Comarch ERP XL

Funkcja importu danych pozwala na przeniesienie do programu Comarch ERP Optima podstawowych danych
kadrowych pracownikéw, ktorzy zostali wczesniej wpisani do programu Comarch ERP XL. Przenoszone sg dane
kadrowe; atrybuty pracownika; struktura kosztow (wydziaty), stowniki lokalizacji i projektéw; 30 znakowe konto
ksiegowe dla wydziatéw, lokalizacji i projektow oraz banki dla pracownikow, ktérzy majg zatozone rachunki
bankowe. W systemie Comarch ERP Optima nalezy dane te uzupeti¢, w szczegdlnosci wpisa¢ informacje
o etacie (data zatrudnienia, wymiar etatu, stawka zaszeregowania) oraz o ubezpieczeniach spotecznych
i zdrowotnym. W sytuacji, gdy dane o pracownikach wpisane sg w obu programach oddzielnie w Comarch ERP
Optima nie ma jeszcze informacji o wydziatach wykonanie importu z Comarch ERP XL przeniesie strukture
wydziatowg i zapewni przypisanie pracownikéw do wtasciwych wydziatow.

Uwaga: Import danych do Comarch ERP Optima z Comarch ERP XL za
pomocg opcji Import danych zZ systemu Comarch ERP XL
(Narzedzia/Importy) jest dostepny jedynie, gdy w Konfiguracji zaznaczony
jest parametr Odblokuj importy danych z bazy Comarch ERP XL.

Przy pierwszej synchronizacji baz Comarch ERP Optima i Comarch ERP XL - import nalezy wykona¢ przez
funkcje dostepng w menu Narzedzia/ Importy/Import danych z systemu Comarch ERP XL — opcja dostepna
wytgcznie w bazach skonfigurowanych do wspoétpracy z Comarch ERP XL.

Po wybraniu funkcji importu program automatycznie uzupetni informacje o serwerze ibazie danych systemu

Comarch ERP XL odczytujac je z konfiguracji. Uruchomienie funkcji importu nastgepuje po wcisnieciu ikony 'L‘
.Mozna wybra¢, czy z systemu Comarch ERP XL ma by¢ importowane wszystko réwnoczesnie, czy wskazana
czes¢ danych:

m  Wszystkie dane,

. Wydziaty,

= Konfiguracje atrybutéw,

= Karty RCP.

Podczas biezgcej pracy z programem dostepny jest réwniez import ,réznicowy” na listach podlegajgcych

synchronizacji. Mozna go wykonaé¢ za pomocg ikony z nastepujacych list:
m lista pracownikéw w kadrach (import pracownikow z wydziatami i bankami),

n lista atrybutéw pracownika,
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m lista kart RCP pracownika,

m lista wydziatow (import wydziatow z lokalizacjami),

m lista lokalizacji (import stownika lokalizacji),

m lista projektow (import stownika projektow),

m lista klas atrybutéw w konfiguracji (import atrybutéw),

m lista grup atrybutéw w konfiguracji (import grup atrybutow).

Wykonanie importu z poziomu wybranej listy jest zalecane przed dopisaniem nowej pozycji, zwtaszcza jesli istnieje
obawa, ze w bazie Comarch ERP XL wprowadzono juz dane nowego pracownika, centrum kosztowe, lokalizacje
badz projekt. Jesli modut Administrator w Comarch ERP XL jest obstugiwany przez inng osobe niz modut Comarch
ERP Optima Pface i Kadry Plus, to jest takie ryzyko. Jesli w bazie Comarch ERP XL dodano wczes$niej nowg
pozycje, to w wyniku wykonania importu z Comarch ERP XL lista pracownikéw (wydziatdw, lokalizacji lub
projektéw) w Comarch ERP Optima zostanie automatycznie uzupetniona. Jesli dana lista nie ulegta zmianie, to
mozna przyja¢, ze w bazie Comarch ERP XL operator nie wprowadzit jeszcze nowych danych, w zwigzku z tym
nalezy je wprowadzi¢ recznie w programie.

3.11.2 Eksport danych do systemu Comarch ERP XL

Eksport danych z programu Comarch ERP Optima Pface i Kadry Plus pozwala na przeniesienie do bazy systemu
Comarch ERP XL informacji o pracownikach, wydziatach, lokalizacjach i projektach. Najczesciej bedzie to operacja
jednorazowa, wykonywana w momencie rozpoczecia pracy z systemem w celu uzupetnienia informacji. Mozna jg
takze wykorzysta¢, jesli z jakichs przyczyn nastgpi rozigczenie wspotpracy (usuniecie parametru informujgcego
0 wspotpracy w Konfiguracji firmy/ Ptacel Parametry wspotpracy z Comarch ERP XL). Po uruchomieniu eksportu
we wskazanej bazie aktualizowane sg (dopisywane) informacje o pracownikach. Zawsze przenoszony jest ostatni
zapis historyczny znajdujgcy sie w programie Comarch ERP Optima.

Dane o numerach telefonicznych sg synchronizowane w nastepujgcy sposob:

m  telefon z danych ogdInych w pracowniku w Comarch ERP Optima = telefon domowy w Comarch ERP XL;

= telefon w sekcji Kontakt wybierajgc Dodatkowe dane kadrowe po rozwinigciu menu dostepnych opcji przy

| =

—'w Comarch ERP Optima = telefon komérkowy w Comarch ERP XL;

ikonie

m telefon firmowy w Comarch ERP XL nie ma odpowiednika w Comarch ERP Optima - nie podlega
synchronizaciji.

Dane kadrowe pracownika zawierajg réwniez informacje o formie ptatnosci banku, do ktdérego powinno by¢
przelewane wynagrodzenie oraz numerze rachunku. Jesli lista bankow w Comarch ERP XL nie zawiera takich
pozycji (sprawdzany jest 8 cyfrowy numer kierunkowy banku NKP) to w Comarch ERP XL pojawi sie tylko numer
konta, bez powigzania z bankiem. Lista bankéw powinna zosta¢ zaktualizowana indywidualnie.

Funkcja eksportu danych jest dostepna w menu Narzedzia/ Importyl Eksport danych do systemu Comarch ERP XL
— wylgcznie w bazach skonfigurowanych do wspétpracy z Comarch ERP XL. Nazwa serwera i bazy Comarch ERP
XL, do ktorej nastgpi eksport sg pobierane z konfiguraciji i nie podlegaja edyc;ji z tego poziomu. Uruchomienie funkcji

4

Uwaga: Eksport danych z Comarch ERP Optima do Comarch ERP XL za
pomocg opcji Eksport danych do systemu Comarch ERP XL
(Narzedzia/lmporty) jest dostepny jedynie, gdy w konfiguracji zaznaczony jest
parametr Odblokuj importy danych z bazy Comarch ERP XL.

eksportu nastepuje po wcisnieciu ikony
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Synchronizacja danych kadrowych mozliwa jest réwniez z poziomu Kadr. Kazdorazowe zapisanie formularza
pracownika, pod warunkiem, ze jest to ostatni zapis historyczny, powoduje uaktualnienie informacji w bazie
Comarch ERP XL. Taki sam mechanizm dotyczy réwniez zapisu formularzy wydziatu, lokalizacji i projektu—
zapisanie nowej pozycji w ktorymkolwiek ze stownikow dostgpnych w menu Pface i Kadry - Struktura organizacyjna
powoduje rownoczesne dopisanie analogicznej pozycji w bazie Comarch ERP XL.

Jesli podczas zapisywania danych w Comarch ERP Optima nastgpito przerwanie potaczenia z bazg Comarch
ERP XL, to jest wyswietlany stosowny komunikat. W takim przypadku nastepuje zapisanie danych w Comarch
ERP Optima (po zaakceptowaniu komunikatu, nalezy wyj$¢ z zapisanego formularza ,bez zapisu”). Nalezy
wowczas pamietaé o ponowieniu zapisu po przywrdceniu potgczenia, celem uaktualnienia zawartosci bazy
Comarch ERP XL.

3.12 Wspodtpraca z systemem Comarch ERP Altum

W przypadku, gdy modut kadrowo - ptacowy ma wspotpracowac¢ z programem Comarch ERP Altum musi by¢
ustawiona wspotpraca w Konfiguracja/ Firma/ Ptace/ Parametry wspofpracy z Altum. W gatezi Parametry
wspoltpracy z Comarch ERP Altum wyswietlane sg ustawienia dotyczgce wspotpracy z Comarch ERP Altum.
Parametr wskazujgcy, ze jest wiaczona wspotpraca z Comarch ERP Altum, a takze nazwa serwera i bazy Altum,
nie sg edytowalne z poziomu Comarch ERP Optima — sg ustawiane wylgcznie z poziomu programu Comarch
ERP Altum. Po zmodyfikowaniu parametrow wspotpracy z Comarch ERP Optima w konfiguracji Comarch ERP
Altum, konieczne jest wykonanie w Comarch ERP Optima odswiezenia konfiguracji przez wszystkich
zalogowanych Operatoréw. W tym oknie nalezy jedynie wskaza¢ Operatora, ktérego akronim bedzie widoczny
w zapisach powstatych w Comarch ERP Optima, w wyniku operacji wykonanych z poziomu programu Comarch
ERP Altum.

W bazie danych Comarch ERP Optima zsynchronizowanej z Comarch ERP Altum dostepna jest funkcjonalnos¢
zwigzana z modutem Ptace i Kadry Plus, nie sg natomiast dostepne moduty handlowe i ksiegowe. Dla poprawnego
dziatania synchronizowane bazy Comarch ERP Optima i Comarch ERP Altum powinny by¢ umieszczone na
dwoch oddzielnych serwerach SQL (dwoch instancjach). Wynika to ze zréznicowania wspieranych wersiji
jezykowych.

Wspotpraca z systemem Comarch ERP Altum polega na synchronizacji danych kadrowych: dodanie, modyfikacja
lub usuniecie pracownika w jednej z zsynchronizowanych baz - Comarch ERP Optima, bgdz Comarch ERP
Altum - powoduje wykonanie analogicznej operacji w drugiej z powigzanych ze sobg baz. W danych kadrowych
pracownika zapisywana jest informacja o operatorze dokonujgcym zapiséw z poziomu Comarch ERP Altum,
wskazanym jako Operator dla zapiséw z programu Comarch ERP Altum w Comarch ERP Optima.

Synchronizacji pomiedzy bazami Comarch ERP Optima i Comarch ERP Altum podlegajg takze atrybuty
pracownikow. Dodanie, modyfikacja lub usuniecie atrybutu w bazie powoduje wykonanie analogicznej operacji
w bazie zsynchronizowanej. Wigczenie synchronizacji dla uzywanych wczes$niej atrybutéw, nalezy wykonac
z poziomu Comarch ERP Altum.
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4 Wspolpraca modutu Ptace i Kadry z Comarch ERP
e-Pracownik

Wspodtpraca Comarch ERP Optima z aplikacjg Comarch ERP e-Pracownik umozliwia zdalne planowanie
i rejestracje czasu pracy, zgtaszanie izatwierdzanie urlopow, delegacji oraz dostep do kwalifikacji, umow
cywilnoprawnych czy wydrukow.

Dla Uzytkownikéw posiadajgcych lokalng instalacje Comarch ERP Optima wprowadziliSmy dwa modele pracy
z aplikacjg Comarch ERP e-Pracownik. W pierwszym modelu Comarch ERP e-Pracownik moze byé
zainstalowany na lokalnym komputerze uzytkownika iwowczas wymiana danych odbywa sie w czasie
rzeczywistym oraz drugi model, w ktérym aplikacja Comarch ERP e-Pracownik zainstalowana jest na serwerach
Comarch. Wymiana danych nastepuje w momencie synchronizacji (np. co 15 min). Przyjeto zasade, ze dane
wprowadzone w Comarch ERP Optima sg wazniejsze niz dane wprowadzone w Comarch ERP e-Pracownik. Ma
to znaczenie w sytuacji wystgpienia konfliktow. W przypadku wybrania drugiego modelu pracy nalezy ztozyc¢
zamowienie na uruchomienie ustugi. Sposdb zamawiania e-Pracownika w modelu ustugowym zostat opisany
w podreczniku Ogdlne i Konfiguracja.

4.1  Struktura podlegtosciowa

Funkcjonalnos¢ utatwia zarzgdzanie dostepem do danych pracownikéw w aplikacji Comarch ERP e-Pracownik.

Fh
Sruktura
organizacyjna

Jest dostepna w module Ptace i Kadry Plus, jak i Pface i Kadry, w grupie Struktura organizacyjna | Suiura |
Uzytkownik recznle tworzy strukture podlegtosciowg. Centra mozna dodawac¢ za pomocg dwodch opcji: dodaj
centrum na nizszym poziomie oraz dodaj centrum na tym samym poziomie. Do kazdego centrum mozna
przypisa¢ kierownika i zastepce i oraz wskaza¢ okres, w jakim petnig te funkcje. Kierownika lub zastepce mozna
wybra¢ z listy pracownikéw i wiascicieli. Przy wprowadzaniu kierownikow i zastepcéw program kontroluje daty
sprawowania danej funkcji. Osoba bedaca kierownikiem/zastepcg w danym centrum nie moze by¢ w zachodzgacym
na siebie okresie wpisana drugi raz jako kierownik/zastgpca w tym samym centrum.

Przypisanie pracownika jako kierownika powoduje, ze przy logowaniu do aplikacji Comarch ERP e-Pracownik ma
dostep do danych pracownikéw, tak jakby zostat wskazany z poziomu tej aplikacji jako kierownik dla danej grupy
pracownikow.
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% Formularz danych centrum podlegioéciowego

Dane centrum

i3]
9

Akronim: Brygada 1 [T] Mieaktywne

g

Nazwa: Bryga&a 1

Lista kierownikdw w centrum podlegtosciowym A
g T T T al
Akronim | Imig i nazwisko | Okres od | Okres do I l
001/E Robert Zama 2014-01-01 & 5
. @y

‘ N

-

|

Lista zastepcdw kierownika w centrum podlegtosciowym

r ol | 1733
Akronim Imie i nazwisko Okres od | Okres do

a02/E Janusz Krakowski corgoror ||

*

Ng

|

-

| Wprowadzit: ADMIN v 2014-05-15
| Zmodyfikowat: ADMIN v 2014-05-15

Rys 34.Formularz danych centrum podlegtosciowego

Na formularzu danych kadrowych pracownika w polu Centrum, mozna wskazac¢ centrum, do ktérego jest
przypisany pracownik. Istnieje rowniez mozliwo$¢ seryjnego przypisania/zmiany centrum dla zaznaczonych
pracownikow poprzez operacje seryjne w module Pface i Kadry Plus. Na licie pracownikow dodano nowg kolumne
Centrum podlegt., ktéra jest domysinie ukryta.

Pod listg pracownikdw umozliwiono filtrowanie pracownikdéw wedtug centrum podlegtosciowego oraz kierownikow/
zastepcow. Wskazanie nazwiska kierownika/zastepcy i ustawienie dodatkowo parametru Tylko bezposredni
podwiadni, pozwala na wyswietlenie tylko bezposrednich podwtadnych lub tgcznie z pracownikami centrow
bedacych w strukturze ponizej centrum, dla ktérego dany pracownik jest kierownikiem/zastepca, na dzien zgodny
z datg aktualnosci.

Filtr akkywry
Lista: Wszyscy - Pokaz archiwalnych Data aktualnogei: |~ 2013-10-03 2
- Centrum podlegh, | FIRME - podcentra - Whvedziat FIRMS - podweydziaty
- Tvlka bezposredni podwt adni
- 13
ra: SlnarIsals s

Rys 35. Filtrowanie na licie pracownikow
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4.2  Dostep do aplikacji Comarch ERP e-Pracownik

Domysinie dostep aplikacji Comarch ERP e-Pracownik majg pracownicy zatrudnieni na etat oraz zleceniobiorcy
(jesli w konfiguracji jest zaznaczony parametr Uwzgledniaj osoby z umowami cywilnoprawnymi w Comarch
ERP e-Pracownik). Dodatkowo Uzytkownik moze ustawi¢ dostep do aplikacji Comarch ERP e-Pracownik
osobom pracujgcym w ramach samozatrudnienia oraz wydtuzy¢ okres dostepu do aplikacji poza okres zatrudnienia
dla o0s6b zatrudnianych/zwalnianych, co oznacza, ze z aplikacji bedg mogty korzysta¢ osoby, ktére nie sg
zatrudnione na etat, ani nie posiadajg trwajgcej umowy cywilnoprawnej. Dodatkowy dostep dla danych osob

I

Na formularzu dane dotyczgce aplikacji e-Pracownik po zaznaczeniu parametru Dostep do aplikacji poza
okresem zatrudnienia nalezy podac¢ okres od-do, wjakim dana osoba bedzie mogta korzysta¢ z aplikacii.
W czeséci Dane dostepowe/kontaktowe mozna wprowadzi¢ dane kontaktowe pracownika tj. numer telefonu, adres
e-mail oraz numer pokoju, ktére bedg przenoszone do aplikacji Comarch ERP e-Pracownik.

ustawia sie za pomocg przycisku znajdujacego sie na formularzu pracownika.

b

@ Robert Zama: dane dotyczace aplikagi e-Pracownik -

\Q

Dostep do Comarch ERP e-Pracownik

>

Ut |

|| Dostep do aplikacji poza okresem zatrudnienia —
od: v 2017-05-01 ; do: ~ 2017-05-31 . X

Dane dostepowe [ kontaktowe [_ﬁj

Telefon: | 609609609

E-Mail: irobert.zama @poatap‘l l - ‘

Nr pokoju: E2.10

Rys 36. Dane dotyczgce aplikacj e-Pracownik

W Informacjach biezacych w analizie Liczba zatrudnionych na dzien (e-Pracownik) wyswietlana jest
informacja o liczbie pracownikéw zatudnionych na etat, osobach pracujgcych na podstawie uméw cywilnoprawnych
oraz 0sob, ktére majg ustawiony dodatkowy dostep do aplikacj na dany dzien. Wartos¢ w kolumnie Umowy jest
wyswietlana w zaleznosci od ustawienia parametru w System/Konfiguracja/Firma/Ptace/e-Pracownik Uwzgledniaj
osoby z umowami cywilnoprawnymi w Comarch ERP e-Pracownik.
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5 Kadry

Modut Kadry pozwala na gromadzenie potrzebnych informacji personalnych o pracownikach, danych o cztonkach
ich rodzin iprzyznanych im zasitkach, zasadach wynagradzania, zawartych umowach cywilnoprawnych,
obowigzkowych i dobrowolnych ubezpieczeniach spotecznych i zdrowotnych oraz o danych podatkowych:
kosztach uzyskania, ulgach i progach podatkowych.

5.1 Lista pracownikéw

Liste pracownikow (a wtasciwie osob, ktdrych podstawowe dane personalne zostaty wprowadzone do programu)
mozna wyswietlic poprzez wcisnigcie przycisku Pracownicy w Menu nawigacji Comarch ERP Optima Pface
i Kadry lub poprzez wywotanie z menu programu Pface i Kadry przycisku Kadry.

Funkcje dostepne na Liscie pracownikow:

i - Dodaj pracownika - przycisk stuzy do wprowadzenia nowej osoby na liste. Procedura ta moze byc¢
uruchomiona klawiszem <INSERT> lub z menu kontekstowego wywotywanego prawym klawiszem myszy.

W module Pface i Kadry Plus przy ikonie plusa pojawia sie menu dostepnych opcji , Z poziomu ktérego mozna
wybra¢ opcje Dodaj pracownika jako etat dodatkowy. Pozwala na utworzenie etatu powigzanego dla pracownika
zatrudnionego na wielu etatach (wieloetatowos¢).Menu dostepnych opcji nie pojawia sie w sytuacji, gdy ustawiamy
sie w polu filtr lub gdy lista pracownikow jest pusta.

0

/_ - Edytuj dane pracownika - przycisk otwiera formularz danych pracownika, ktory przedstawia szczegétowe
informacje o pracowniku oraz umozliwia ich zmiane. Formularz moze by¢ otwarty za pomocg klawiszy
<CTRL>+<ENTER>, z menu kontekstowego (prawy klawisz myszy) lub poprzez 2-krotne klikniecie lewym
klawiszem myszy na wybranym pracowniku.
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W Lista pracawnikdwy - = x

Przeciggnij tutaj nagh v, jesli ma ona byé podstawa grupowania

Alkroninm A | Mazwisko Imie PESEL Zatrudnienie Stanowisko Stawka “Wymniar | Data zatrud,
* |
007 Czech Jacek 55101505051 Etat bryqgadzista 3000,00/m... 11 Z2000-04-04
003/FIZ Rosa Wojciech 73091514493 Ekat pracownik fizyczny 12,00fgadz, 1)1 2003-05-04
009/E Misza Danuta 67090309021 Ekat projektant zieleni 3000,00/m... 11 2011-12-01
010/FIZ Kurek Pawet 74021904719 Ekat pracownik fizyczry 11,00{godz. 11 1983-01-16
011/HD Kula Ewa 70091505651 Etat handlowisc 2400,000m.., 34 1999-07-01
012fa0M Szarak Monika 76101402403 Ekat asystentka 2000,00/m... 1f1 2000-07-01
0130 Chochdt Damian 73061006791 Ekat brygadzista 15,00{godz. 11 2012-01-09
014/A00M Krawczyk Anna 79090206340 Ekat sekretarka 1500,00)m... 1)1 2005-03-01
[ N . [ P N . ‘i s
— |
[« | I
Kliknii, aby rozwingd fily zaawansowany @
Liska: WSZYSCy ~ | [C] Pokaz archiwalrych Data aktualnosci |~ 2014-01-17

podcentra podwrydziahy

- Centrum podlegt, | FIRMA - - Wiwdziat = | FIRM& -
" Kigrawnik 1 -

Filkr: -

EREEE

Tylko bezposredni podwtadni

Y (@ bV [ ¥

LIV Immrd

4
£l

Rys 37.Lista pracownikow

P - Usun pracownika - klawisz pozwala na usuniecie pracownika z listy. Usuniecie pracownika mozliwe jest
rébwniez za pomocg klawisza <DELETE> lub z menu kontekstowego. Usuniecie pracownika powoduje jego
catkowite wykasowanie z bazy danych. W przypadku istnienia wiecej niz jednego zapisu historycznego nalezy
wykasowac¢ wszystkie zapisy. Nie mozna wykasowac pracownika, dla ktérego zostaty naliczone wyptaty. W takim
przypadku najpierw nalezy usungé wyptaty, a nastepnie zapisy historyczne pracownika.

x

z klawiszy <ESC>, <CTRL>+<F4> |ub przyciskajgc

- Zamknij okno - przycisk powoduje zamkniecie listy pracownikdw. Okno mozna zamkna¢, korzystajgc

X
w prawym, gérnym rogu.

Uwaga: Dziatanie opisanych powyzej klawiszy jest identyczne na wszystkich
listach i formularzach w catym programie.

Wszystkie ponizej wymienione funkcje zostaty oméwione w dalszej czesci podrecznika.

—— |- Lista uméw pracownika — funkcja umozliwiajgca zawarcie (dodanie) umowy cywilnoprawne;.

Comarch ERP Optima
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Uwaga: Z wtascicielem lub osobg wspdtpracujgcg nie mozna zawiera¢ umowy
cywilnoprawnej. Przy probie dodania umowy takiej osobie pojawia sie
komunikat: Nie mozna doda¢ umowy cywilnoprawnej wtascicielowi lub osobie
wspotpracujgcej.

_i_ - Dodatkowe elementy wynagrodzenia — pozwala na dodawanie/podglgd/aktualizacje dodatkowych
elementéw wynagrodzenia (dodatki, potracenia). Pracownikowi mozna dodaé pojedynczy dodatek lub grupe
dodatkow (modut Pface i Kadry Plus).

m  Dodatki — lista dodatkéw pracownika,

m  Akordy - lista akordéw zwigzanych z danym pracownikiem,

m  Zajecia wynagrodzenia - funkcjonalno$¢ dostepna w module Comarch ERP Optima Pface i Kadry Plus,

m  Dodatki —operacje seryjne — funkcjonalno$¢ dostgpna w module Comarch ERP Optima Pface i Kadry Plus,
m  Akordy - operacje seryjne - funkcjonalno$¢ dostepna w module Comarch ERP Optima Pface i Kadry Plus,

m  Kwota akordu grupowego — operacje seryjne — mozliwo$¢ dodania zaznaczonym pracownikom akordu
grupowego.

|- Kalendarz - zawiera kilka opcji (menu):
m  (Nie)obecnosci — pozwala na dodawanie, podglad, zmiane, skorygowanie nieobecnosci,

= Plan pracy — mozliwy jest podglad, modyfikacja harmonogramu czasu pracy (grafika) pracownika,

m  Limity nieobecnosci — mozna doda¢, zmodyfikowaé, usung¢ limit nieobecnosci: urlopu opiekunczego,
wypoczynkowego czy inny limit wezesniej dodany w Konfiguracji firmy/ Ptace/ Limity nieobecnosci,

m  Seryjne dodawanie limitow nieobecnosci (Pface i Kadry Plus) - dla zaznaczonych pracownikéw, omowione
w odrebnym rozdziale.

m  Seryjne dodawanie nieobecnosci (Pface iKadry Plus) — dla zaznaczonych pracownikéw, omowione
w odrebnym rozdziale.

m  Seryjne wstawianie dni — Czas pracy (Pface i Kadry Plus) — mozliwo$¢ seryjnego wstawienia czasu pracy
we wskazanym okresie dla zaznaczonych pracownikow, omoéwione w odrebnym rozdziale.

m  Seryjne wstawianie dni — Plan pracy (Pface i Kadry Plus) — mozliwo$¢ seryjnego wstawianie wyjgtkow
w planie pracy we wskazanym okresie dla zaznaczonych pracownikow, omowione w odrebnym rozdziale.

W Konfiguracji/ Firma/ Ptacel Parametry programu Comarch ERP Optima Pface i Kadry Plus znajduje sie parametr
Uzywanie RCP do ewidencji czasu pracy. Po jego zaznaczeniu, na liscie pracownikéw w Kadrach, w menu

f -

dostepnych opcji przycisku ==L pojawig sie dodatkowo:
m Lista kart RCP — zawiera informacje na temat numeru karty RPC pracownika oraz okres jej waznosci.

m Import czasu pracy z czytnikéw RCP — z opcji tej mozemy dokona¢ importu danych RCP zaznaczonych na
liscie pracownikéw.

&
) - Eksport danych kadrowych — przycisk dostepny zlisty pracownikow w kadrach pozwala na
wyeksportowanie informacji o pracowniku do programu MS EXCEL.
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’n_ - Aktualizacja zapisu - pozwala na tworzenie historii zmian danych kadrowych pracownika.

e

_'_'__ - Seryjna zmiana wydziatu (w module Comarch ERP Optima Pface i Kadry Plus) — funkcja pozwala na

przypisanie wydziatu dla wybranej grupy pracownikéw.

Z menu tej ikony dostepna sg rowniez funkcje:

m  Seryjna zmiana warto$ci pola — funkcja ta umozliwia za pomocg wzorca zmiany (Konfiguracja/ Firma/ Ptacel
Wzorce zmiany pola) seryjnie zmieni¢ warto$¢ pdl z konkretng datg m.in.: tytut ubezpieczenia, stawke
zaszeregowania, kalendarz, rodzaj umowy o prace, wspofczynnik kosztéw uzyskania, wspotczynnik ulgi
podatkowe;j.

m  Seryjna zmiana centrum podlegtosciowego — funkcja pozwala na przypisanie centrum podlegtosciowego dla
wybranej grupy pracownikow.

m  Ustaw konto ksiegowe — pozwala na ustawienie kont ksiegowych dla zaznaczonych pracownikéw. Na oknie
seryjnego ustawiania kont ksiegowych nalezy poda¢ nazwy kont. Zmiane kont ksiegowych mozna wykona¢
poprzez aktualizacje danych kadrowych pracownika po zaznaczeniu opcji Zmiana kont z aktualizacjg
danych kadrowych. Aktualizacja danych kadrowych w zwigzku ze zmiang konta ksiegowego jest dostepna
tylko w modutach Pface i Kadry oraz Ptace i Kadry Plus.

Funkcjonalnos¢ jest dostepna tylko w bazach z ustawiong w konfiguracji ksiegowoscig kontowg i tylko wtedy,
gdy nie jest wigczona wspotpraca z Comarch ERP XL, ani z Comarch ERP Altum.

'__ - Lista atrybutow pracownika - funkcja dostepna tylko w module Comarch ERP Optima Pface i Kadry
Plus. Znajdujg sie dwie opcje:

Lista atrybutéw pracownika - pozwala na dodawanie, usuwanie, edycje oraz tworzenie historii atrybutu,
Seryjne dodawanie atrybutow — funkcja dostepna jest tylko z listy pracownikow, dla zaznaczonych pracownikow.

u - Import pracownikéw z systemu Comarch ERP XL — funkcjonalno$¢ dostepna w module Pface i Kadry Plus
po wczesniejszym zaznaczeniu i ustawieniu danych w Konfiguracji firmy/ Ptacel Parametry wspétpracy z Comarch
ERP XL. Przycisk Import pracownikéw z systemu Comarch ERP XL jest aktywny jedynie w przypadku, gdy
w konfiguracji firmy, w gatezi Parametry wspoétpracy z XL zaznaczony jest parametr Odblokuj importy danych
z bazy Comarch ERP XL. Gdy parametr nie jest zaznaczony opcja importu za pomocg tej funkcji jest zablokowana.

5.1.1 Filtrowanie listy pracownikéw

Lista — standardowo wyswietla sie lista wszystkich os6b wpisanych do bazy. Mozliwe jest zawezenie listy do
pracownikow etatowych, zleceniobiorcow, pracownikéw bez zatrudnienia. Wyboru dokonujemy z poziomy
rozwijanej listy pomocniczej. Ponizej zamieszczamy opis, jak nalezy rozumie¢ okreslenie:

m  Etaty — lista os6b posiadajgcych aktualne umowy o prace.
= Umowy — lista 0séb z trwajgcymi aktualnie umowami cywilnoprawnymi.

m  Bez zatrudnienia — osoby nieposiadajgce aktualnych uméw, dotyczy to zaréwno pracownikow etatowych jak
i zleceniobiorcéw (wygast termin trwania umow). Lista ta obejmuje réwniez osoby, ktdrym w programie
odnotowano jedynie dane personalne (z tymi osobami nie zawarto jeszcze zadnych umoéw).

m Wszyscy — na liscie tej znajdujg sie wszystkie osoby wpisane do programu, jest to potgczenie wczesnie
omowionych trzech list (Etaty + Umowy + Bez zatrudnienia).

= Wiasciciele —lista wtascicieli i os6b wspétpracujgcych. Osoby z tej listy nie pojawiajg sie na zadnej innej liscie.
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Uwaga: Po wyswietleniu listy Wtasciciele, przy kolejnym podnoszeniu listy
pracownikow ustawiany jest filtr na ,Wszyscy”. W kazdym innym przypadku
jest podpowiadany ostatnio uzyty filtr.

Filtr akkywry

Lista! WsZyscy = | [C] Pokaz archivwalnych Data akfualnodci: |~ 2013-10-02

- Centrurn podiegt, | FIRMA - podeentra FIRMA - podwrydziaty
- Tylko bezposredni podwtadni

Filtr: - [ [

Rys 38.Fragment okna Lista pracownikow (w wersji Ptace i Kadry Plus)

Data aktualnosci — standardowo proponuje sie data okreslona z poziomu Narzedzia/ Data biezgca, ktora
domyslinie przyjmuje ustawienie daty systemowe;.

Program wys$wietla na liscie osoby, ktére w danym miesigcu w obrebie daty aktualnosci spetniajg kryteria do
wyswietlenia ich na zgdanej liscie.

Przyklad: Pracownik zwolniony w dniu 16.05.2016 bedzie widoczny na liscie
pracownikow Etaty do 31.05.2016. Dopiero z dniem 1.06.2016 nie bedzie
widoczny na tej liscie.

Uwaga: Na liscie pracownikow, w oknie Wyptaty pracownikéw - dane
pracownika (akronim, nazwisko, imie) wySwietlane sg zawsze z ostatniego
(biezgcego) zapisu historycznego.

W kolumnie Zatrudnienie — opis Etat, Etat/Umowa, Umowa, Brak — informuje
o tym, czy dany pracownik jest, bagdz kiedykolwiek byt zatrudniony na etat
i/lub umowe.

W pozostatych kolumnach Listy pracownikéw dane wysSwietlane sg zgodnie
z datg aktualnosci na liscie.

Przyktad: Z dniem 1.06.2016 poprzez aktualizacje zapisu dokonujemy zmiane
nazwiska z np. Nowak na Kowalska oraz wymiar etatu z 1/1 na 3/4. Na liscie
pracownik bedzie zawsze widoczny pod nazwiskiem Kowalska, rowniez na
kazdy dzien sprzed zmiany. Natomiast dane dotyczgce wymiaru etatu bedag
ulega¢ zmianie zgodnie z datg aktualnos$ci. Wybierajgc date aktualnosci
31.05.2016 na liscie widoczny bedzie wymiar 1/1, natomiast przechodzac na
3.06.2016 widoczny jest juz wymiar 3/4. Dodatkowo edytowanie formularza
pracownika na odpowiedni dzieh kalendarzowy pozwoli wyswietli¢
obowigzujgce w danym okresie nazwisko oraz wymiar etatu, czyli edycja
formularza pracownika z dniem 31.05.2016 - widoczne nazwisko Nowak
i wymiar 1/1, a z dniem 1.06.2016 nazwisko Kowalska i wymiar 3/4.

Wydzial/podwydziaty (modut Pface i Kadry Plus) - mozliwos¢ filtrowania pracownikéw po wydziale, do ktérego
zostali przypisani, zgodnie z wybrang datg aktualnosci. W celu zawezenia listy pracownikow do osob nalezacych
do konkretnego wydziatu nalezy klikng¢ przycisk Wydziat, wybra¢ odpowiednig komorke organizacyjng firmy oraz
zaznaczy¢, czy wybrana komoérka ma by¢ wyswietlana razem z jednostkami jej podlegtymi (parametr Podwydziaty
[v]). Po wybraniu konkretnego wydziatu, lista pracownikow zostaje zawezona tylko do osob zatrudnionych

Comarch ERP Optima Wersja:
— Ptace i Kadry, Place 2017.5.1 >

i Kadry Plus



Comarch ERP
b Optima COMARCH ERP

w wybranym wydziale/podwydziale. Sortowanie pracownikéw z pozycji kadr przydatne jest do sporzadzania
raportow kadrowych i wykonywania operacji seryjnych (np. naliczanie deklaracji PIT-11 dla pracownikow danego
wydziatu, przypisywanie atrybutow).

Centrum podlegt./podcentra - mozliwos¢ filtrowania pracownikéw wedtug centrum podlegtosciowego, do ktérego
zostali przypisani, zgodnie z wybrang datg aktualnosci. W celu zawezenia listy pracownikow do osob nalezacych
do konkretnego centrum nalezy klikng¢ przycisk Centrum podlegt. i wybraé odpowiednig jednostke organizacyjng
firmy. Zaznaczenie parametru Podcentra powoduje wyswietlenie dodatkowo pracownikéw przypisanych do
jednostek organizacyjnych podlegtych danemu centrum.

Kierownik/ tylko bezposredni podwtadni — wskazanie nazwiska kierownika/zastepcy poprzez wybodr z listy
pracownikow-kierownikéw/zastepcow i ustawienie dodatkowo parametru Tylko bezposredni podwtadni, pozwala
na wyswietlenie tylko bezposrednich podwtadnych lub tgcznie z pracownikami centrow bedacych w strukturze
ponizej centrum, dla ktérego dany pracownik jest kierownikiem/zastepca, na dzien zgodny z datg aktualnosci.

Pokaz archiwalnych — opcja przydatna przy duzej rotacji pracownikéw, w celu utatwienia przeglgdania danych.
Wyswietla nazwiska bytych pracownikow, wtascicieli przeniesionych do tak zwanego ,archiwum”. Funkcjonalno$¢
dostepna zaréwno w Comarch ERP Optima w module Pface i Kadry, jak i Pface i Kadry Plus. Szerzej omoéwiony
w kolejnym podrozdziale.

Zasady dotyczace obstugi list, grupowania, sortowania, wyszukiwania pozycji (filtrowania) iogdlnie
przystosowywania wygladu list do indywidualnych potrzeb uzytkownika zostaty opisane w rozdziale Standardy
w programie.

Panel wyszukiwania - funkcja ta umozliwia szybkie wyszukiwanie osob wedtug podanych przez uzytkownika
parametrow, miedzy innymi po: dacie zatrudnienia, stanowisku, stawce zaszeregowania, rodzaju stawki
zaszeregowania, wymiarze etatu, rodzaju umowy, dacie zatrudnienia:

= Po nacisnieciu &I pojawia sie okno (rysunek ponizej), gdzie mozna wpisa¢ wybrane parametry, wg ktérych
program ma znalez¢ pracownika.

= Filtrowanie odbywa sie na biezgco przy wigczonej pinezce @

= Po wyszukaniu pracownikow spetniajgcych okreslone warunki mozna ukry¢ panel wyszukiwania. Stuzy do

W
tego ikona =,

Filkr akkywny @
Migjscownsd: Zatrudniony: od: - ldor |- > Rodzaj zatrudnienia: -
Raodzaj stawki: Godz. Mies. Stawka! 000 3 0,00 2 Rodzaj umowey:

Wymiar etatu: ocf o - ocf oy Rozliczenie czasu pracy: -

Lista! WSZysCy - Pokaz archiwalnych Data akfualnodci: |~ 2013-10-02

Centrum podlegt. | FIRMA - podcentra Whydziat = | FIRMA - podwydziaty
Kierownik - Tylkn bezpadredni podwtadni

Filkr: HIRd IR IR

Rys 39. Panel wyszukiwania (Lista pracownikéow w Kadrach)

Uwaga: Zatozenie do filtrowania oséb po zakresie dat w Panelu wyszukiwania
jest takie, ze w polach Zatrudniony Od... Do... wyswietlane wszystkie osoby,
zatrudnione na etat co najmniej jeden dzien w okresie wskazanym filtrem.
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W programie Comarch ERP Optima w polu Filtr z poziomu rozwijalnego menu widoczne sg standardowo
zdefiniowane nastepujace filtry:

m  #(G) FP/FGSP - nowozatrudnieni powyzej 50 lat.

Filtr wyswietla pracownikéw, ktorzy w zapisie aktualnym na wskazany dzien:

= sg zatrudnieni (kontrola daty zatrudnienia na zakftadce [Etat]) w miesigcu zgodnym z datg na jakg
wywotujemy filtr,

®  nie majg zaznaczonych parametréw: Nie nalicza¢ skladek FP/FGSP (warunek jest spetniony takze
jezeli jeden z parametrow jest niezaznaczony), a jezeli jest zaznaczony to dodatkowo sprawdzany
jest okres obowigzywania zwolnienia z optacania sktadek na FP/FGSP

m oraz najpozniej w dniu zgodnym z datg zatrudnienia osiggneli wiek 50 lat (sprawdzana jest data
urodzenia pracownika).

Filtr pozwala na wyszukanie oséb, ktorym potencjalnie mozna ustawi¢ zwolnienie z optacania sktadek
FP/FGSP. Po zawezeniu listy pracownikéw za pomoca filtru, wystarczy wybraé pracownikéw, ktérzy przed
zatrudnieniem byli zarejestrowani jako bezrobotni przez co najmniej 30 dni. Nastepnie po zaznaczeniu
tych pracownikéw za pomocg seryjnej zmiany pola (bgdz przez edycje formularza pracownika) nalezy i za
pomocg aktualizacji zapisu (data aktualizacji: pierwszy dzien miesigca nastepujgcego po dacie
zatrudnienia) zaznaczy¢ parametry Nie naliczaé sktadek FP oraz/lub Nie naliczaé¢ sktadek FGSP
wpisujgc dla nich zakresy dat obejmujgce 12 miesiecy od pierwszego dnia miesigca nastepujgcego po
dacie zatrudnienia.

m  #(G) FP/FGSP - nowo zatrudnieni ponizej 30 lat:

= sg zatrudnieni (kontrola daty zatrudnienia na zaktadce [Etat]) w miesigcu zgodnym z datg na jakg
wywotujemy filtr
= oraz w dniu zatrudnienia nie ukonczyli 30 lat.

Filtr umozliwia wyszukanie nowo zatrudnionych pracownikow ponizej 30 roku zycia, za ktorych przystuguje
zwolnienie z optacania skfadek na FP i FGSP przez okres 12 miesiecy, poczawszy od pierwszego
miesigca po zawarciu umowy 0 prace, jesli poprzednio byli zarejestrowani jako bezrobotni.

m  #(G) FP/FGSP - osoby powracajgce z urlopéw macierzynskich i wychowawczych.

Filtr wySwietla pracownikow, ktérzy w zapisie aktualnym na wskazany dzien:

®  nie majg zaznaczonych parametréw: Nie nalicza¢ sktadek FP/FGSP (warunek jest spetniony takze,
jezeli jeden z parametrow jest niezaznaczony), a jezeli jest zaznaczony to dodatkowo sprawdzany
jest okres obowigzywania zwolnienia z optacania sktadek na FP/FGSP

m oraz wmiesigcu zdaty filira konczy sie nieobecno$¢ urlop macierzynski, urlop macierzynski
dodatkowy, urlop rodzicielski lub wychowawczy oraz bezposrednio po tej nieobecnosci nie
rozpoczyna sie kolejna nieobecnos¢ typu urlop macierzynski lub urlop wychowawczy.

Filtr pozwala na wyszukanie osob, ktérym potencjalnie mozna ustawic¢ zwolnienie z optacania sktadek FP/
FGSP. Po zawezeniu listy pracownikéw za pomocg filtru dla wybranych pracownikéw nalezy zaznaczy¢
tych pracownikéw i za pomocg seryjnej zmiany pola (badz przez edycje formularza pracownika) zaznaczy¢
parametry Nie naliczaé¢ sktadek FP oraz/lub Nie naliczaé¢ sktadek FGSP wpisujgc dla nich zakresy dat
obejmujgce 36 miesiecy od pierwszego dnia miesigca nastepujgcego po dacie powrotu z urlopu
macierzynskiego/ macierzynskiego dodatkowego/ rodzicielskiego/ wychowawczego. W przypadku osob,
ktore miaty przerwy pomiedzy urlopem macierzynskim/ urlopem macierzynskim dodatkowym/ urlopem
rodzicielskim, a wychowawczym, bgdz wykorzystywaty urlop wychowawczy w kilku czg$ciach z przerwami
— nalezy wprowadzi¢ odpowiednio krotsze zakresy dat, uwzgledniajgc okresy zwolnienia w miesigcach
przerw pomiedzy tymi urlopami (np. urlop wychowawczy byt udzielony nie bezposrednio po urlopie
macierzynskim, ale dopiero po 2 miesigcach — wéwczas zwolnienie z FP/FGSP dotyczy 2 miesiecy po
urlopie macierzynskim, a za pozostate 34 miesigce po zakonczeniu wychowawczego).

Comarch ERP Optima Wersja:
— Pface i Kadry, Pface 2017.5.1
i Kadry Plus



Comarch ERP
b Optima COMARCH ERP

m  #(G) FP/FGSP - kobiety powyzej 55 i mezczyzni powyzej 60 lat.
Filtr wySwietla pracownikow, ktorzy w zapisie aktualnym na wskazany dzien:

® nie majg zaznaczonych parametréw: Nie nalicza¢ sktadek na FP/FGSP (warunek jest spetniony
takze jezeli jeden z parametrow jest niezaznaczony), ajezeli jest zaznaczony to dodatkowo
sprawdzany jest okres obowigzywania zwolnienia z optacania sktadek na FP/FGSP

m oraz najpdzniej w pierwszym dniu miesigca z daty aktualnosci osiggajg wiek (na podstawie daty
urodzenia): 60 lat w przypadku mezczyzny oraz 55 lat w przypadku kobiety.

Filtr pozwala na wyszukanie oséb, ktérym mozna ustawié¢ zwolnienie z optacania sktadek FP/FGSP. Po

zawezeniu listy pracownikdw za pomocg filtru dla wybranych pracownikéw nalezy zaznaczy¢ tych

pracownikéw i za pomocg seryjnej zmiany pola (badz przez edycje formularza pracownika) zaznaczy¢

parametry Nie nalicza¢ sktadek na FP oraz/lub Nie nalicza¢ sktadek na FGSP z zakresem dat: data Od

ustawiona na pierwszy dzien miesigca, w ktérym pracownik ma juz przez caty miesigc co najmniej 55/60

lat, data Do pozostawiona pusta, czyli zwolnienie bedzie bezterminowe (nie przestanie obowigzywac).

Uwaga: Parametry Nie nalicza¢ sktadek na FP i Nie nalicza¢ sktadek na
FGSP sa automatycznie ustawiane na podstawie daty urodzenia i ptci
pracownika.

= #(G) 14 dni wynagrodzenia chorobowego - pracownicy powyzej 50 lat.

Filtr wySwietla pracownikow, ktorzy w zapisie aktualnym na wskazany dzien:

® nie majg zaznaczonego parametru Chorobowe finansowane przez pracodawce do i/lub wartosci
14 w ilosci dni

= oraz do 31-go grudnia roku poprzedzajgcy rok z daty filtra osiggneli wiek co najmniej 50 lat.
Filtr pozwala na wyszukanie osob, ktorym nalezy z poczatkiem roku ustawic finansowanie wynagrodzenia
chorobowego do 14 dni. Po zawezeniu listy pracownikdw za pomocg filtru dla wybranych pracownikéw za
pomoca aktualizacji zapisu (data aktualizacji: 1 stycznia danego roku) nalezy zaznaczy¢ parametr
Chorobowe finansowane przez pracodawce do: i wpisa¢ 14 w pole dni. Aktualizacje tych p6l mozna
wykonac réwniez za pomocg operacji seryjnej zmiany pola dla zaznaczonych pracownikow.

Uwaga: Parametr Chorobowe finansowane przez pracodawce do jest
automatycznie ustawiany. Na podstawie odnotowanej daty urodzenia
pracownika wypetniane sg dane dotyczgce skréoconego do 14 dni okresu
finansowania przez firme wynagrodzenia za czas choroby i daty
obowigzywania tego ustawienia.

Po wybraniu odpowiedniego filtra na liscie pracownikéw w programie Comarch ERP Optima w oknie z parametrem
(data) znajduje sie krotka informacja na temat wybranego filtra.

Uwaga: O zaznaczeniu parametrow dla konkretnych pracownikéw decyduje
uzytkownik programu, filtr ma za zadanie tylko i wytacznie utatwienie
wyszukanie tych osob.

5.1.2 Pokaz archiwalnych — filtr

Pokaz archiwalnych — w celu utatwienia przeglgdania danych, na formularzu danych kadrowych pracownika
i wtasciciela (formularz petny i uproszczony), na zaktadce [Ogoélne] znajduje sie parametr Archiwalny. Parametr
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utatwia przenoszenie danych o osobach od dawna niepracujgcych, do tak zwanego ,archiwum”. Funkcjonalnos¢
dostepna zaréwno w Comarch ERP Optima w module Pface i Kadry, jak i Pface i Kadry Plus.

Uwaga: Pracownicy o statusie Archiwalny domyslnie ukrywani sa na
wszystkich wyswietlanych w programie Listach pracownikow tj. dostepnych
w module Ptace i Kadry, w menu Ogdlne, jak i na pomocniczych listach
wywotywanych z poziomu innych modutéw.

Status Archiwalny dotyczy pracownika, a nie poszczegoélnych zapiséw historycznych.

i Robert Zama: formularz danych kadrowych - X

7_1_ [oF: il 2 Nrident. /fpodatki | 3Etat | 4 Ubezpieczenie (etat) | S Ubezpieczenie cd { i

Zapis aktualnyod -~  2017-05-15 © Centrum podieat. | |FIRMA «| E0 Archiwalny | | M
Wydziat/Wieloetatowosé N | x .

| wydzat | FRRma =

Etat podstawowy dla pracownika zatrud. na wielu etatach Etat dodatkowy dla v

Dane personalne @

Akronim: 01jE Nazwisko: |Zama

Imie: Robert Drugie imig: Jan [’;f ‘\
PESEL: 70060500554 NIP: v | 628-11-21-016

Data urodzenia: ~  1970-06-05 | Miejsce urodzenia | | Krakéw v w
Imie ojca: Stanisfaw Imie matki: Lucyna e
Nazwisko rodowe: Zama Nazw. rodowe matki: Wojdgdmowska [ |g -
Adres zameldowania (2] IG A
Kraj \ Kod kraju: Polska - Wojewddztwo: matopolskie v =3
Powiat: Krakéw Kod aminy: [ ) Miasto ) Wies | |
Ulica: Nowa Nr domu: 3 Nr lokalu: | 3 —

. Miejscowos¢ | Krakéw - Kod pocztowy: 30-156 |
b Gmina | |Krakdw - I Poczta | [Krakéw -

Telefon: Telefon SMS:

E-Mail: -

I 2

Rys 40. Formularz danych kadrowych pracownika — parametr Archiwalny

Zmiana statusu pracownika na Archiwalny:
= Nalezy edytowa¢ formularz danych kadrowych pracownika.

= Na zakladce [Ogolne] zaznaczy¢ parametr Archiwalny.

m  Zapisac formularz pracownika ikong M

— Place i Kadry, Ptace 2017.5.1

Comarch ERP Optima Wersija:
i Kadry Plus



Comarch ERP
M o COMARCH ERP

m  Nastepnie wyswietli¢ Liste pracownikow \Wszyscy, osoba o statusie Archiwalny, nie bedzie widoczna. Chcac
zobaczy¢ takiego pracownika nalezy zaznaczyé parametr Pokaz archiwalnych (domys$inie nie jest
zaznaczony). Nazwisko pracownika o statusie Archiwalny bedzie widoczne w kolorze czerwonym.

Uwaga: Aby zmieni¢ status pracownika z ,archiwalnego” na standardowy,
nalezy wyswietli¢ Liste pracownikéw Wszyscy z zaznaczonym parametrem
Pokaz archiwalnych [v]. Nastepnie edytowa¢ formularz danych kadrowych
tego pracownika i usung¢ znacznik w polu Archiwalny.

4 Lista pracowrilcw - = x

Przeciggnij tutaj nagh k kolumny, jesli ma ona byé podstaws grupowania

Alronim A | Mazwiskno Zatrudnienie Stanowisko Stawka Wmiar | Data zatrud,

Irnie

o

002/E Krakowski Janusz 72061011112 Ekat ogrodnik. 9,00/godz. 11 2001-03-06
00zZ/Ka Krakowska Agata 63121503939 Umowa

003/E Babinska Joanna 61122002181 Ekat spreedawca 750,00mies, 12 2001-03-06
004/ ADM Kowalska Teresa 66121905022 Etat ksiegowa 4800,00/m... 11 200z2-02-01
005 ADM Showmik Janina E3053107025 Etat kasjerka 1400,00/m... 11 2000-07-14
00s/5 Stowik, Anna 79102613593 Etat/Umowa stagysta 0,00/mies. 12 2014-05-01
006/FIZ Lech Marian 71021907117 Ekat pracownik Fizyczry 10,00/godz. 12 Z003-05-04
007(E Czech Jacek, 55101503051 Etat brygadzista 3000,000m... 11 Z000-04-04

100000000

T - AT B PP ‘ o PSR R

| 19‘

=

Filkr akkywriy @
Liska: WEzysCy * | [¥] Pokaz archivwalmych Data skbualinogei; |~ 2014-01-20

- iCentrum podlegt, | FIRMA - podcentra - Wydziat - FIRMA - podwrydziahy
" Kierawnik 1 - Tylko bezposredni podwtadni
Filtr: 7V R

SRR LAl ames

4

Rys 41. Lista pracownikéw — parametr Pokaz archiwalnych

Eksport /import danych kadrowych (arkusz Excel)
W danych identyfikacyjnych widnieje kolumna Archiwalny. Pole moze przyjmowac wartosc:
m 0 - pracownik bez statusu Archiwalny,

m 1 - pracownik o statusie Archiwalny.

Uwaga: Dane kadrowe zaimportowane z baz danych programoéw Comarch
ERP Klasyka do arkusza MS Excel za pomocg programu Comarch ERP
Migrator w kolumnie Archiwalny przyjmg wartos¢ domysing 0. Programy
kadrowo — ptacowe Comarch ERP Klasyka nie majg odpowiednika tego pola.
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Arkusze MS Excel utworzone we wczesniejszych wersjach Comarch ERP Migrator, tym samym nieposiadajgce
kolumny Archiwalny réwniez sg importowane do programu Comarch ERP Optima. Woéwczas, podczas importu
danych kadrowych:

= nowego pracownika - parametr Archiwalny domyslinie nie jest zaznaczony (pole przyjmuje wartos¢ 0),

= ponowny import z opcjg Nadpisz - nie modyfikuje ustawienia parametru Archiwalny juz istniejgcego w bazie
Comarch ERP Optima.

Eksport danych kadrowych oraz wyptat pracownikéw archiwalnych do pliku MS Excel jest mozliwy, pod warunkiem
zaznaczenia przed eksportem oséb o tym statusie.

Wyptaty pracownikéw — zaznaczenie parametru Pokaz archiwalnych pozwala na przeglgdanie naliczonych
wyptat pracownikéw w okresie jego zatrudnienia.

Kasy zapomogowo — pozyczkowe (modut Pface i Kadry Plus) — réwniez tutaj znajduje sie parametr Pokaz
archiwalnych, ktory wyswietli nazwiska pracownikéw archiwalnych iumozliwi przegladanie ich zapiséw
odnotowanych w PKZP.

Deklaracje (PIT, ZUS, PFRON) — uwzgledniajg osoby o statusie Archiwalny, jesli obejmujg okres ich zatrudnienia
(w jakim sg dla nich naliczone wyptaty).

Wydruki, a osoby o statusie Archiwalny:
= wydruki, ktdore wymagajg zaznaczenia pracownikow — mogg zawiera¢ osoby o statusie Archiwalny, pod
warunkiem, ze bedzie wyswietlona lista pracownikéw archiwalnych i zostang zaznaczone ich nazwiska,

m  pozostate wydruki - osoby o statusie Archiwalny pojawig sie, jesli wydruki bedg dotyczy¢ okresu, w ktérym
byty zatrudnione.

i - Koszty wynagrodzen (wyptaty brutto) — funkcjonalnos¢ dostepna w przypadku licencji na modut Analizy
z poziomu Wyptaty pracownikow. Wykres kosztdw wynagrodzen zawiera wszystkie wyptaty naliczone w podanym
okresie, nie ma znaczenie ustawienie parametru Pokaz archiwalnych.

5.1.3 Lista pracownikoéw - funkcje na wstazce

Z poziomu listy pracownikéw dostepne sa przyciski zwigzane z paskiem zadan, czyli tak zwane ikony kontekstowe.
Ikony kontekstowe o statym potozeniu zostaty opisane w pierwszym rozdziale Praca z programem.

Dodatkowo na oknie Lista pracownikéw wystepujg ikony o0 zmiennym potozeniu:
D.-:i-'-
Deklarace
SEMYINE ™ _ Deklaracje seryjne - przycisk umozliwiajacy seryjne przygotowanie dla zaznaczonych pracownikdéw
deklaracji podatkowych PIT-11, PIT-40, IFT-1R, PIT-8C deklaracji ZUS zgtoszeniowych: ZUA, ZIUA, ZZA, ZCNA,
ZWUA.
B
I'_.'_
Deklaracge
pracownika = peliaracje pracownika — ikona wywotujaca funkcje tworzenia deklaracji zwiazanych imiennie
z danym pracownikiem. Lista zawiera deklaracje podatkowe do US i deklaracje zgtoszeniowe do ZUS.

n Deklaracje podatkowe: PIT-11, PIT-40, IFT-1R/IFT-1 i PIT-8C,
n Deklaracje zgtoszeniowe do ZUS to ZUA, ZIUA, ZCNA, ZWUA, ZZA.

Sposodb wystawiania deklaracji zgtoszeniowych i deklaracji podatkowych zostat oméwiony w rozdziale Deklaracje
zwigzane z pracownikiem.
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.- '.-::-:
Zapisy
- Zapisy kasowo/bankowe rachunku — wyswietlone zostajg zapisy kasowo/ bankowe dla tego pracownika.

Umozliwia nam to szybki wglad i pozwala zorientowac sie o aktualnych wptatach/ wyptatach dokonanych dla
pracownika. W ten sposéb mozna np. kontrolowac zaliczki wyptacone pracownikowi.

L
b
Preliminarz

- Preliminarz ptatno$ci pracownika — po wcisnieciu tego przycisku program wys$wietla wszystkie zapisy
w preliminarzu wykonane dla pracownika, w szczegolnosci beda to wpisy dotyczgce wyliczonego wynagrodzenia.

g

Rozliczenia

- Rozliczenia pracownika — funkcja ta pozwala na automatyczne rozliczenie pracownika np. mozna
rozliczy¢ zaliczke udzielong w Preliminarzu ptatno$ci i wynagrodzenie etatowe. Jesli na licie znajdujg sie zapisy,

4

ktére mozna ze sobg rozliczy¢ uaktywnia sie przycisk i nastepuje automatyczne rozliczenie zapiséw.

%

Delegace

- Delegacje — funkcjonalnos$¢ pozwala na rozliczenie delegacji pracownikéw. Funkcja jest dostepna,
jesli uzytkownik posiada licencje na modut Kasa/Bank Plus.

&
Zapisy

historyezne  _ | jsta zapiséw historycznych - lista przedstawia historie zatrudnienia danego pracownika w firmie.
Aktualizacje zapisu mozna zrobi¢ z poziomu listy pracownikow za pomocg klawiszy <CTRL>+<INSERT> lub

n

klikajgc ikone

B

Generowanie

-

- Domysine przypisywanie opisu analitycznego (opcja dostepna w module Comarch ERP Optima
Ptace i Kadry Plus) — pozwala na przypisywanie opisu analitycznego dla zaznaczonych pracownikéw.

.: -:!;-_
Kontakky
CRM =

| CRM . Kontakty z pracownikiem (funkcja jest dostepna dla firm posiadajgcych Comarch ERP Optima modut
CRM) - z listy pracownikéw w kadrach i z formularza danych kadrowych pracownika udostepniono liste kontaktow
z danym pracownikiem zapisanych w Comarch ERP Optima modut CRM / Kontakty. DomysInie wyswietlana jest
lista kontaktow, dla ktérych podmiotem (kontrahentem) jest wskazany pracownik. Tg funkcje mozna wykorzystaé
do odnotowania np. kiedy pracownik ma odby¢ badania wstepne/okresowe.
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@
Archiwizacja
vy ptak

- Archiwizacja wyptat — pozwala na archiwizacje lub przywrdcenie z archiwum wyptat za wskazany
okres.

="
Kalkulator

wynagrodzen _ Kalkulator wynagrodzen — narzedzie stuzgce do wyliczania kwoty brutto od podanej kwoty netto lub

kwoty netto od podanej wartosci brutto dla pracownika etatowego i zleceniobiorcy. Kalkulator wynagrodzen nie jest
powigzany z wyliczaniem wyptat.

[

Import

e-Zwolnien z PUE | - Import e-Zwolnienn z PUE — narzedzie umozliwiajgce import e-zwolnien pracownikéw z pliku

z rozszerzeniem *.csv pobranego z profilu pracodawcy w PUE.

(ol
Eksport

Sy - Eksport GUS Z-12 — narzedzie umozliwiajgce eksport danych pracownikéw do pliku o formacie *.csv

pozwalajagcym zaimportowa¢ dane do programu Z-12 GUS, w celu przygotowania i przestania Sprawozdania
o strukturze wynagrodzen wedtug zawodow GUS Z-12.

5.1.4 Lista zapisoéw historycznych (aktualizacja zapisu)

Aktualizacja zapisu n ‘ - pozwala na tworzenie historii zmian danych kadrowych pracownika. Nowy zapis dodaje
sie zdatg, od jakiej zmiana ta ma obowigzywaé. W ten sposéb mozna odnotowaé zmiane np. stawki
zaszeregowania, adresu czy kodu ubezpieczenia.

Uwaga: Uruchamiajgc przycisk Aktualizacji zapisu podpowiada sie data
zgodna z datg aktualnos$ci na LiScie pracownikéw.

Zapisy
Aktualizowany zapis mozna zobaczy¢ na Liscie zapiséw historycznych historyczne gdzie wyswietlany jest:
m  Akronim — inaczej kod pracownika. Kod zawiera 20 znakéw i moze ulegac zmianie.
m  Okres od / do — data od odpowiada dacie aktualizacji i wskazuje od kiedy dany zapis obowigzywat. Jesli data

do - jest pusta to oznacza, ze dany zapis obowigzuje nadal. Data do wypetniana jest w przypadku kolejnej
aktualizacji.

= Stanowisko — zajmowane przez pracownika.
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m  Stawka — zaszeregowania pracownika w danym okresie, stawka miesieczna lub godzinowa.

= Wymiar etatu - w podanym okresie.

m Data zatrudnienia - pracownika etatowego, dla zleceniobiorcow data zatrudnienia nie jest uzupetniana.
m  Data zwolnienia — dotyczy tylko pracownika etatowego i wskazuje na ostatni dzien jego zatrudnienia.

= Wydzial - do jakiego przypisany byt pracownik w danym okresie (opcja dostepna tylko w module Comarch
ERP Optima Pface i Kadry Plus).

Uwaga: U pracownika, ktory posiada tylko jeden zapis historyczny obie daty
sg puste.

Dany zapis mozna edytowac lub skasowac. Nowy zapis tworzy sie zawsze w celu odnotowania zmian np. stawki
zaszeregowania, kodu ubezpieczenia, nigdy zas w celu poprawy danych.

Uwaga: Poprawianie danych polega na catkowitym nadpisaniu poprzednich
wartosci. Aktualizacja powoduje zachowanie starych danych.

Z punktu widzenia programu bardzo istotne jest poprawne prowadzenie historii danego pracownika.

Dane w programie mogg by¢ modyfikowane na dwa sposoby. Moze to by¢:
= aktualizacja zapisu lub

= poprawienie danych.

Aktualizacja zapisu zachowuje ,stary” zapis. Po modyfikacji mamy wiec:

= poprzedni zapis z jego datg aktualizacji oraz

m  nowy zapis z nowg datg aktualizaciji.

W praktyce wyglada to tak, ze program w momencie aktualizacji zapisu kopiuje wszystkie dane, zapisuje je z nowg
datg aktualnosci i oczekuje na zmiane zawartosci wybranych pél.

Po dokonanej aktualizacji, okres do w ‘starym zapisie’ zostanie uzupetniony jako obowigzujgcy do dnia
poprzedniego przed aktualizacja.

Poprawienie danych polega na nadpisaniu juz istniejacych danych (poprzednie dane zostang bezpowrotnie
utracone). Mechanizmu poprawiania danych uzywac bedziemy rowniez do uzupetniania brakujgcych informacii.
Zatézmy, ze w trakcie wpisywania danych uzytkownik ograniczyt sie do wpisania kodu pracownika, jego imienia
i nazwiska. Teraz te dane nalezy uzupetni¢. Praktycznie nie ma znaczenia, kiedy te dane zostang poprawione —
nie interesuje nas nowy zapis historyczny. Dla nas istotne jest, aby dane byty kompletne ,od zawsze”. Uzyjemy
procedury poprawiania danych. W tym celu, nalezy wej$¢ na liste zapisow historycznych pracownika, a nastepnie

|} t‘ |
za pomocg ikony| / lub dwukrotnie klikajac na danym zapisie, otworzy¢ formularz danych kadrowych w trybie
edycji. Wowczas mozna nanie$¢ zmiany, uzupetni¢ dane i zapisac.

Poprawienie danych dotyczy zawsze wytacznie jednego rekordu wskazywanego data aktualnosci. Gdyby
w omawianym przypadku okazato sie, ze btednie zostato wpisane nazwisko pracownika, to mechanizmu
poprawienia danych nalezatoby uzy¢ 3-krotnie, indywidualnie dla kazdego zapisu. Na przyktad:

Wywotujemy liste aktualng w dniu:
= 1980/05/10 — poprawiamy pierwszy zapis historyczny,

m  1993/07/29 — poprawiamy drugi zapis historyczny,
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m  1999/06/01 — poprawiamy ostatni zapis historyczny.

Poprawiajgc dane w przedstawiony powyzej sposob nie musimy wpisywac doktadnych dat aktualizaciji. Istotne jest
jedynie podanie dat mieszczgcych sie w zadanych przedziatach.

Woybierajgc date aktualnosci zapisu (przyktadowo):

= 1980/05/10,

= 1985/01/01,

= 1993/07/28

spowodujemy, ze na ekranie wyswietlana zawsze bedzie ta sama informacja, aktualna pomiedzy 1980/05/10
a 1993/07/28 (1993/07/29 to data aktualnosci kolejnego zapisu).

Osoba pracujgca na umowie cywilnoprawnej, ktéra nastepnie zostaje zatrudniona na etat:

@
Zapisy

Po wyswietleniu historyczne Listy zapiséw historycznych pracownika dla osoby pracujgcej na podstawie umowy
cywilnoprawnej pojawi sie pusty zapis (pola te wypetniane sg tylko dla etatu). W tym istniejgcym rekordzie nalezy

v @1
odnotowaé zatrudnienie pracownika na etat. Aby poprawnie dokona¢ zapisu nalezy wejs¢ / lub 2-krotnie

klikajgc do formularza kadrowego i uzupetni¢ dane zwigzane z etatem, w szczegolnosci zaktadke [Etat] i zapisa¢
zmiany.

Uwaga: Ze wzgledu na poprawnos¢ wszelkich obliczen zwigzanych
z pracownikiem nalezy bardzo uwazac i rozréznia¢ aktualizacje od poprawny
danych, dzieki temu unikniemy zbednych zapiséw oraz btedéw w naliczaniu
sktadnikow wynagrodzen.

5.2  Kalkulator wynagrodzen

=
Kalkulator

wynagrodzen _ Kalkulator wynagrodzen - narzedzie pomocne do wyliczania kwoty brutto od podanej kwoty netto

lub kwoty netto od podanej warto$ci brutto dla pracownika etatowego i zleceniobiorcy.

Na formularzu kalkulatora nalezy wskaza¢, czy wyliczana kwota dotyczy wyptaty dla pracownika etatowego, czy
zleceniobiorcy oraz ustawi¢ dodatkowe parametry takie jak:

= wyliczenie kwoty brutto od podanej netto,

= wyliczenie kwoty netto od podanej brutto,

= naliczanie sktadek emerytalno-rentowych,

= naliczanie sktadki chorobowej i wypadkowej (w przypadku zleceniobiorcow),
m  naliczanie skfadki zdrowotnej,

m naliczanie sktadek na FP i FGSP,

= naliczanie ulgi podatkowej i kosztow uzyskania przychodu,
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m  okreslenie procentu kosztéw uzyskania przychodu,
= naliczanie podatku zryczattowanego (w przypadku zleceniobiorcow),

m  okreslenie procentu zaliczki podatku.

Po ustawieniu powyzszych parametréw oraz wpisaniu kwoty nastepuje automatyczne wyliczenie: kwoty brutto lub
netto (w zaleznosci od tego czy wyliczenie dotyczy kwoty netto czy brutto), sktadek ZUS pracownika, sktadki
zdrowotnej, zaliczki podatku, sktadek ZUS finansowanych przez pracodawce, sktadek na FP i FGSP oraz tgcznego
kosztu pracodawcy. Automatyczne przeliczenie kwot nastepuje rowniez po kazdej zmianie parametrow.

Przy wyliczaniu kwoty wynagrodzenia, state podatkowe i wartosci zmiennych z Konfiguracji, np. procent sktadki
wypadkowej, sg uwzgledniane w wysokosci aktualnej na date wyptaty uzupetniong na formularzu kalkulatora
wynagrodzen. Kwoty wyliczone przez kalkulator mozna przenosi¢ na inne formularze za pomocg funkcji kopiowania
<CTRL>+<C> -> <CTRL>+<V>.

&% Kalkulator wynagrodzen - X

Kwota: 0,00 2 Data wypfaty: |~ 2015-06-02 x
5 Wyliczenie kwoty brutto od podanej netto £ Wynagrodzenie pracownika etatowego
) Wyliczenie kwoty netto od podanej brutto ) Wynagrodzenie z tytulu umowy cywilnoprawnej

Parametry dodatkowe (&l

Skiadki emerytalnorentowe:  naliczac v

Sktadka na FP: naliczac v Skiadka na FGSP: naliczac v

Koszty uzyskania (ze st. pracy): podstawowe v Koszty 50%: nie naliczac v

Ulga podatkowa: pojedyncza v Procent podatku: 18,00 2

Wyliczenia |§|

Kwota brutto: 0,00 . <------ Kwota netto: 0,00 ©

Skiadki ZUS pracownika: 0,00 Sktadka zdrowotna: 0,00 _

Podatek: 0,00

Skiadki ZUS pracodawcy: 0,00 _ Skiadki na FP i FGSP: 0,00 _

taczny koszt pracodawcy: 0,00 _

Rys 42.Kalkulator wynagrodzen

5.3 GUS Z-12

CH

Eksport

Sl Eksport GUS Z-12 - mechanizm umozliwiajgcy eksport danych pracownikéw do pliku o formacie *.csv

pozwalajgcy zaimportowa¢ dane do programu Z-12 GUS, w celu przygotowania iprzestania Sprawozdania
o strukturze wynagrodzen wedlug zawodow GUS Z-12. Jest dostepny z poziomu listy pracownikéw w kadrach.
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Eksport
Po nacisnieciu przycisku Eksport GUS Z-12 GUsz-12 pojawia sie okno z parametrami dotyczacymi generowanego
pliku. Nalezy podac rok, za ktory jest tworzony plik, nazwe pliku oraz Sciezke. Dane bedg zapisywane w formacie
*.csv zgodnym ze specyfikacja opublikowang przez GUS dla deklaracji Z-12 za dany rok. Do pliku bedag
eksportowane dane pracownikow zatrudnionych na etat w dniu 31 pazdziernika roku, za ktéry ma by¢ sktadana
deklaracja Z-12, spetniajagcych kryteria wymagane przez GUS. W pliku zapisujg sie dane wszystkich pracownikow.
Losowanie grupy pracownikéw jest wykonywane po stronie programu udostepnianego przez GUS, do ktérego
nalezy zaczytac plik wygenerowany z Comarch ERP Optima.

Do wyeksportowania petnych danych do Z-12, konieczne jest:

= uzupelnienie w zapisach historycznych pracownikow aktualnych na 31.10 roku, za ktory jest generowane
sprawozdanie wszystkich danych wykazywanych w GUS Z-12, wtym kody zawoddéw, symbole GUS dla
poziomu wyksztatcenia i systemu czasu pracy na zaktadce [6. Inne informacje],

m  przeliczenie limitéw urlopu wypoczynkowego za dany rok.,

= naliczenie wyptat za caty okres zatrudnienia w obrebie danego roku (za wszystkie miesigce).

Uwaga: Aby dany typ wyptaty byt uwzgledniony podczas eksportu do GUS
Z-12 w konfiguracji w polu Wliczany do GUS musi mie¢ ustawiong inng opcje
niz nie wliczac.

Podczas importu do programu GUS Z12 pliku wygenerowanego z Comarch ERP Optima, nalezy wybra¢ opcje
Importuj > Dane z systemow kadrowo-ptacowych (plik csv). Nastepnie nalezy zaznaczy¢ pola do importu, podac
numer linii, od ktorej maja by¢ importowane dane, ustawi¢ kodowanie jako UTF-8 i wskazac plik *.csv, ktory zawiera
dane pracownikow wyeksportowane z programu Comarch ERP Optima. Po zaimportowaniu danych mozna
wykonac¢ losowanie pracownikéw i wystanie danych do GUS.

Uwaga: Z programu Comarch ERP Optima do pliku *.csv eksportowani sg
wszyscy pracownicy, ktérzy byli zatrudnieni 31.10 roku, za ktory jest
generowany raport. Losowanie pracownikéw odbywa sie juz w programie GUS
Z12. W zwigzku z tym, podczas dodawania jednostki sprawozdawczej
w programie GUS Z12 w czesSci dotyczgcej zakresu danych nalezy wybracé
opcje:

Chce wprowadzi¢é wszystkich pracownikéw i wykonaé¢ losowanie (dotyczy
jednostek, dla ktérych liczba zatrudnionych spetniajacych warunki
badania po wykonaniu wykluczen A2>40).
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5.4  Rejestrator Czasu Pracy (RCP)

W module Comarch ERP Optima Pface i Kadry Plus istnieje mozliwo$¢ rozliczenia czasu pracy pracownika
w oparciu 0 RCP (Rejestrator Czasu Pracy).

Dane odczytywane z czytnika RCP mogg wy¢ wykorzystane do:

= ewidencji obecnosci pracownikéw w pracy — import z pliku pozwala na odnotowanie obecnosci pracownika,
bez zmiany informacji o czasie pracy (godziny wejscia/wyjscia),

m  rozliczaniem czasu pracy — kalendarz pracownika zostaje uzupetniony o godziny wejscia i wyjscia z pracy.

Aby moc korzystac z tej funkcji nalezy w Konfiguracji/ Firma/ Place/ Parametry zaznaczy¢ parametr Uzywanie RCP
do ewidencji czasu pracy. Po ponownym wejsciu do Konfiguracji/ Firma/ Ptace/ Parametry pojawig sie dodatkowe
funkcje:

= RCP format importu — pozwala ustali¢ format importu, standardowo lista jest pusta,

m  RCP reguly wygtadzania — funkcja umozliwia zdefiniowanie korekt dotyczacych importu pliku RCP. Lista
zawiera jedna, zdefiniowana regute wygtadzania.

Szczegoty na ten temat zawarte sg w podreczniku do Konfiguracji systemu.

Zaznaczenie powyzszego parametru uaktywnia pole RCP reguta wygtadzania na formularzu pracownika zaktadka

[Etat].

RCP reguty wygtadzania — w trakcie odczytu (importu), dane sg analizowane. Funkcja ta automatycznie koryguje

importowane dane, zgodnie z regutg wygtadzania, jakg uzytkownik wybrat. Mozna wybra¢ standardowg regute

wygtadzania lub wtasng, wczeséniej zdefiniowang w Konfiguracji/ Firma/ Ptace/ RCP reguty wygtadzania.

Import danych o czasie pracy, a wyboér reguty wygtadzania — w pierwszej kolejnosci program sprawdza regute

wygtadzania wybrang dla pracownika — jesli pole RCP reguta wygtadzania jest:

= uzupeinione — przy imporcie danych zwigzanych z tym pracownikiem zostanie zastosowana wybrana u niego
reguta,

m  puste — program sprawdzi regute wygtadzania w wydziale, do ktérego nalezy pracownik.

Jesli pole RCP reguta wygtadzania w Wydziale pracownika jest:

= uzupeilnione — przy imporcie danych zostanie zastosowana reguta wybrana dla tego wydziatu (bedzie to
dotyczyto wszystkich zaznaczonych pracownikéw nalezgcych do tego wydziatu dla ktoérych nie wybrano innej,
indywidualnej reguty),

m  puste — program sprawdzi regute w wydziale nadrzednym. Na tym poziomie zasada dziedziczenia jest
analogiczna, jak ta opisana powyze;.

Numer karty RCP - numer karty wpisany u pracownika bedzie wykorzystywany podczas importu do rozpoznania,
ktérego pracownika dotyczy importowany wiersz z pliku RCP.

Uwaga: Brak numeru karty RCP obowigzujgcej na dany dzien bedzie
oznacza¢, ze dany pracownik nie ma rozliczanego czasu pracy w oparciu
o RCP.

Pierwszy odczyt z dowolnego czytnika musi zosta¢ poprzedzony wprowadzeniem numeréw kart RCP, ktorymi
postuguija sie pracownicy. Mozna to zrobi¢ z dwdch poziomow:

m  zlisty pracownikdw w kadrach, po zaznaczeniu pracownika, wybra¢ z ikony '~ opcje Lista kart RCP
= |ub z formularza pracownika, wybra¢ z ikony ©==_1__1 opcje Lista kart RCP.
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Woybierajgc opcje Lista kart RCP otworzy sie okno:

¥ Janusz Krakowski: lista kart RCP pracownika - B X

Drag a column header here to group by that column

Mumer karty RCP Okres Od Okres Do
¥ |
0015473 2008-03-01 20058-12-31
7787455 2009-01-01

7|

#i1/]®

Rys 43. Lista kart RCP pracownika

Przy wpisywaniu pierwszej karty pracownika zaznaczanie okresu obowigzywania i wpisywanie zakresu dat nie jest
konieczne - karta moze by¢ przypisana ,bezterminowo”.

Dodajac kolejng pozycje na liscie - dla nastepnej karty (np. pracownik dostat nowa karte, bo poprzednia ulegta
zniszczeniu) — uzupetniamy numer karty i ,Okres Od”. Po zapisaniu nowego rekordu, automatycznie wypetni sie
,Okres Do” obowigzywania poprzedniej karty z datg o jeden dzien wczesniejszg w stosunku do ,Okres Od”
aktualnej karty.

Przy wielu kolejnych wymianach kart — tylko pierwsza bedzie mie¢ ,pustg” date Od i tylko ostatnia ,pustg” date Do,
wszystkie pozostate karty musza mie¢ wypetniony okres obowigzywania Od/Do — okresy w kolejnych kartach nie
muszg by¢ styczne (jesli byty okresy w trakcie zatrudnienia, w ktérych pracownik nie korzystat z karty RCP), ale nie
moga na siebie w zaden sposob zachodzic.

Uwaga: Program nie kontroluje numerow kart RCP przypisanych
pracownikom. W zwigzku z powyzszym, nalezy zwraca¢ uwage, aby numery
nie dublowaty sie.

x * 1
— — |- Dodaj — mozna doda¢ numer karty RCP i okres jej waznosci. Jesli data DO nie zostanie uzupetniona, karta
RCP wazna jest bezterminowo.

'r @
/|

- Edycja karty RCP.
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'i - Usuniecie zaznaczonej karty RCP
Po wprowadzeniu wszystkich numeréw kart RCP, mozna dokona¢ importu danych z czytnika RCP. W tym celu

nalezy zaznaczy¢ pracownikow na liscie w kadrach, nastepnie z menu dostepnych opcji przy ikonie L_
wybra¢ opcje Import czasu pracy z czytnikéw RCP.

Uwaga: Aby import czasu pracy przebiegt poprawnie w pliku tekstowym
wejscia i wyjscia pracownika muszg by¢é wprowadzone jako osobne wpisy
(wiersze). Oznaczenia ,wejscia” i ,wyjscia” nie mogg by¢ takie same.

>

s Import danych RCP

| Farmat RCP | Formatl -

Scetka dopliku RCP C:\RCPOD15473. txt

52
X |5

Gdy istnieje zapis na dzien
7 Pomin
) Dopisz

B

Parametry szczegotowe

[#] Import za okres od |~ 2010-10-01 2| do - 2010-10-31 2

Rys 44.Import danych RCP

Podczas importu tworzony jest log zawierajgcy informacje o wszystkich pracownikach. W opisie w logu widoczne
jest: imie i nazwisko pracownika i numer karty RCP - dla ktérych byta préba wykonania importu, zaréwno wtedy gdy
sie powiodta, jak i wtedy gdy zapis z pliku nie zostat przeniesiony do kalendarza pracownika.

Uktad informacji w logu zgodny jest z kolejnoscig importu: numer karty RCP, imie i nazwisko pracownika, ktéry ma
przypisany karte o takim numerze, a pod nim w kolejnych liniach (jako gatezie tego pracownika) zapisywane sg
informacje dotyczace kolejnych dni. Log ten utatwia kontrole nad dokonywanym importem RCP. Po zakonczeniu
importu log jest aktywny na ekranie jako aktywny do czasu zamkniecia go przez uzytkownika.

Po zaimportowaniu pliku, dni kalendarza odnotowujgce rzeczywisty czas pracy pracownika (Nieobecno$ci zaktadka
[Kalendarz]) bedg widoczne w kolorze zielonym (rysunek ponizej).

Dla pracownikow, ktdrzy majg przypisany numer karty RCP, mozna zrobi¢ wydruk ,Pracownicy z kartami RCP”,

N~

Wivedruk,

dostepny z listy pracownikéw w kadrach, ikona darrych - po rozwinieciu strzatki z menu Pracownicy/ Pracownicy
z kartami RCP.

W przypadku modutu Pface i Kadry Plus lista kart RCP podlega synchronizacji z analogiczng listg u pracownika
w systemie Comarch ERP XL. Jesli z poziomu programu Comarch ERP XL jest prawidtowo ustawiona wspdtpraca
z modutem ptacowym, czyli jest stosowana dwukierunkowa synchronizacja danych, dane dotyczace kart RCP
miedzy bazami sg synchronizowane automatycznie. W zwigzku z tym domysinie jest zablokowana mozliwos¢
przenoszenia danych pomiedzy bazami z poziomu Comarch ERP Optima — ukryte sg opcje importu/eksportu
danych w menu Narzedzia/lmporty, a takze wytgczony import danych z Comarch ERP XL na liscie kart RCP
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pracownika. Parametr Odblokuj importy danych z bazy Comarch ERP XL znajdujgcy sie w konfiguracji firmy
w gatezi Parametry wspoltpracy z XL pozwala na odblokowanie importéw w przypadku, gdyby wspdtpracujgca
baza Comarch ERP XL byta w wersji nizszej niz 2015.1, czyli obstugujgcej dwukierunkowg synchronizacje
w niepetnym zakresie.

5.5 Operacje seryjne (modut Ptace i Kadry Plus)

W pewnych sytuacjach, zwtaszcza w przedsigbiorstwach, w ktérych dominuje zadaniowy model pracy, istnieje
potrzeba by jednoczesnie, dla wiecej niz jednego pracownika wykona¢ takg samg operacje. Moze to dotyczyé
zmiany wartosci wybranego pola (grupy pol) na formularzu pracownika, badz uzupetnienia list (np. dodatkéw)
zwigzanych z pracownikiem.

Poniewaz operacje dotyczgce zmiany wartosci pojedynczych - konkretnie wskazanych - pél znacznie réznig sie od
obstugi wielopozycyjnych list, stad operacje seryjne w kadrach zostaty podzielone wedtug tego kryterium.

5.5.1 Seryjne dodawanie dodatkow

~

Wv

Opcja dostepna jest z poziomu listy pracownikéw w kadrach 1. Po rozwinieciu menu dostepnych opcji -
opcja seryjne dodawanie dodatkéw. Operacja wykonywana jest dla zaznaczonych pracownikow.

Podczas seryjnego dodawania dodatku, jesli w polu Wyptacany (wazny) od... nie zostanie wpisana przez
uzytkownika data, program wstawi date biezgcg programu. Date tg mozna zmieni¢, ponownie wykonujgc operacje,
na tych samych pracownikach.

Nie dodawaj jesli istnieje - zaznaczenie tego parametru nie pozwoli na dodanie wybranego dodatku pracownikowi,
ktory juz go posiada na liscie dodatkow.

Zmiana bez aktualizacji (korekta) - umozliwia skorygowanie wprowadzonego juz zapisu bez tworzenia zapisu
historycznego danego dodatku

Zmiana z aktualizacjg — pozwala na zapisaniu aktualizacji w historii wybranego dodatku

4

= przycisk Wykonuje zdefiniowang operacje seryjna. Anuluje przygotowang operacje.

Podczas wykonywania operacji wyswietlany jest log pokazujgcy postep seryjnego dodawania. Wyswietlane sg
nazwiska kolejnych pracownikéw, na ktérych wykonano operacje i informacja o tym, czy czynnos¢ zakonczyta sie
sukcesem, czy nie zostata wykonana, a jesli tak, to z jakiego powodu. Nacisniecie ESC spowoduje zakonczenie
operacji po wykonaniu jej na aktualnie modyfikowanym pracowniku.

Przy seryjnym dodawaniu dodatkéw istotne sg daty, i tak:

=, Wyptacany (wazny) Do” jest pusta - operacja seryjna nie zmieni daty ,wazny Do” na dodatku;

= wpisana data 2999-12-31 - operacja zmienia date na dodatku na zadang "nieskonczong" - na formularzu
wyswietli sie ,data Do” pusta.
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o5l Formularz definigi operadi seryjnej diz dodatku - X

Definicja operadji seryjnej

Rodzaj operadii (&) ‘ l =
Nie dodawaj jesli istnieje ©) Zmiana z aktualizagg | - 2015-06-12 ——
) Zmiana bez aktualizacji (korekta) | ¥
Typ @
| Typ skiadnika v
Okres wyplacania @
Wyplacany (wazny) od: ~ 2015-06-01 ; do: |~ &
Wartos¢ (2]  1nne [a)
I. Symbol listy plac v

Rys 45. Seryjne dodawanie pojedynczych dodatkow

5.5.2 Seryjne dodawanie grup dodatkéw

Funkcjonalno$¢ umozliwia dodanie grup dodatkoéw i jest dostepna z poziomu listy pracownikow w kadrach, po

5|7

.1 iwybraniu seryjne dodawanie dodatkéw. Operacja

rozwinieciu menu dostepnych opcji przy przycisku
wykonywana jest dla zaznaczonych pracownikow.

Na formularzu operacji seryjnej dodawania grup dodatkéw nalezy ustawic:

m  rodzaj operacji — w przypadku grup dodatkéw mozliwe jest tylko dodanie. Opcje Zmiana z aktualizacja
i Zmiana bez aktualizacji (korekta) sg niedostepne.

m  Grupa typow sktadnikow — wskazanie grupy dodatkéw, ktéra ma by¢ dodany pracownikom. Lista grup jest
dostepna po wybraniu opcji Grupa typow sktadnikéw w menu rozwijanym przy przycisku Typ skfadnika.

m  Okres wyptacania — okres obowigzywania dodatkow przypietych do danej grupy.
= Symbol listy ptac — symbol listy ptac, na ktérej majg by¢ naliczane dodatki przypiete do grupy dodatkow.

Operacja dodania grupy dodatkéw moze by¢ wykonana tylko jako operacja automatyczna. Nie jest dostepna jako
operacja interaktywna.
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o5 Formularz definigi operadi seryjnej dia dodatku - X
Definicja operacji seryjnej
Rodzaj operadi

= Dodanie e dodawa]j jesli istnieje IZmiana z aktualizaga | - 20150529 O
Zmiana bez aktualizaci (korekta)

)
X ||
(Ll

i 2
|Grupa typow sktadnikdw | - | Hodatki state R
Okres wyptacania @
Wyplacany (wainy) od: -  2015-05-01 | do: - :

Wartosd @ Inne @

4

Symbol listy ptac

Rys 46. Seryjne dodawanie grup dodatkéw

5.5.3 Seryjne dodawanie akordéw

Podobnie jak dla dodatkéw, funkcja dostepna w z listy pracownikéw w Kadrach, dla zaznaczonych osob.

Istnieje mozliwos$¢ seryjnej zmiany stawki wybranego akordu, czyli usuniecie wskazanego typu akordu z listy
akordow pracownika (o ile nie byt wczesniej wyptacany), a wpisania go z nowg stawkg poprzez zastosowanie
operacji - ,zmiana bez aktualizacji (korekta)”.

Zmiana z aktualizacjg — pozwala na zapisaniu aktualizacji w historii wybranego akordu.

Uwaga: Tylko dla akordu prostego istnieje mozliwo$s¢é wpisania stawki za
jednostke.

. l Nacisniecie ikony Wykonuje zdefiniowang operacje seryjng, Anuluje przygotowang operacje.
Podczas wykonywania operacji wyswietlany jest, podobnie jak w przypadku seryjnego dodawania dodatku, log
pokazujgcy postep wykonywanej operacji. Wyswietlane sg nazwiska kolejnych pracownikow, na ktérych wykonano
zapis i informacja o tym, czy czynnos$¢ zakonczyta sie sukcesem, czy nie zostata wykonana, a jesli tak, to z jakiego
powodu. Nacisnigcie <ESC> spowoduje zakonczenie operacji po wykonaniu jej na aktualnie modyfikowanym
pracowniku.
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5.5.4 Seryjne dodawanie limitéw nieobecnosci

- |=
Nalezy zaznaczy¢ na liscie pracownikéw, dla ktérych zostang dodane limity nieobecnosci. z ikony _‘ﬂ'—_ po
rozwinieciu menu, pojawi sie opcja Seryjne dodawanie limitow nieobecnosci. z listy limitdw mozna wybrac
standardowe limity lub wiasne — wczesniej zdefiniowane w Konfiguracji (Konfiguracja/ Firma/ Pface/ Limity
nieobecnosci).

ol Seryine dodawanie limitdw nieobecnosci

Typ limitu Urlop opiekunczy kp. 1338 -

Ma rok: 2010 = | [ Przelicz réwniez istniejace limity

X

Rys 47.Seryjne dodawanie limitdw nieobecnosci

Po wybraniu limitu nieobecnosci, okreslamy rok, na ktéry dodajemy limit oraz decydujemy, czy przeliczamy rowniez

istniejgce limity, a nastepnie naciskamy ikone ’L‘ (wykonujemy operacje seryjnego dodawania limitu). Pojawi
sie log zinformacjg o wykonywanej operacji. Zawarte w nim informacje, pozwolg sprawdzi¢, czy wszystkim
zaznaczonym pracownikom dopisat sie wybrany limit, a jesli nie, to dlaczego (stosowny komunikat).

5.5.5 Seryjne dodawanie nieobecnosci

Seryjne dodawanie nieobecnosci ma usprawni¢ czynnosc rejestracji nieobecnosci w bazie. Funkcja pozwala na:

m  Szybka rejestracje dla wielu oséb tego samego typu nieobecnosci w tym samym terminie (np. urlop 2 maja
2017 dla wszystkich pracownikéw). W tym celu, po wybraniu opcji seryjne dodawanie nieobecnosci pojawi sie
okno, nalezy uzupetnic:

= Typ nieobecnosci,
m Zakres dat trwania nieobecnosci,
m  Przyczyna — wymaga uzupetnienia tylko przy niektérych nieobecnosciach,

ol Seryjne dodawanie nieobecnosc X
Typ nieobecnosci rlop wypoczynkowy fiw ' l =
od dnia: ~ 2017-06-16 2 1 —
Do dnia: ~ 2017-06-16 = ' x
Przyczyna: Nie dotyczy o4 |

Rys 48. Formularz seryjnego dodawania nieobecnosci

Po wypetnieniu pdl nalezy nacisng¢ przycisk l Zmiana automatyczna. Pojawi sie okno informujgce
0 przebiegu operacji, po zakonczeniu, mozna sprawdzi¢ czy w (Nie)obecnosciach pracownikéw pojawita sie
nanoszona nieobecnosc.
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m  Wprowadzenie do bazy tego samego typu nieobecnosci dla wielu oséb, ale w réznych terminach nanosi sie
w trybie interaktywnym, podobnie jak powyze;.

Nalezy zaznaczy¢ na liscie pracownikow w Kadrach osoby, dla ktorych ma by¢ dodana nieobecnosc. Pod
-
przyciskiem L= L1 po rozwinieciu strzafki, nalezy wybra¢ opcje Seryjne dodawanie nieobecnosci. Pojawi sie

okno, jak na rysunku powyzej, nastepnie wybrac¢ typ nieobecno$ci przyktadowo Zwolnienie chorobowe, wpisujemy
zakres dat trwania zwolnienia z zwolnienia lekarskiego, jakie mamy do wprowadzenia do bazy, nalezy uzupetni¢
interaktywna.

Formularz interaktywnego dodawania nieobecnosci zawiera:
n nazwiska pracownikow - zaznaczonych na liscie, dla ktérych nanoszone sg nieobecnosci,

pole Przyczyna zgodnie z tym zwolnieniem, z menu dostepnych opcji przy przycisku wybieramy Zmiane

= daty — od kiedy do kiedy trwa nieobecnosc,
m typ nieobecnosci,
m  przyczyne.

Ponadto na formularzu mozna zmieni¢ okres trwania nieobecnosci i przyczyne nieobecnosci (jesli typ nieobecnosci
tego wymaga).

Uwaga: W przypadku odnotowywania seryjnie (zmiang automatyczng jak
i interaktywng) — zwolnienia chorobowego, ktéore ma byc¢ zliczane do jednego
okresu zasitkowego (przerwa pomiedzy tym samym typem nieobecnosci jest
do 60 dni) to program z automatu zaznaczy parametr Kontynuacja okresu
zasitkowego. W innych przypadkach, nalezy takg nieobecnos$¢ po seryjnym
dodaniu, edytowac i zaznaczy¢ parametr Kontynuacja okresu zasitkowego

[v].

Seryjnie mozna doda¢ nieobecnos¢ powigzang z limitem tylko wtedy, gdy pracownik ma przypisany limit za okres,
na ktory jest wpisywana nieobecnosc.

Nalezy zwroci¢ uwage przy seryjnym wprowadzaniu urlopu na informacje zawarte w logu. W przypadku, gdy
pracownik nie posiada limitu urlopu, czy tez przekroczyt przyznany limit odpowiedni komunikat pojawi si¢ w logu.

W przypadku, gdy w okresie podanym dla wprowadzanej nieobecnosci, pracownik ma juz wpisang na co najmniej
jeden dzien jakgkolwiek nieobecnos¢ lub odnotowang obecnos¢, to dodanie nieobecnosci w trybie interaktywnym
nie bedzie dla takiej osoby wykonane, pojawi sie komunikat.

Szczegotowy opis trybu interaktywnego znajduje sie w odrebnym rozdziale.

5.5.6 Seryjne wstawianie dni — Czas pracy

Seryjne wstawianie dni — Czas pracy - umozliwia wstawienia czasu pracy we wskazanym okresie dla zaznaczonych
pracownikéw, ktérzy sg rozliczani wedtug kalendarza lub obecnos$ci . Operacja ta jest dostepna z poziomu listy

e

1. Po wybraniu tej opcji

pracownikow w kadrach i wyptat pracownikdw w menu rozwijanym przy przycisku
pojawi sie okno Seryjne wstawianie dni pracy, na ktérym nalezy ustawic:

m  Okres wstawiania dni — okres od — do, w ktérym zostang wstawione okreslone godziny pracy,

m  Pozostaw bez zmian — wskazanie, czy w dni wolne, niedziele i $wieta oraz zdefiniowane wczesniej dni majg
by¢ wstawione zdefiniowane wejscia/wyjscia,
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m Lista wejsc/wyjs¢ do seryjnego wstawienia — lista wejS¢/wyjS¢ z okreslonymi godzinami pracy,
z ewentulanym podziatem na poszczegolne wydziaty oraz projekty.

Po wypetnieniu pdl nalezy nacisng¢ przycisk Wstaw dni seryjnie l . Pojawi sie okno informujgce o przebiegu
operacji. Po zakonczeniu mozna sprawdzi¢, czy w (Nie)obecnosciach pracownikéw zostat odnotowany czas pracy
we wskazanych dniach.

o5l Seryjne wstawianie dni pracy X
Okres wstawiania i typ dnia Pozostaw bez zmian ‘ x “
Dataod: ~ 2017-05-01 2 Datado: |+ 2017-05-31 Zdefiniowane dni V| Niedziele i swigta [¥] Dni wolne

Lista wejsc/wyjsé do seryjnego wstawienia

E Lp. | Odgodziny |Dogodziny |Strefa | Wydziat Projekt | Uwagi

I+
f\‘
¢

Rys 49. Seryjne wstawianie dni pracy

5.5.7 Seryjne wstawianie dni — Plan pracy

Seryjne wstawianie dni — Plan pracy - umozliwia wstawienia wyjgtkéw w planie pracy we wskazanym okresie dla
zaznaczonych pracownikéw. Operacja ta jest dostepna z poziomu listy pracownikow w kadrach iwypfat

il

1. Po wybraniu tej opcji pojawi sie okno Seryjne wstawianie dni pracy, na

pracownikéw pod przyciskiem

ktérym nalezy ustawic:

m  Okres wstawiania dni i typ dnia — okres od — do, w ktérym zostang wstawione okreslone wejscia/wyjscia
w planie pracy oraz okreslenie typu dnia: pracy, wolny, $wieto,

m  Pozostaw bez zmian — wskazanie, czy w dni wolne, niedziele i $wieta oraz zdefiniowane wczesniej dni majg
by¢ wstawione zdefiniowane wejscia/wyjscia,

m Lista wejsc/wyjsé do seryjnego wstawienia — lista wejS¢/wyjS¢ z okreslonymi godzinami pracy,
z ewentulanym podziatem na poszczegolne wydziaty oraz projekty.

Po wypetnieniu pdl nalezy nacisngc¢ przycisk Wstaw dni seryjnie l . Pojawi sig okno informujgce o przebiegu
operacji. Po zakonczeniu mozna sprawdzi¢, czy w Planie pracy pracownikow zostaty odnotowane zdefiniowane
wejscia/wyjscia we wskazanych dniach.
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o5l Seryine wstawianie dni w Planie pracy pracownikéw

Okres wstawiania i typ dnia

Dataod: |~ 2017-05-01  Datado: ~ 2017-05-31

Pozostaw bez zmian
Zdefiniowane dni Niedziele i swieta Dni wolne

Lista wejs¢/wyjsc do seryjnego wstawienia

Typ dnia: ;

I'Lp. VOdgodz'iny Do godzihy Strefa ‘Wydiiéi

: Projekt

| Uwagir ': * "

Rys 50. Seryjne wstawianie dni w Planie pracy pracownikow

5.5.8 Seryjna zmiana wydziatu

Operacja zmiany wydziatu jest operacjg seryjng dla zaznaczonych na liscie w kadrach pracownikéw, dostepna

w module Comarch ERP Optima Pface i Kadry Plus pod przyciskiem

s

i

|

A

Podczas wykonywania zmiany wydziatu nalezy podac date, od jakiej ma nastgpi¢ zmiana wydziatu. Mozna dokonaé
wyboru, czy zmiana wydziatu ma by¢ odnotowana jako zapis aktualizujgcy dane kadrowe, czy nie. Podajemy
réwniez wydziat, ktéry chcemy przypisa¢ wybranej grupie pracownikéw oraz opcjonalnie uaktualniamy wydziat
w opisie analitycznym pracownika. Po zatwierdzeniu okna seryjnej zmiany wydziatu pojawia sie log systemowy,
w ktoérym pojawiajg sie informacje o wykonywanej operacji zmiany wydziatu (log).

Uwaga: Jezeli pracownik posiada juz zapis aktualizacyjny na wybrany dzien,
to program automatycznie nie bedzie moégt dokonac¢ aktualizacji wydziatu —
nalezy wtedy, edytowac istniejgcy zapis aktualiz
wydziat.

acyjny irecznie zmienic

Senygna zmiana wydzialu

-

Data aktualizacjii: - 2010-09-23

|- Wydziat | -

aktualnij wydziat w opisie analitycznym pracownika
Fmiana wydziatu z aktualizacga danych kadrowych

Rys 51.Seryjna zmiana wydziatu
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5.5.9 Seryjna zmiana wartosci pola

Mechanizm seryjnej zmiany wartosci pola udostepnia funkcjonalno$é pozwalajgcg na modyfikacje danych
kadrowych dla wiecej niz jednego pracownika jednoczesnie. Pozwala na zmiane wartosci wybranego pola (pdl) dla
wszystkich zaznaczonych pracownikow.

W uwagi na drzewiastg strukture i brak unikalnosci akronimu wydziatu - funkcjonalno$¢ jest zachowana jedynie
w obrebie danego wydziatu.

e

I na liscie pracownikow. Mozna jg wykonac¢

Operacja seryjnej zmiany wartosci pola dostepna jest z ikony
poprzez wyboér:

m wzorcazmiany — standardowo w programie zdefiniowano dwa takie wzorce,

m  wybor pola/pdl, ktére majg zosta¢ zmienione.

Przy wywotaniu operacji seryjnej zmiany pola mozliwe jest wybranie jednego ze zdefiniowanych wzorcow zmiany,
wskazujgcych jaki zestaw pdl ma podlegac edycji - jakie operacje majg by¢ wykonane. Dostepne sg schematy
predefiniowane — standardowe:

= Wyrejestrowanie pracownika,

m  Zgtoszenie pracownika,

jak i tworzone przez uzytkownika. Wybér wzorca z listy jest dostepny pod klawiszem l_*l Weczytaj u gory okna.
Jest tez mozliwa prosta seryjna zmiana wartosci dla wskazanego pola (pdl) bez uzycia wzorcéw (rysunek ponizej).
Puste pole Nazwa w sekcji Wzorzec zmiany (gdy zaden wzorzec nie zostat wybrany z listy) jest rownoznaczne
z tym, Ze seryjna zmiana pola bedzie wykonywana tg najprostszg metoda.

Jesdli na formularzu nie zostanie wybrany zaden ze zdefiniowanych wzorcéw zmiany, badz zostanie wybrany
wzorzec prosty, to w dolnej czesci formularza bedg dostepne zaktadki:

m  [Definicja zmiany] — pozwalajgca na wskazanie maksymalnie trzech pdl, ktdére majg podlega¢ modyfikacji
i zadanie dla nich wartosci oraz

m  [Szczegoly] pozwalajgca na sprawdzenie wzoréw, pod ktérymi zostaty zapisane definicje zmiany tych trzech
dostepnych pol.

Wybér wzorca zaawansowanego z lisy wzorcow spowoduje, ze na formularzu zmiany pola zostanie zaznaczony

parametr Zaawansowana. Dodatkowo zmieni sie wyglad sekcji definicji zmiany. Sg widoczne zaktadki:

m [Parametry dynamiczne] — zdefiniowane dla danego wzorca. Na tej zaktadce uzytkownik moze ustawic

wartosci dla tych parametrow (np. wpisze date, warto$¢ liczbowag bagdz tekst, jaki ma by¢ podstawiony
w miejsce danego parametru za pomocg wzorca.

m  [Definicja zmiany] - pozwoli na przeglagdanie i w razie potrzeby dorazng modyfikacje (na czas wykonania
operacji) wzoru zapisanego za pomoca JavaScript.
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% Seryina zmiana pola pracownika

\Wzorzec zmiany

Mazwa: /1

Rodzaj zmiany

ZaaWansowana

Z aktualizacia Data aktualizagi: |~ 2010-10-02 -

Definicia zmiany (R0

Pola

Mazwa pola: Stawka zaszeregowania

Mowa wartosc: 300000 2

Mazwa pola:

5

Mowa wartosc:

Mazwa pola:

5

Mowa wartosc:

Rys 52. Seryjna zmiana pola bez uzycia wzorca

Zmiana z tego poziomu wzoru czy warto$ci parametréow spowoduje zmiane tylko w trakcie aktualnie wykonywanej
operacji seryjnej. Trwata modyfikacja definicji wzorca (zmiana domysinych ustawien) mozliwa jest tylko z poziomu
Konfiguracja/ Firma/ Pface/ Wzorce zmiany pola. Tu nalezy dodawac kolejne wzorce.
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% Seryina zmiana pola pracownika

\Wzorzec zmiany

Mazwa: Zgloszenie pracownika

Rodzaj zmiany

Zaawansowana

Parametry dynamiczne

[#] 7 aktualizacia Data aktualizacii:

- 2010-10-02 2

Mazwa Wartosc
@TytulUbezp 0110
@Datalbezp "0000-00-007

K [

I

S

b

4

Rys 53. Seryjna zmiana pola pracownika z uzyciem wzorca — Zgtoszenie pracownika

Podczas wykonywania operacji seryjnej zmiany pol w tle widoczny jest log z zapisem kolejnych wykonanych
operacji — nazwisko iimie pracownika iefekt operacji. Okno zlogiem jest aktywne po zakonczeniu (badz
przerwaniu) wykonywania operacji seryjnych, aby uzytkownik mogt przesledzi¢, czy dane dla poszczegodlnych
pracownikow zostaty zmodyfikowane, a jesli modyfikacja nie powiodta sie, to jaka byta tego przyczyna.

Przyklad: Seryjna zmiana pola w kadrach z aktualizacjg na dzien 01.04.2015
- pracownik miat niepetnosprawnos¢ za okres 07.03.2010 - 15.03.2015.
Nastepnie wpisuje niepetnosprawnos¢ od dnia 01.04.2015 - 30.04.2017.
Program nie zaktualizuje ,daty od” u osdb, ktére miaty wczesniej wpisang
informacje. Bo najpierw zmieniono date OD na pozniejszg (01.04.2015)

zamiast date DO (15.03.2015).

W przypadku wpisania btednego numeru PESEL lub NIP (i wigczonym sprawdzaniu numeru PESEL, NIP
w Konfiguracji/ Firma/ Ogolnel Parametry) i seryjnej zmiany wartosci pola z aktualizacja, zawsze tworzy sie nowy
zapis historyczny, tylko w nim nie nastepuje podmiana pola (pozostaje poprzednia wartosc).

Comarch ERP Optima Wersja:
— Pface i Kadry, Pface 2017.5.1
i Kadry Plus




Comarch ERP
b Optima COMARCH ERP

Uwaga: Jesli pracownik ma wpisang date zwolnienia i chcemy seryjnie
zmieni¢ mu z AKTUALIZACJA date zatrudnienia i zwolnienia (odnotowacd
zatrudnienie na etat po przerwie) - to na formularzu seryjnej zmiany pola jako
pierwsze pole nalezy wybra¢ date zwolnienia, a dopiero jako drugie date
zatrudnienia - zeby w chwili zapisywania nowej daty zatrudnienia, nie byto
w tym samym zapisie daty zwolnienia wcze$niejszej niz data zatrudnienia.

5.5.10 Seryjna zmiana centrum podlegtosciowego

Operacja zmiany centrum podlegtosciowego jest operacjg seryjng dla zaznaczonych na liscie w kadrach

-
pracownikow, dostepna w module Comarch ERP Optima Pface i Kadry Plus pod przyciskiem L'_
Podczas wykonywania zmiany centrum podlegtosciowego nalezy poda¢ nazwe centrum oraz date, od jakiej ma
nastgpi¢ ta zmiana. Mozna dokona¢ wyboru, czy zmiana centrum ma by¢ odnotowana jako zapis aktualizujgcy
dane kadrowe, czy nie. Po zatwierdzeniu okna seryjnej zmiany centrum podlegto$ciowego pojawia sig log

systemowy, w ktérym pojawiajg sie informacje o wykonywanej operacji (log).

Uwaga: Jezeli pracownik posiada juz zapis aktualizacyjny na wybrany dzien,
to program automatycznie nie bedzie modogt dokonac¢ aktualizacji centrum
podlegt. — nalezy wtedy edytowac istniejacy zapis aktualizacyjny i recznie
zmieni¢ centrum podlegt.

Seryina zmiana centrum

-

Data aktualizacji: - z014-01-01

- Cenkrum podlegt, i s

Zmiana centrum 2 aktualizaciy danych kadroweych

X5

Rys 54. Seryjna zmiana centrum

5.5.11 Seryjne ustawianie kont ksiegowych

:".& ‘

_'_'__ - Ustaw konto ksiegowe — pozwala na ustawienie kont ksiegowych dla zaznaczonych pracownikéw. Na
oknie seryjnego ustawiania kont ksiegowych nalezy poda¢ nazwy kont. Zmiane kont ksiegowych mozna wykonac¢
poprzez aktualizacje danych kadrowych pracownika po zaznaczeniu opcji Zmiana kont z aktualizacja danych
kadrowych. Aktualizacja danych kadrowych w zwigzku ze zmiang konta ksiegowego jest dostepna tylko
w modutach Pface i Kadry oraz Pface i Kadry Plus. Funkcjonalnos¢ jest dostepna tylko w bazach z ustawiong
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w konfiguracji ksiegowoscig kontowa i tylko wtedy, gdy nie jest witgczona wspotpraca z Comarch ERP XL, ani
z Comarch ERP Altum.

[= Parametry seryjnego ustawiania kont ksiegowych X

[Tl Ustaw konto 2 =T N

Data aktualizacji: |~ 2015-05-26 ©
[T] Zmiana kont z aktualizacja danych kadrowych

Rys 55. Seryjne ustawianie kont ksiegowych

5.5.12 Seryjne ustawianie zaktadu

-
L .| Ustaw zaktad - pozwala na ustawienie zakfadu dla zaznaczonych pracownikow. Jest dostepna tylko
w bazach, w ktérych ustawiona jest rodzaj ksiegowosci jako Ksiega podatkowa oraz zaznaczony parametr Firma
wielozaktadowa. Na oknie seryjnego ustawiania zaktadu nalezy poda¢ nazwe zaktadu. Zmiane zaktadu mozna
wykonac poprzez aktualizacje danych kadrowych pracownika po zaznaczeniu opcji Zmiana zaktadu z aktualizacja
danych kadrowych.

X

[= Parametry seryinego ustawiania zakladu

[ zakad o A 2 !
Data aktualizacji: ~ 2016-10-13 | F_
("] Zmiana zaktadu z aktualizacj danych kadrowych :

Rys 56. Seryjne ustawianie zaktadu

5.5.13 Dodawanie klasy i grupy atrybutéw

Lista atrybutéw pracownika (opcja dostepna w module Comarch ERP Optima Place i Kadry Plus) ¥
pozwala na dodawanie, usuwanie, edycje oraz tworzenie historii atrybutu. Opcja dostepna jest rowniez z pozycji
formularza pracownika itam tez zostanie doktadniej omdéwiona. Seryjne dodawanie klasy i grupy atrybutow —
funkcja dostepna jest tylko z listy pracownikéw, dla zaznaczonych pracownikéw.

Seryjne dodawanie klasy atrybutu pozwala na przyznanie atrybutu dla wybranych (zaznaczonych) pracownikow.
Przy seryjnym dodawaniu klasy atrybutéw istnieje mozliwo$é przypisania wartosci domysinej ustawionej
w konfiguracji atrybutu lub przypisanie wpisanej na formularzu wartosci. Jezeli przy dodawaniu seryjnym pole
wartos¢ jest puste, to przepisywana jest wartos¢ domysina z Konfiguracji. Jezeli natomiast pole wartos¢ jest
wypetnione pole, to ignorowana jest wartos¢ domysing z konfiguracji na korzy$¢ wpisanej wartosci. Przy seryjnym
dodawaniu atrybutéw typu Lista i Flaga dostepny jest wybor zdefiniowanych wcze$niej wartosci atrybutu z listy.
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Seryjne dodawanie grupy atrybutow pozwala na przyznanie grupy atrybutéw dla wybranych (zaznaczonych)
pracownikow. Przy seryjnym dodawaniu grupy atrybutow niedostepne jest pola wartos¢, z zwigzku z tym, ze
atrybuty nalezgce do jednej grupy moga miec rézne typy oraz wartosci. Jezeli atrybuty nalezgce do jednej grupy
maja ustawiong w Konfiguracji warto$¢ domysing, to wartos¢ ta przepisuje sie do pola warto$¢ w atrybucie.
Zmiana wartosci atrybutu pozwala zmieni¢ seryjnie zaznaczonym pracownikom warto$¢ atrybutu, ktory miel
wczesniej przyznany. Jezeli pracownik nie ma w historii zapisu na dzien, na ktéry robiona jest aktualizacja to przy
operacji seryjnej dodaje sie kolejny zapis na wybrany dziehh z nowg wartoscia.

Atrybuty majg zastosowanie do definiowania skomplikowanych algorytmoéw liczenia wynagrodzen. Pozwalajg na
obstuzenie sytuacji, ktérych nie jesteSmy w stanie obstuzy¢ za pomocg standardowych wartosci dostepnych
w bazie. Sg udostepnione we wzorach definiowanych w typie wyptaty za pomoca algorytmu 12. Szczegotowe
zasady definiowania typow wyptat powigzanych z atrybutami opisano w podreczniku do Konfiguracji
programu - Konfiguracji programu/ Typy wypfat.

Atrybuty o formatach rozpoznanych jako liczbowe sg uzywane jako dowolne sktadowe wzoréw — mozna na nich
wykonywaé zaréwno podstawowe operacje matematyczne, jak i uzywac ich w funkcjach warunkowych.

Pozostate formaty atrybutéw (flaga, SQL, tekst) mogty by¢ stosowane do definiowania pierwszego parametru
funkcji warunkowej. Podczas liczenia wyptaty - sktadnik wynagrodzenia liczony wzorem odwotujgcym sie do
atrybutu pobiera warto$¢ danego atrybutu z pracownika — z zapisu historycznego aktualnego na Date Do
z wyliczanego elementu wyptaty. Jesli w takim zapisie warto$¢ nie jest zadeklarowana, to nalezy sprawdza czy sg
jakiekolwiek inne zapisy historyczne ,wchodzgce” w okres Od / Do z elementu wyptaty — jesli s, to pobiera warto$¢
Z najpdzniejszego z nich majgcego przypisang wartosc.

5.5.14 Operacja seryjna w trybie interaktywnym

W operacjach seryjnych dotyczacych:
m  dodatkéw,

atrybutéw,

m  seryjnej zmiany wartosci pola,

m  nieobecnosci.

udostepniono funkcje interaktywnej zmiany (funkcjonalno$¢ dostepna w module Pface i Kadry Plus). Operacja

wykonywana jest dla zaznaczonych pracownikéw.

Tryb interaktywny pozwala na zmiane danego pola bez koniecznosci edycji formularza: dodatku, atrybutu,
nieobecnosci czy danych kadrowych pracownika.

Bez wzgledu na to, w ktdrej — z wyzej wymienionych - operacji seryjnej znajduje sie uzytkownik, po prawej stronie

okna pojawia sie przycisk L . Zmenu dostepnych opcji tj. pod przyciskiem nalezy wybra¢ Zmiane
interaktywna. Pojawi sie formularz z listg zaznaczonych pracownikéw, ktérym mozna dokonaé zmiany wybranego
pola. Wyglad okna operacji w trybie interaktywnym jest wspdlna dla wszystkich operacji seryjnych, niezalezne od
tego, czy jesteSmy w operacjach seryjnych dodatkéw, atrybutéw, czy zmiany wartosci pola.
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a5 Interaktywna zmiana atrybutdw x

s Bl 7
Akronim Nazwisko Wainy Od | Wainy Do | Wartosc Pracownik
ooz | — - s
002/KA Krakowska Agata
003/E Babiriska Joanna Atrybut

Czy osoba decyzyina

Dotychczasowa wartosé:

Pracownik nie posiada wybranego afrybuty

Nowa wartosc:

Wstecz 4 Dodai & j | Pomii o I‘ | Zakoricz W I‘

Rys 57. Interaktywne dodanie atrybutow

W oknie ,przewijane” sg nazwiska kolejnych (zaznaczonych) pracownikéw, ktérych zmiana moze dotyczy¢. Zmiane
na danym pracowniku mozna dodac¢, wycofac lub poming¢, stuzg temu przyciski:

Wstecz *
lub <ALT>+<W> umozliwia cofniecie sie (poprawe) do wczesniejszego pracownika,
Dodaj  «f
lub <ALT>+<D> dodaje pracownikowi podang wartosc,
Zmiern
lub <ALT>+<Z> przycisk pojawia sie tylko przy seryjnej zmianie wartosci pola, zamiast przycisku
Dodaj,
Pomii o
— llub <ALT>+<P> pomija danego pracownika na liscie, nie wykonuje operacji,
Zakoncz ¥
lub <ALT>+<A> konczy operacje interaktywnej zmiany pola.

Po prawej stronie okna interaktywnej zmiany pojawiajg sie dane dotyczgce pracownika, na ktérym aktualnie

zaznaczony jest kursor (okno ponizej).
Klawiszem <TAB> mozna przechodzi¢ pomiedzy polami i zatwierdzac¢ poprzez <ENTER>.

Uwaga: W przypadku interaktywnego dodawania nieobecnos$ci nalezy
sprawdza¢ i poprawia¢é pola zwigzane z okresem trwania nieobecnosci
i przyczyny nieobecnos$ci przed jej dodaniem kolejnemu pracownikowi.
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Sa pewne wyjatki wystepujace w trybie interaktywnym, i tak:

m  Przy seryjnym dodawaniu dodatku w trybie interaktywnym, jesli w pierwszym pojawiajgcym sie oknie
(formularz definicji operacji seryjnej dla dodatku) zostanie wpisana warto$¢ wybranego dodatku, to w oknie
interaktywnego dodawania przy pierwszym pracowniku program zaproponuje tg warto$¢. Jesli ta wartosé
zostanie zmieniona na pracowniku i zaakceptowana to staje sie ona wartoscig domysing dla pozostatych
pracownikow. Zawsze podpowiada sie ostatnio wpisana wartos$¢, a nie ta, ktéra byta wpisana w formularzu
definicji operacji seryjnej dla dodatku.

m  Operacje seryjne w trybie interaktywnym nie moga by¢ wykonywane dla grupy atrybutow, dostepne s3 tylko
dla klasy atrybutow.

= Operacje seryjne w trybie interaktywnym nie mogg by¢ wykonywane dla grupy dodatkow, dostgpne s3 tylko
dla pojedynczych dodatkow.

= Indywidualny limit nadgodzin, a interaktywna zmiana pola. W tym przypadku mozna zmieni¢ pole na dwa
sposoby:

Indywidualny limit nadgodzin (flaga) — zaznacza na formularzu indywidualny limit nadgodzin, ale konieczna jest

réwniez zmiana pola Indywidualny limit nadgodzin, aby podac ilos¢ godzin.

Indywidualny limit nadgodzin — wybierajac zmiane tego pola iwpisujgc ilos¢ godzin, program zmieni

automatycznie flage limitu na TAK (indywidualny limit nadgodzin w formularzu pracownika bedzie zaznaczony).

= Przy seryjnej zmiany wartosci pola, nie wszystkie pola dostepne sg ze stownikow, stad nie wszystkie mozna
zmienic w trybie interaktywnym (np. powod wypowiedzenia).

= W seryjnej zmianie wartosci pola w trybie interaktywnym pola typu FLAGA zmieniajg sie na 0 i 1.
m W przypadku, gdy wigczona jest funkcja sprawdzania poprawnosci PESEL, NIP (Konfiguracja/ Firma/ Ogdlnel
Parametry) i zostanie wpisany pracownikowi btednie numer PESEL lub NIP, a nastepnie zostanie wykonana

seryjnej zmiana wartosci pola w trybie interaktywnym z aktualizacja, zawsze tworzy sie nowy zapis
historyczny, tylko w nim nie nastepuje podmiana pola (pozostaje poprzednia wartosc). Nalezy poprawic.

Uwaga: Stownik stan cywilny wys$wietlany na formularzu pracownika jest
zawezany wzgledem pici danego pracownika (np. dla mezczyzny wyswietla
sie kawaler / zonaty / wolny, a dla kobiety panna / mezatka /wolna),
zmieniajgc wartos¢ tego pola za pomocg operacji seryjnych (dotyczy to
zaréwno trybu automatycznego, jak i interaktywnego) nalezy zwréci¢ uwage,
zeby wybrany ze stownika stan cywilny byt zgodny =z ptcig pracownikow
wybranych dla tej operacji. Jesli jest sprzeczny - np., wybrano ‘'kawaler’,
a wérod zaznaczonych jest kobieta, to w bazie zapisze sie 'kawaler', ale przy
wyswietlaniu formularza tej osoby nie bedzie widoczny opis w polu 'stan
cywilny' poniewaz filtr naktadany na stownik wzgledem pola 'pteé¢' spowoduje
ukrycie tej pozycji ze stownika.

5.6 Formularz danych pracownika

Wszystkie informacje personalne o danym pracowniku dostepne sg w Formularzu danych pracownika. Ze wzgledu
na duzg ilos¢ informacji ewidencjonowanych na formularzu danych pracownika zostat on podzielony na zaktadki:

el 7 Mrident. jpodatki 4 Ubezpieczenie (etat) | 5 Ubezpieczenie cd 7 Dodatkowe

Uwaga: Pomiedzy poszczegdlnymi zaktadami formularza danych pracownika
mozna przechodzi¢ uzywajgc skrotu <ALT>+<CYFRA>. Np. uzycie skrétu
<ALT>+<5> spowoduje przejscie na zaktadke [Ubezpieczenie cd.].
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5.6.1 Formularz pracownika — zakladka Ogélne

Na zaktadce [Ogo6lne] uzupetniamy podstawowe dane o pracowniku, takie jak:

= Archiwalny — parametr zaznaczamy, gdy pracownik od dawna jest zwolniony i chcemy przenie$¢ go do tak
zwanego ‘archiwum’. Parametr szczegotowo opisany w podrozdziale Pokaz archiwalnych — filtr.

m  Centrum — wskazanie centrum podlegtosciowego, do ktdérego przyporzgdkowany jest pracownik.

m  Wydzial (dostepny w wersji Comarch ERP Optima Pface i Kadry Plus). Pole powigzane ze stownikiem
wydziatéw. Pozwala na przypisanie pracownika do konkretnego wydziatu. Obok nazwy wydziatu na formularzu
pracownika wyswietla sie rbwniez nazwa lokalizacji.

m Etat podstawowy dla pracownika zatrud. na wielu etatach — parametr zaznaczamy, gdy pracownik ma
w firmie kilka etatow. Opisany w odrebnym rozdziale.

m  Etat dodatkowy dla - zaznaczamy, gdy pracownik ma w firmie kilka etatéw. Opisany w odrebnym rozdziale.

m  Akronim (kod) — unikalny dla danego pracownika.

Uwaga: W przypadku wpisywania w pole kod kolejnych numeréw zaleca sie
poprzedzanie znaczgcych liczb zerami, tzn. zamiast pisa¢ 1 (jeden) piszemy
np. 001, zamiast 99 np. 099.

Sugestia ta wynika ze sposobu w jaki program porzadkuje kody (co z kolei
zwigzane jest z standardem narzuconym poprzez tablice kodéw ASCII).
W przypadku zastosowania numeracji: 1,2,3, ... 9,10,11,12, ... 110,111,112,
... program zaproponuje nastepujgcg kolejnos¢ na Liscie pracownikow:

1

10

100

101

(...)

109

11

110

(...)

1

2

200

(...)

W przypadku zastosowania numeracji: 001,002,003, ... 009,010,011,012, ...
110,111,112, ... program zaproponuje kolejnos¢:

001

002

(...)

010

011

(...)

099

100

101

(...)

n Nazwisko i imiona pracownika,

u PESEL,

] NIP,
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m  Dataurodzenia,
Uwaga: W programie Comarch ERP Optima istnieje funkcjonalnos$c¢
pozwalajgca na wypetnienie daty urodzenia na formularzu danych kadrowych
pracownika na podstawie podanego numeru PESEL. Data zostanie
uzupetniona na podstawie numeru PESEL tylko w przypadku, gdy nie ma
wypetnionego pola Data urodzenia. Jezeli data urodzenia =zostata juz
wprowadzona i nastepnie podawany jest numer PESEL to program Comarch
ERP Optima nie sprawdza poprawnosci wpisanej daty urodzenia.
Funkcjonalno$¢ dostepna takze na formularzu pracownika (dostepny
z poziomu Stownikéw) bez licencji na modut Ptace i Kadry oraz Ptace i Kadry
Plus.
W programie jest dodany mechanizm kontroli duplikacji pracownikéw oparty
na unikalnosci numeru PESEL (szczegdty dotyczace tej funkcjonalnosci sa
opisane w podreczniku Ogodlne i Konfiguracja).

] Imiona rodzicow,

m  Miejsce urodzenia pracownika,

m  Nazwisko rodowe oraz nazwisko rodowe matki,

m  Adres zameldowania,

s Kraj/Kod kraju,
Uwaga: Pole Kod kraju powinno by¢ uzupetnione dla pracownikéow
posiadajgcych zagraniczny adres zamieszkania, za ktérych bedg wysytane
deklaracje podatkowe PIT-11/PIT-40/PIT-8C/IFT-1R za pomocg systemu
e-Deklaracje.

m  Telefon,

m  Telefon SMS,

E-mail — adres e-mail wykorzystywany do wysytki wiadomosci e-mail z modutu CRM.

Uwaga: Jezeli po wprowadzeniu wszystkich danych zatwierdzimy wypetniony
formularz dane pracownika zostang zapamietane. Osoba ta zostanie
zakwalifikowana jako niezatrudniona (brak danych o etacie lub aktualnych
umowach) a dane jej bedg widoczne na liscie Bez zatrudnienia i na liscie
Wszyscy.

5.6.2 Formularz pracownika - zaktadka Nr ident./podatki

Na zaktadce [Nr identyfikacyjny/podatki] uzupetniamy informacje takie, jak:
Dowad osobisty, ktérym legitymuje sie pracownik,

Paszport,

Obywatelstwo,

Comarch ERP Optima Wersja:
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m Pleé,

= Stan cywilny,

= Nrw aktach - stuzy do zapisania numeru akt pracownika,
m  Karta pobytu — informacja dotyczgca cudzoziemca,

m  Progi podatkowe — domysinie proponujg sie standardowe progi podatkowe. Jezeli istnieje koniecznos¢
zmiany progdw np. wzwigzku ze wspolnym opodatkowaniem matzonkéw nalezy odznaczy¢ pole
Standardowe progi podatkowe ([ ] puste), umozliwi to edycje kwot progowych i stawek podatku.

Uwaga: Wprowadzajgc modyfikacje progéw podatkowych nalezy pamietac¢, ze
zmiany te dotyczg catego okresu obowigzywania danego zapisu
historycznego. Konieczne jest wigc przywrdécenie standardowych ustawien
w nowym roku podatkowym. Nalezy to zawsze robi¢ poprzez aktualizacje
danych z datg - najlepiej - 1 stycznia nowego roku i zaznaczenie
standardowych progoéw.

t Robert Zama: formularz danych kadrowych =X
[ Coioe JPTTRVRAY o | oempecmne (0 , |
Dowéd osobisty |§J | t §
Seria i numer: Data wydania: - s
Migjsce wydania: Data waznosci: - 2 I x !
Wydany przez:
Inne (2]
Paszport: Obywatelstwo: POLSKIE
Plec: Mezczyzna v Stan cywilny: v
Nr w aktach: Karta pobytu (cudzoziemiec): . ”‘ =
Dane podatkowe @ mr—
Standardowe progi |- Koszty uzyskania z tytuts | 1 w
'rDochéd ponad Procent [ ] v ———
0,00 18,00% Koszty uzyskania: 111,25 x 1,00 7 = 111,25 | [ ls >
85 528,00 32,00% Ulga podatkowa: 46,33 x 1,00 3| = 46,33 _ Al
|g, M
Procent wynagrodzenia zasadniczego z 50% kosztami uzyskania: 0,00% - =
Nie odlicza¢ 50% kosztdw w wyptacie

Dane do deklaracji PIT pracownika

" Urzad | |06 ~ | Urzad Skarbowy Krakéw - Srédmiesce

[T] NIP zamiast PESEL na deklaracji PIT || Adres zamieszkania zamiast adresu zameldowania na deklaracji PIT

Ograniczony obowigzek podatkowy (nierezydent)  Rodzaj numeru identyfikacyjnego: Brak ¥
Zagraniczny nr identyfikacyjny podatnika:

>

Rys 58. Formularz danych pracownika zaktadka Nr ident./podatki

Koszty i ulga podatkowa — w celu poprawnego okreslenia Kosztow uzyskania przychodu pracownika
nalezy wybrac tytut, z ktérego one przystugujg, a program automatycznie podpowie odpowiedni wspoétczynnik
(informacja, z jakiego tytutu przystugujg koszty zostanie pdzniej wykorzystana przy drukowaniu PIT-11).
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Wspotczynnik ten moze by¢ — w razie potrzeby - skorygowany. Domysinie podpowiada sie wspotczynnik 1 —
koszty uzyskania z jednego stosunku pracy. Ulga podatkowa - domysinie podpowiada sie wspotczynnik 1, co
oznacza, ze pracownik na prawo do odliczania ulgi podatkowej. Kwota ulgi przepisywana jest z konfiguraciji
programu (Konfiguracja/ Program/ Ptace/ State podatkowe). W sytuacji, gdy zatrudniamy osobe, ktorej nie
mozemy tej ulgi odlicza¢ (np. rencista otrzymujgcy $wiadczenia z ZUS) nalezy wpisa¢ wspotczynnik O (zero).

Uwaga: W wyptatach majgcych ustawiony miesigc deklaracji 1/2017
i pézniejszy, w zwigzku ze zmianami dotyczgcymi odliczania kwoty wolnej
w przypadku przekroczenia przez pracownika pierwszego progu podatkowego
ulga podatkowa nie bedzie odliczana.

Podstawa prawna:

Ustawa z 29 listopada 2016 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od
os6b fizycznych, ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych oraz
ustawy o zmianie ustawy - Ordynacja podatkowa oraz niektérych innych
ustaw (Dz.U. 2016 poz. 1926).

m  Procent wynagrodzenia z 50% kosztami uzyskania — podajemy tutaj, od jakiej czesci wynagrodzenia
zasadniczego (max 100%) bedg naliczane 50% koszty uzyskania. Dotyczy to o0sob otrzymujgcych
wynagrodzenie z tytutu praw autorskich.

Uwaga: W przypadku okreslenia kosztéw uzyskania 50% i zaznaczenia
w konfiguracji firmy (Konfiguracja/ Firma/ Ptacel Parametry) parametru
Wynagrodzenie powyzej/ponizej normy liczone jako oddzielny element
wyptaty to koszty uzyskania 50% bedg liczone tylko od wynagrodzenia
zasadniczego.

Zapisanie w tym polu wysokosci 50% kosztow jest wystarczajgce dla pracownika, ktéry przez caty rok ma
odliczane 50% koszty uzyskania od takiej samej czesci wynagrodzenia zasadniczego. Jesli procent
wynagrodzenia upowazniajgcy do odliczenia 50% kosztdow uzyskania jest zmienny w czasie (rézny za
poszczegdlne miesigce), to ze wzgledu na koniecznos$¢ oddzielnego wykazania kwot na deklaracji PIT-11,
nalezy wyodrebni¢ czes¢ wynagrodzenia ztytutu praw autorskich iprzypisa¢ pracownikowi dodatek
zdefiniowany jako w catosci podlegajgcy kosztom 50%.

= Nie odlicza¢ 50% kosztéw w wyptacie — pozwala na wytgczenie naliczania kosztow 50% od przychodow
uprawniajgcych do zastosowania tych kosztéw, zgodnie z ustawg z dnia 24 pazdziernika 2012 roku o zmianie
ustawy o podatku dochodowym od os6b fizycznych. Program ogranicza naliczanie kosztéw 50 % do wysokosci
2 kwoty stanowigcej goérng granice pierwszego przedziatu skali podatkowej. W przypadku koniecznosci
wczesniejszego zaprzestania odliczania kosztow 50 % uzytkownik powinien zaznaczy¢ parametr Nie odliczac
50% kosztow w wyptacie. Taka zmiana powinna by¢é odnotowana poprzez aktualizacje zapisu. W celu
weryfikacji kwoty odliczonych juz w wyptatach kosztéw 50% mozna wykorzysta¢ wydruk Pracownicy z 50%
kosztami uzyskania w wyptatach dostepny z poziomu Listy pracownikéw (Ptace i Kadry > Kadry) w gatezi
wydrukéw ptacowych. Z poziomu Listy pracownikow mozna takze wywotaé, z obszaru wydrukow kadrowych,
wydruk Lista pracownikéw z wytgczonymi 50% kosztami pozwalajgcy na sprawdzenie zaznaczenia parametru
Nie odlicza¢ 50% kosztéw w wyptacie.
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Uwaga: Dla utatwienia przeliczeh kwot przychodu z 50% kosztami uzyskania
(koniecznych do wyliczenia poprawnych deklaracji PIT za 2013 rok)
w wyptatach naliczonych wczes$niejszymi wersjami niz 2013.3.1 wprowadzono
Test integralnosci - Zgodno$¢ przychodu z 50% kosztami uzyskania
w wyptatach od 2013 roku (wyszukujgcy wyptaty, w ktérych kwota przychodu
z 50% kosztami wynosi 0.00, a powinna by¢ niezerowa ) oraz Funkcje
narzedziowg (Narzedzia>Korekty danych>Korekta przychodu z 50% kosztami
w wyptatach) pozwalajgcg na wyliczenie, dla elementéw wynagrodzenia
wchodzgcych na PIT jako przychdéd pracownika ze stosunku pracy
i uprawniajgcy do 50% kosztéw uzyskania, wartosci w polu Przychéd 50%.

Urzad skarbowy — nalezy okre$li¢ urzad skarbowy wiasciwy wedtug miejsca zamieszkania pracownika.
Informacja ta bedzie potrzebna do prawidtowego wygenerowania deklaracji PIT-11/PIT-40.

NIP zamiast PESEL na deklaracji PIT — w przypadku zaznaczenia parametru, na deklaracjach: PIT-11,
PIT-40, PIT-8C, oraz wydruku deklaracji PIT-2, PIT-12 jest wykazywany numer NIP pracownika.
W przeciwnym przypadku (domysine ustawienie) na wymienionych deklaracjach wykazywany jest numer
PESEL pracownika. Na formularzu wtasciciela ten parametr jest domysinie zaznaczony. Ustawienie tego
parametru wptywa rowniez na nazewnictwo pliku *.xml z e-deklaracjg (w przypadku deklaracji PIT-11, PIT-40
oraz PIT-8C): jesli na deklaracji wstawiany jest PESEL jako identyfikator, to w nazwie pliku xml tworzonego
przy eksporcie e-deklaracji bedzie wstawiany PESEL pracownika, w przeciwnym przypadku nr NIP.

Adres zamieszkania zamiast adresu zameldowania na deklaracji PIT — zaznaczenie parametru powoduje
domysine wstawienie na deklaracjach PIT adresu zamieszkania pracownika. W przeciwnym przypadku
(domysine ustawienie) na deklaracjach pojawia sie adres zameldowania.

W przypadku pracownikow bedacych nierezydentami nalezy uzupetni¢ dodatkowe pola:

Ograniczony obowigzek podatkowy (nierezydent) — parametr domys$inie nie jest zaznaczony. Jego
zaznaczenie powoduje uaktywnienie dodatkowych pél Rodzaj numeru identyfikacyjnego oraz Zagraniczny
numer identyfikacyjny podatnika.

Rodzaj numeru identyfikacyjnego — wtym polu mozna wybra¢ z listy rodzaj numeru identyfikacyjnego
pracownika.

Zagraniczny numer identyfikacyjny podatnika — wtym polu nalezy wpisa¢ zagraniczny numer
identyfikacyjny podatnika. Jesli w polu Rodzaj numeru identyfikacyjnego wybrano Paszport, a pole
Zagraniczny numer identyfikacyjny podatnika jest nieuzupetnione, to domysinie przepisywany jest numer
paszportu wpisany w grupie Inne na zaktadce [2. Nr ident./podatki] na formularzu danych kadrowych
pracownika.

5.6.3 Formularz danych pracownika - zaktadka Etat

Informacje zwigzane bezposrednio z zatrudnieniem danej osoby na etat. Sekcja sktada sie z 4 zaktadek:
[Zatrudnienie] — wpisanie daty zatrudnienia jest rownoznaczne z zakwalifikowaniem pracownika jako etatowego.

Data zatrudnienia - jednoznacznie okresla, od kiedy zatrudniamy dang osobe.

Data zwolnienia — jesli zawieramy umowe na czas nieokreslony pole to pozostaje puste. W przypadku umowy
na czas okreslony bgdz zwolnienia pracownika wpisujemy date rozwigzania umowy. Jest to jednoczesnie
ostatni dzien, w ktorym pracownik ma obowigzek stawi¢ sig do pracy.

Data zawarcia umowy — data, z ktdrg faktycznie podpisano umowe o prace.

Data rozpoczecia pracy — dzien, w ktérym pracownik po raz pierwszy stawit sie do pracy. Data zatrudnienia
i data rozpoczecia pracy moga sie rézni¢, w przypadku, gdy data zatrudnienia przypada w dniu wolnym od
pracy dla zatrudnianej osoby.
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Rodzaj umowy - wyboru dokonujemy z listy pomocniczej. Do wyboru mamy 5 rodzajow uméw: na czas
okreslony, na czas wykonywania okreslonej pracy, na okres probny, na czas nieokreslony i na czas okreslony
(zastepstwo). W przypadku tej ostatniej umowy pomimo tego, ze jest ona na czas okreslony program ,nie pyta”
o date zakonczenia umowy. W celu poprawnego wydrukowania umowy o prace nalezy dodatkowo, przed
wydrukiem, uzupetni¢ informacje o imieniu i nazwisku osoby, ktérg zastepuje pracownik. W sytuacji, gdy nie
znamy czasu trwania zastepstwa data do pozostaje pusta (uzupetnimy ja w momencie zakonczenia pracy).
Na wydruku nalezy stownie okresli¢ czas trwania umowy o prace np. na okres urlopu wychowawczego. W celu
umieszczenia tego na wydruku mozemy wykorzysta¢ pole z danymi osoby zastepowanej (po wpisaniu jej
danych personalnych okreslamy czas trwania umowy).

Rodzaj zatrudnienia — pole z dostepng listg stownikowa, zawierajgcg nastepujgce pozycje:
Pracownik,

Uczen i roku,

Uczen Il roku,

Uczen Il roku,

= Miodociany - przyuczenie.

Przyczyna zwolnienia — pole staje sie aktywne po wpisaniu daty zwolnienia. Przyczyne zwolnienia nalezy
wybrac ze zdefiniowanej listy, ktérg w razie potrzeby mozna uzupetic o inne przyczyny.

Zastepowany pracownik — wtym polu mozna wpisac¢ lub wybra¢ z listy pracownikéw imie i nazwisko
pracownika zastepowanego. Pole uzupetnia sie w przypadku umowy o zastepstwo.

Pracownik tymczasowy - parametr dostepny w wersji programu Comarch ERP Optima Pface i Kadry Plus,
dedykowany dla pracownikéw tymczasowych. Szczegdty dotyczace tej funkcjonalnosci w rozdziale Pracownik
tymczasowy.

Stanowisko, funkcja — powierzona pracownikowi. Nazwy wybierane sg z list stownikowych. Aby uzyskac
prawidtowy wydruk Zatrudnienia na stanowiskach robotniczych/nierobotniczych przy dodawaniu stanowiska
nalezy zaznaczy¢ czy jest to stanowisko robotnicze, czy nie.

Kod zawodu - jest to kod aktualnie wykonywanego zawodu i musi by¢ zgodny z aktualnie obowigzujgcg
klasyfikacjg (kod 6-cyfrowy, wg GUS).

Kalendarz — domyslnie proponuje sie kalendarz Standard. W celu odzwierciedlenia rzeczywistego czasu
pracy mozna stworzy¢ indywidualny kalendarz (Konfiguracja/ Firma/ Ptacel Kalendarze). Ma to duze
znaczenie w przypadku pracy wielozmianowej.
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t Robert Zama: formularz danych kadrowych - X
21v ent podoss JFED

Data zatrudnienia: ~  2001-03-06 Data zwolnienia: %

Umowa o prace

Data zawarcia umowy: |~  2001-03-06 - Data rozpoczeda pracy: |~ 2001-03-06 -
Rodzaj umowy: na czas okreslony v Rodzaj zatrudnienia: Pracownik -
Zastepowany pracownik X
Imig i nazwisko: Z listy pracownikéw Pracownik . =
— | nd
Pracownik tymczasowy &) | ==
[T} Pracownik tymczasowy - ’w

Stanowisko l projektant zieleni - I: Kod zawodu :I v [
r Funkcja [ - |; Kalendarz tl Standard v

Rozlicz. czasu pracy: Wedhug kalepdarza - Indywidualny limit nadgodzin: ' 0:00 . | Regufa wygladzania (RCP): - | ; A
Zaszeregowanie @ s
Wymiar etatu: 130/ 1 . Stawka: 30,00 PLN = v Najnizsze wynagrodzenie I |
Limit urlopu - pierwsza praca Gwarantowany procent minimalnej: 100,00 % ==
Norma dobowa do urlopu dla peinego wymiaru etatu:  8:00 :" Liczba dni dodatkowego limitu urlopowego: 03 'TW 32|
Oddelegowanie do pracy za granicg @ =

Oddelegowany do pracy za granica

»)

%z

-

w

Rys 59. Formularz danych pracownika zaktadka Etat

Rozlicz. czasu pracy — sposoéb, w jaki bedzie ewidencjonowany rzeczywisty czas pracy:

Wedlug kalendarza — uzupetniamy czas pracy w kazdym dniu miesigca, jesli sg odchyiki od planu
pracy, to nalezy je nanies¢ na formularz Nieobecno$ci / zaktadka Kalendarz. Brak modyfikacji dnia
oznacza prace zgodng z kalendarzem normatywnym (Plan pracy). Metoda czasochtonna przy duzej
ilosci nadgodzin. Zaleta — mozliwo$¢ wydrukowania kart pracy (szczegotowej i skréconej).

Wedtug obecnosci — w kalendarzu (Nieobecnosci - zaktadka [Kalendarz]) odnotowujemy tylko
dni, w ktérych pracownik jest obecny w pracy (brak danych o czasie pracy traktowany jest jak dzien
z zerowym czasem pracy). Metoda ta pozwala na wydruk kart pracy (szczegétowej i skroconej).

Wedlug zestawienia - informacja o czasie pracy odczytywana jest z zestawienia czasu pracy
(Nieobecnosci - zakiadka [Zestawienia]). Wopisujemy tam tgczny czas pracy, ilos¢
przepracowanych nadgodzin 50% i 100% oraz godzin nocnych.

Uwaga: Nalezy pamietaé, ze zestawienie moze dotyczy¢ tylko jednego
miesigca. Jesli w ciggu miesigca byta zrobiona aktualizacja danych, to
zestawienia muszg dotyczy¢ kazdego okresu powstatego w wyniku tej
aktualizacji oddzielnie.

W sytuacji, gdy pracownik zostat zwolniony w trakcie miesigca, przy
dodawaniu zestawienia podpowiada sie okres zestawienia od pierwszego dnia
miesigca do daty zwolnienia (analogicznie przy zatrudnieniu w trakcie
miesigca).

— Place i Kadry, Ptace 2017.5.1
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= Indywidualny limit nadgodzin — parametr pozwala na ustaleniu indywidualnego limitu nadgodzin dla
kazdego pracownika. W sytuacji, gdy parametr jest:

m zaznaczony [V] - nalezy wpisa¢ limit nadgodzin dla tego pracownika. Program standardowo
podpowiada warto$¢ odczytang z kalendarza pracownika (zdefiniowanego w Konfiguracji/ Firma/
Ptacel Kalendarze).

m niezaznaczony [ | - oznacza to ze informacja o limicie nadgodzin odczytywana jest z Konfiguracji
kalendarza, wedtug ktoérego rozliczany jest dany pracownik.

Z limitem nadgodzin zwigzany jest parametr w Konfiguracji firmy/Ptace /Kalendarz/ Limit nadgodzin
w roku. Standardowo program podpowiada 150 godzin. Przy liczeniu wyptat program odwotuje sie do tej
liczby tylko dla tych pracownikow, ktérym nie zaznaczono indywidualnych limitéw nadgodzin (Formularz
pracownika zaktadka [Etat]).

m  RCP reguta wygtadzania (modut Comarch ERP Optima Pface i Kadry Plus). Funkcja Rejestratora Czasu
Pracy (RCP) dostepna po zaznaczeniu w Konfiguracji firmy/ Ptacel Parametry - Uzywanie RCP do ewidencji
czasu pracy [\]. Wowczas na formularzu pracownika pojawi sie pole RCP reguta wygtadzania. Mozna wybra¢
standardowg regute (Standard) lub wtasng, wczesniej utworzong w Konfiguracji/ Firma/ Ptace/ RCP reguty
wygtadzania. Dzieki tej funkcji program jest w stanie automatycznie korygowac¢ zauwazone w trakcie
wczytywania danych RCP btedy. Definiowane reguty wygtadzania pozwalajg na ustalenie tolerancji godzin
i minut wejscia i wyjscia.

s Wymiar etatu — liczba przedstawiona w formie utamka, gdzie licznik i mianownik mogg przyjmowac
maksymalnie wartosci trzycyfrowe.

m  Stawka — kwota wynagrodzenia zasadniczego wyptacana za godzine lub miesigc. Jezeli pracownik ma zostaé
zatrudniony na minimalng ptace nalezy zaznaczy¢ parametr Najnizsze wynagrodzenie [\ ]. Nie mozna
wowczas edytowac¢ kwoty, gdyz jest ona odczytywana ze zmiennych konfiguracyjnych programu. Zaletg
takiego zapisu jest to, ze w przypadku zmiany wysokosci minimalnej ptacy zmiana stawki (u wszystkich tak
zatrudnionych pracownikéw) odbywac¢ sie bedzie automatycznie poprzez zmiane wskaznikow miesiecznych
w Konfiguracji programu/ Ptace/ Wynagrodzenia.

s Gwarantowany procent minimalnej — gwarantowany procent minimalnej ptacy. Parametr pozwala na
ustaleniu indywidualnego procentu minimalnej ptacy, domys$inie podpowiadany jest jako 100%. Dla
pracownikéw zatrudnionych w pierwszym roku zatrudnienia stawka moze stanowi¢ 80% minimalnej ptacy, dla
tych wtasnie pracownikéw nalezy zmodyfikowa¢ domysinie podpowiadang warto$é. Zgodnie z ustawionym
procentem minimalna stawka kontrolowana jest przy naliczaniu wyplaty oraz w procedurze
chorobowe;j.

Uwaga: Nie nalezy zerowac¢ pola Gwarant. % min w przypadku obliczania
doptat do godzin nocnych wzgledem ptacy minimalnej (ustawienie
w Konfiguracji/ Firma/ Ptacel Konfiguracja kalendarzy Ilub w definicji
kalendarza przypisanego do pracownika).

m  Limiturlopu — pierwsza praca — zaznaczenie parametru powoduje naliczanie limitu urlopu wypoczynkowego
w pierwszym roku zatrudnienia, wedtug zasad obowigzujgcych dla pracownikédw podejmujgcych pierwszg

prace.

s Norma dobowa do urlopu dla pelnego wymiaru etatu — pole wykorzystywane do okreslenia godzinowej
normy urlopu, odpowiadajgcej jednemu dniu roboczemu. Standardowo w polu tym proponuje sie wartos¢ 8:00.
Tylko dla pracownikéw z obnizonym wymiarem czasu pracy nalezy to pole zmodyfikowaé¢ do
wysokosci normy obowigzujgcej dang grupe zawodowa np. dla pracownikéw niepetnosprawnych
znacznie lub umiarkowanie norme nalezy obnizy¢ do 7:00.
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Uwaga: Przy zmianie wymiaru etatu pracownika, przy wydtuzeniu daty
zatrudnienia, ponownym zatrudnieniu czy zmianie wartosci pola z normg
dobowg urlopu pojawia sie komunikat o koniecznos$ci przeliczenia limitow
urlopowych, poniewaz zmiany te majg istotny wptyw na wymiar i zakres limitu
urlopu.

Uwaga: Norma dobowa pracownika moze zosta¢ uwzgledniona przy
wyliczeniu podstawy ekwiwalentu (np. w przypadku wyliczenia ekwiwalentu
dla os6b niepetnosprawnych, dla ktérych norma dobowa wynosi 7 h). W tym
celu w Konfiguracji firmy/ Typy wyptat/ Ekwiwalent za niewykorzystany urlop
nalezy zaznaczy¢ parametr Wartos¢ dzielona przez godziny i wybrac¢ opcje
Norma dobowa do urlopu z etatu.

Liczba dni dodatkowego limitu urlopowego przystugujgcego pracownikowi. llos$¢ dni tego urlopu sumowana
jest na formularzu limitu urlopu wypoczynkowego po zaznaczeniu parametru Urlop dodatkowy. Do
wykorzystania m.in. dla osob posiadajgcych orzeczenie o niepetnosprawnosci, ktérym w swietle przepiséw
przystuguje zwigkszony wymiar urlopu.

Oddelegowany do pracy za granicg — parametr dostepny w wersji programu Comarch ERP Optima Pface
i Kadry Plus, dedykowany dla pracownikow oddelegowanych do pracy za granicg. Szczegoty dotyczace tej
funkcjonalnosci w rozdziale Oddelegowanie do pracy za granica.

5.6.4 Formularz danych pracownika - zakladka Ubezpieczenie (etat)

Ubezpieczenie — zatrudniajgc pracownika nalezy zgtosi¢ go do ubezpieczen ZUS. Po wpisaniu daty zatrudnienia
i przejsciu na zaktadke [Ubezpieczenie (etat)] program po uzupetnieniu kodu wynikajgcego z rodzaju zatrudnienia,
automatycznie podpowie date zgtoszenia zgodng z wpisang datg zatrudnienia i po wpisanym kodzie ubezpieczenia
rozpozna, ktére ubezpieczenia zaznaczyc.
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t Robert Zama: formularz danych kadrowych

10galne | 2Nrident./podatki | 3Etat |[EEIELErEe NGl 5 Ubezpieczenie cd 7 Dodatkowe

Dane o obowigzkowych ubezpieczeniach spofecznych i zdrowotnym
I. Kod tytutu ubezpieczenia ]

00

Podlega obowiazkowemu ubezpieczeniu: emerytalnemu  [¥] rentowemu chorobowemu wypadkowemu
Data powstania obowigzkowych ubezpieczen spotecznych: ‘,' 2001-03-06 -
Data powstania obowigzkowego ubezpieczenia zdrowotnego: |~ 2001-03-06 7

Dane o dobrowolnych ubezpieczeniach spotecznych i zdrowotnym
Podlega dobrowolnemu ubezpieczeniu: -| emerytalnemu =

4rller
«rilien

orobowemu |~

Sktadka zdrowotna ograniczona do wysokosd podatku

Wyrejestrowanie z ubezpieczen

Rodzaj ubezpieczenia: Od dnia: Kod przyczyny:
Emerytalne: b - |000 .
Rentowe: v 7l :7000 s
Chorobowe: = > 000 —
Wypadkowe: L M : 1000 g
Zdrowotne: i v 000

3

]

i
]

®
o |

/]

Rys 60. Formularz danych pracownika zaktadka Ubezpieczenie (etat)

Przykiad: Najczesciej wykorzystywanym kodem jest 0110

(pracownik

zatrudniony na podstawie umowy o prace) idla niego zaznaczajg sie
obowigzkowe ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne. Zgtoszenie do
nie ma

dobrowolnych ubezpieczen jest mozliwe tylko wodwczas,
obowigzkowego ubezpieczenia.

wysokosci podatku. Dziatanie:

Po wpisaniu kodu ubezpieczenia domy$inie zaznacza sie¢ parametr Sktadka zdrowotna ograniczona do

m  zaznaczony [V] — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami sktadka zdrowotna zostaje ograniczona do

wysokosci podatku,

m niezaznaczony [ | - wylgczenie parametru powoduje, ze dla wyptat pracownika liczonych dla
wybranego kodu ubezpieczenia sktadka zdrowotna liczy sie bez ograniczenia do wysokosci podatku
(do wykorzystania przy naliczaniu wyptat dla pracownikdéw eksportowych lub otrzymujgcych

wynagrodzenia finansowane z funduszy Unii Europejskiej).

Uwaga: Kody tytutu ubezpieczenia, ktére obecnie nie sg stosowane, ale byty
wykorzystywane w poprzednich latach, sg widoczne na liscie kodow ZUS

z opisem ,historyczny”.
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Wyrejestrowanie z ubezpieczen — zwolnienie pracownika z pracy pocigga za sobg obowigzek
wyrejestrowania z ubezpieczen. Wyrejestrowanie powinno nastgpi¢ z dniem nastepnym po dniu zwolnienia,
a informacja o tym powinna trafi¢ do ZUS w ciggu 7 dni od daty wyrejestrowania. Po wpisaniu daty i przyczyny
wyrejestrowania program automatycznie wyrejestruje pracownika ztych ubezpieczen, do ktorych byt
zgtoszony.

5.6.5 Formularz danych pracownika - zakladka Ubezpieczenie cd.

W celu poprawnego generowania deklaracji zgtoszeniowych ipoprawnego wyliczania wynagrodzenia nalezy
uzupehi¢ takze dodatkowe informacje o ubezpieczeniu pracownika. Na zaktadce tej okreslamy, czy osoba ma:

Ustalone prawo do emeryt. lub renty - pole to uzupetniamy wpisujgc z reki odpowiedni kod (0-standard,
1-emeryt lub 2-rencista) lub wybierajgc z pomocniczej listy, ktéra dostepna jest po wcisnieciu przycisku Ustal.
prawo do emer. lub renty. Kod ten pojawia sie jako przedostatnia cyfra kodu tytutu ubezpieczenia.

Kod stopnia niepelnosprawnosci okresla, czy pracownik posiada orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci.
Jesli tak, to jakiego rodzaju i na jak dtugi okres. Standardowo w programie pole to przyjmuje warto$¢ 0 (osoba
nielegitymujgca sie orzeczeniem). Jest to bardzo istotna informacja, szczegdlnie w Zaktadach Pracy
Chronionej, poniewaz wptywa na sposob i zrodto refundowania sktadek na ubezpieczenia spoteczne. Kod ten
pojawia sie jako ostatnia cyfra kodu tytutu ubezpieczen.

Kod niezdolnosci do pracy - to informacja o rodzaju i czasie niezdolnosci do pracy. Standardowo przyjmuje
wartos¢ 01 (osoba nielegitymujgca sie orzeczeniem o niezdolnosci do pracy).

Kod stopnia niezdolnosci do pracy byt stosowany do 30.09.2003r. Od 1.10.2003 zaczeto obowigzywac
Rozporzadzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 6 sierpnia 2003 r. zmieniajgce
rozporzadzenie w sprawie okreslenia wzoréw zgtoszen do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego, imiennych raportéw miesiecznych i imiennych raportéw miesiecznych korygujgcych, zgtoszen
ptatnika, deklaracji rozliczeniowych i deklaracji rozliczeniowych korygujacych oraz innych dokumentéw (Dz. U.
Nr 150, poz. 1457). W mysl tego rozporzgdzenie zostata ograniczona ilos¢ danych przesytanych do ZUS,
ograniczenie to dotyczy miedzy innymi kodu stopnia niezdolnosci do pracy, czy kodu wyksztatcenia.

W chwili obecnej o niepetnosprawnosci pracownika i ewentualnej refundacji decyduje jednoznakowy kod
stopnia niepetnosprawnosci.

Kod pracy gérniczej z okresem od...do.
Kod pracy w warunkach szczegoélnych z okresem od...do — dotyczy specyficznych rodzajéw zatrudnienia.

Kod FEP z okresem od...do - istotny z punktu widzenia naliczania i odprowadzania od pracownika sktadki
na Fundusz Emerytur Pomostowych. Daty od... do to pola informacyjne. W celu zaprzestania naliczania
i odprowadzania sktadek na FEP nalezy wykona¢ aktualizacje i usung¢ kod FEP.

Kod NFZ - kod oddziatu NFZ (lista stownikowa) i data przystagpienia.

Kod pokrewienstwa z pracodawcg — pole to uzupetnia sie zgtaszajgc do ubezpieczenia osobe
wspotpracujgcg z wiascicielem (ptatnikiem bedgcym osobg fizyczng).

Uwaga: Wypetnienie pola Kod pokrewienstwa z pracodawcg jest
réwnoznacznie z zaprzestaniem naliczania sktadki FGSP w wyptatach,
niezaleznie od kodu tytutu ubezpieczenia i rodzaju listy ptac (dotyczy to
zaréwno wynagrodzen ze stosunku pracy jak iumoéw cywilnoprawnych
osktadkowanych). Od osoby spokrewnionej z pracodawcg nie naliczamy
sktadki FGSP.

Podstawa prawna: art. 10 ustawy z dnia 13 lipca 2006 r. o ochronie roszczen
pracowniczych w razie niewyptacalnosci pracodawcy (Dz.U. nr 158 z 2006r.
poz.1121).

Kod wyksztatcenia - dwucyfrowy kod okres$lajgcy rodzaj ukonczonej szkoty. Kod zgodny z wytycznymi ZUS.
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Informacje o przekroczeniu rocznej podstawy sktadek - pole to umozliwia odnotowanie informaciji
0 miesigcu i roku, w ktérym nastapito przekroczenie rocznej podstawy sktadek dla pracownika uzyskujgcego
przychody z kilku zrodet (zatrudnienie w kilku firmach). Jesli pracownik nie otrzymuje dodatkowych
przychodéw podstawa sktadek emerytalno-rentowych jest automatycznie ograniczana inie ma potrzeby
odnotowywania informacji o przekroczeniu podstawy na formularzu danych pracownika. Nalezy okresli¢, kto
przekazat tg informacje (brak — standard, ubezpieczony, ptatnik lub ZUS) i wpisa¢ kwote przekroczenia. Kwota
ta moze oznaczac¢ podstawe, od jakiej bedg liczone sktadki we wskazanym miesigcu (podstawa sktadki) lub
kwote przychodu pracownika (przekroczenie podstawy) osiggnietego do danego miesigca. W tym przypadku
program sam wyliczy podstawe sktadek. W przypadku zatrudnienia pracownika w trakcie roku, za pomocg
opcji Przekroczenie podstawy mozna odnotowaé informacje o kwocie podstawy, od ktérej byty naliczone
sktadki emerytalno-rentowe u poprzedniego pracodawcy w danym roku.

Uwaga: W przypadku, gdy pracownik ma przekroczenie podstawy sktadek
emerytalno-rentowych w kilku kolejnych latach, informacje o kwocie podstawy
oraz miesigcu przekroczenia w kolejnym roku nalezy wprowadzi¢ za pomoca
aktualizacji danych kadrowych. Aby utatwi¢ odszukanie pracownikéw, ktérzy
w danym roku kalendarzowym miaty przekroczenie podstawy skitadek
emerytalno — rentowych nalezy przygotowac¢ wydruk dostepny z poziomu listy
pracownikow w Kadrach/ Wydruki ptacowel/ Przekroczenie rocznej podstawy
emer.-rent.

Podstawa skiladek emerytalno-rentowych — srednia z 12 miesiecy przed urlopem oraz pole Od dnia —
nalezy wpisa¢ kwote, stanowigcg podstawe sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe dla danej osoby,
ktéora odpowiada przecietnemu wynagrodzeniu pracownika z 12 miesiecy przed rozpoczeciem urlopu
wychowawczego. Od 01.09.2013 maksymalng podstawe wymiaru sktadek osoby na urlopie wychowawczym
stanowi kwota 60% prognozowanego wynagrodzenia na dany rok. Minimalna podstawa sktadek emerytalno-
rentowych nie moze by¢ nizsza niz 75% minimalnego wynagrodzenia. Wpisanie u pracownika kwoty
spowoduje, ze podstawa sktadek w wyptacie bedzie liczona nastepujgco:

= od podstawy wpisanej u pracownika, jesli jest ona nizsza od maksymalnej podstawy odczytanej
z konfiguracji dla danego roku i wyzsza od 75% minimalnej ptacy,

m od podstawy z konfiguracji, gdy podstawa wpisana u pracownika jest wyzsza od odczytanej
z konfiguracji,

= od 75% minimalnej ptacy, bez wzgledu na wymiar etatu, jesli wpisana u pracownika kwota jest nizsza
niz 75% minimalnej ptacy.

Uwaga: Od wersji 2017.5 podstawa skiadek emerytalno-rentowych dla
pracownikéw przebywajgcych na urlopie wychowawczym jest automatycznie
naliczana w wyptacie, jako srednia z wynagrodzenia pracownika uzyskanego
w okresie 12 miesiecy przed rozpoczeciem urlopu wychowawczego.
W zwigzku z tym nie trzeba uzupetnia¢ pola Podstawa sktadek
emerytalno - rentowych — srednia z 12 miesiecy przed urlopem. Powinno
ono by¢ uzupetnione tylko w przypadku, gdy pracownik zatrudniony w firmie
od dtuzszego czasu nie ma naliczonych wyptat w programie, z ktérych mozna
naliczy¢ srednig.
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Nie generuj podwyzszenia zasitku macierzynskiego — parametr ma wptyw na naliczanie podwyzszenia
zasitku macierzynskiego w przypadku, gdy kwota zasitku macierzynskiego po pomniejszeniu o zaliczke
podatku jest nizsza niz kwota $wiadczenia rodzicielskiego. Zaznaczenie parametru powoduje nie naliczanie
podwyzszenia zasitku macierzynskiego w wyptacie pracownika. Parametr domysinie nie jest zaznaczony.

W

21Nr ident./podatki | 3Etat | 4 Ubezpieczenic (ctat) AT e 7 Dodatkowe

| Ustal. prawo do emeryt. lub renty | G

Robert Zama: formularz danych kadrowych - X

Inne dane osoby zglaszanej do ubezpieczen |§|

34

I' Kod stopnia niepeinosprawn. ‘ 0 od
|, Kod niezdolnosci do pracy ] 01 od: - - | doz X
Kod pracy gérniczej: 0 od: - S do: |+ v
Kod pracy w warunkach szczegdin.: od: |~ S do: |~ =
! Kod FEP | [000 od: - ldo |- 4 o
: o g
Dane dodatkowe dla deklaracji ZUS i) | B
| Kod NFZ | oer Data przystapienia: |~  2001-03-06 & ’G
|, Kod pokrewieristwa z pracodawcg | 00 [T Pozostaje we wspdlnym gospodarstwie domowym z pracodawca Gt

|, Kod wyksztalcenia l 00

-

w

Informacja o przekroczeniu rocznej podstawy skiadek emerytalno-rentowych

Przekroczenie podstawy: rok 2017 > | miesiac (7

Urlopy macierzyniskie, rodzicielskie i wychowawcze

>
-
>

[

Informacja przekazana przez: Brak v

0,00 | podstawa skiadki -

3

-

Od dnia: |~ % Podstawa sktadek emerytalno-rentowych - srednia z 12 miesiecy przed urlopem: 0,06 3 g‘ fI=
Nie generuj podwyzszenia zasitku macierzyriskiego e

Rys 61. Formularz danych pracownika — zaktadka Ubezpieczenie cd.

5.6.6 Formularz danych pracownika - zaktadka Inne informacje

Zaktadka ta stuzy do odnotowania miedzy innymi informacji potrzebnych do sporzgdzania deklaraciji i raportowania
na rzecz PFRON oraz wydruku pomocniczego do sprawozdania GUS.

Dane dla deklaracji PFRON:

Kod wyksztalcenia PFRON - pod przyciskiem | e znajduje sie lista stownikowa
z kodami wyksztatcenia wedtug numeracji PFRON. Nie wpisanie kodu oznacza, ze osoba nie ma
wyksztatcenia;

Data osiggniecia wieku emerytalnego przez pracownika. Istotna dla deklaracji PFRON sprzed 2009 r. —
od 01.01.2009 r. data ta nie decyduje o prawie do dofinansowania z PFRON, pole nie ma wiec wptywu na
liczenie deklaracji PFRON;

Wykazywac¢ na deklaracji PFRON pelne dane adresowe - domys$inie nie jest zaznaczony. Dotyczy
wypetnienia danych poz. 7-16 na INF-D-P. Parametr nalezy zaznaczy¢ w przypadku przesytania INF-D-P za
pracownika po raz pierwszy, lub w przypadku zmiany danych adresowych;
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m  Zatrudnienie pracownika zwigzane ze wzrostem netto zatrudnienia - domyslnie parametr niezaznaczony.
Wynagrodzenia pracownikdéw niepetnosprawnych zatrudnionych po 1 stycznia 2009 (pracownikow nowo
zatrudnionych, ktérzy wczesniej nie pracowali) podlega dofinansowaniu, o ile ich zatrudnienie spowoduje
ogolny wzrost zatrudnienia u pracodawcy oraz wzrost zatrudnienia osob niepetnosprawnych. Woéwczas nalezy
parametr zaznaczy¢;

m  Dofinansowanie stanowi pomoc publiczng - domyslnie zaznaczony;

m  Zatrudnienie w wyniku rozwigzania umowy z przyczyn innych niz art.26b ust.4 lub 5 (Ustawy z dnia
27.08.1997 o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych - domysinie nie
jest zaznaczony. Uzytkownik sam decyduje o zmianie ustawienia parametru.

GUS - parametry zwigzane ze sprawozdaniem GUS (gtéwnie ze sprawozdaniem rocznym Z-06):
m  Gléwne miejsce pracy — zaznaczony tj. zatrudnienie w naszej firmie jest gtbwnym miejscem pracownika,
parametr jest automatycznie zaznaczany dla nowo dodawanych pracownikow.

m  Osoba podejmujgca prace po raz pierwszy — zaznaczony [v] oznacza, ze jest to pierwsze zatrudnienie tego
pracownika.

m  Pracujacy w porze nocnej — zaznaczony, pracownik zostanie ujety w sprawozdaniu jako osoba pracujgca
(regularnie) stale w porze nocnej.

m  Pracownik sezon. lub zatrudn. dorywczo — pracownik sezonowy lub zatrudniony dorywczo - (zaznaczony)
pracownik nie jest zatrudniony na state tylko w razie potrzeb pracodawcy tj.: sezonowo lub dorywczo.

= Symbol poziomu wyksztatcenia GUS — pod przyciskiem | Symbol poziomu wyksztaicenia GUS | znajduje sie
lista stownikowa z symbolami wyksztatcenia wedtug GUS. Symbol wyksztatcenia GUS wykorzystywany jest
w sprawozdaniu GUS Z-12.

m  Symbol systemu czasu pracy GUS - pod przyciskieml Symbol systemu czasu pracy GUS ‘ znajduje sie lista

stownikowa z symbolami systemoéw czasu pracy wedlug GUS. Symbol wyksztatcenia GUS wykorzystywany
jest w sprawozdaniu GUS Z-12.

FP/FGSP:

m  Parametr Nie nalicza¢ FP dla podstawy ponizej minimalnej ptacy warunkujgcy, czy sktadka na Fundusz
Pracy ma byc¢ naliczona czy nie:

m nie jest zaznaczony [ | — program zawsze nalicza sktadke na Fundusz Pracy, ustawienie zalecane
przy pracownikach zatrudnionych w petnym wymiarze etatu,

m zaznaczony [V] - sktadka na FP zostanie naliczona, jesli podstawa wymiaru sktadek do ubezpieczen
spotecznych bedzie réwna co najmniej obowigzujgcemu wdanym roku minimalnemu
wynagrodzeniu.

Zgodnie z przepisami osoba zatrudniona w petnym wymiarze nie moze otrzymywac wynagrodzenia
ponizej minimalnej ptacy (proporcjonalnie do przepracowanego czasu). z kolei od oséb zatrudnionych
w niepetnym wymiarze, nie ma obowigzku optacania sktadek na FP, jezeli ich wynagrodzenie jest nizsze
niz obowigzujgca minimalna ptaca w danym roku (np.: 1317,00 zt w 2010 r.). Stad dla oséb zatrudnionych
w niepetnym wymiarze etatu, z niskim wynagrodzeniem (nieprzekraczajgcym minimalnej ptacy), dla
ktérych zaznaczono parametr Nie nalicza¢ FP-dla podstawy ponizej minimalnej ptacy, sktadka na FP
jest naliczana warunkowo: nalicza sie tylko wtedy, gdy podstawa za miesigc przekroczy wartosc
minimalnej ptacy (np. gdy pracownik otrzymat w danym miesigcu dodatkowa premig, ktdra spowodowata
przekroczenie progu minimalnej pfacy).

m  Parametry: Nie naliczaé¢ sktadek na FP oraz Nie naliczaé¢ sktadek na FGSP z mozliwoscig zawezenia
okresu obowigzywania parametrow.

W zwigzku ze zmianami przepiséw w 2009 roku, sktadki na FP i FGSP nie optacajg pracodawcy oraz inne
jednostki organizacyjne za =zatrudnionych pracownikow powracajgcych zurlopu macierzynskiego,
dodatkowego urlopu macierzynskiego oraz urlopu wychowawczego w okresie 36 miesiecy poczawszy od
pierwszego miesigca po powrocie. Zwolnienie z optacania sktadek na FP/FGSP moze dotyczyé tez czesai
pracownikéow powyzej 50-tego roku zycia iponizej 30 roku zycia, jesli bezposrednio przed podjeciem
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zatrudnienia byli zarejestrowani jako bezrobotni. W momencie naliczania wyptaty sprawdzane sg powyzsze
parametry z zapisu aktualizacyjnego pracownika waznego na dziet obliczania wyptaty.

Na podstawie wprowadzonej daty urodzenia oraz pici pracownika wypetniane sg automatycznie dane
dotyczace okresu zwolnienia ze sktadek FP/FGSP. Zwolnienie ustawiane jest od pierwszego dnia miesigca
nastepujgcego po miesigcu, w ktorym pracownik ukonczyt 55 lat (w przypadku kobiet) lub 60 lat (w przypadku
mezczyzn), a w przypadku osob urodzonych 1-go dnia miesigca, zwolnienie ustawiane od miesigca w ktérym
pracownik konczy 55/60 lat. Dodatkowo sprawdzana jest data obowigzywania zmian w przepisach i
w przypadku pracownikow, ktérzy ukonczyli odpowiednio 55 lat (kobiety) i 60 lat (mezczyzni) przed 01.07.2009
ustawiana jest ta data. Dane zostang uzupetnione automatycznie przez program Comarch ERP Optima, jesli
nie zostaty one wczesniej wypetnione przez uzytkownika programu — tzn. wtedy, gdy nie jest zaznaczony zaden
z parametrow: Nie naliczaé sktadek na FP i Nie nalicza¢ sktadek na FGSP. Nastgpi to: podczas konwersji
bazy z wersji wczeséniejszej niz 2013 r. — dopisanie dat zwolnienia z FP/FGSP nastgpi w ostatnim (aktualnym)
zapisie historycznym pracownika; podczas zapisywania formularza nowego pracownika, o ile uzupetniono mu
date urodzenia, atakze przy zapisie formularza pracownika, na ktérym nie sg zaznaczone parametry
dotyczace zwolnienia z FP/FGSP (np. wcze$niej nie miat wpisanej daty urodzenia, albo usunieto poprzednio
wpisane informacje dotyczace zwolnienia z FP/FGSP).

W odniesieniu do oséb, ktére majg odnotowane zwolnienie ze sktadek FP/FGSP okresowo (np. przez 36
miesiecy po powrocie z urlopu wychowawczego), w zapisie historycznym przypadajgcym po zakonczeniu tego
okresu, nalezy usungé zaznaczenie zwolnienia z FP i FGSP — wéwczas na zapisie formularza program ustawi
automatycznie daty wyliczone jako przypadajgce po ukonczeniu 55/60 lat przez tego pracownika.

Uwaga: Zakres dat zwolnienia z optacania sktadek FP/FGSP odnotowany na
formularzu danych kadrowych jest takze kontrolowany przy naliczaniu wyptat.
W wersjach wczesniejszych programu zakresy dat Od —-Do dotyczgce tych
parametrow miaty znaczenie wytgcznie informacyjne i nie wptywaty na
naliczanie FP/FGSP.

Uwaga: W celu prostszego wyszukania osob, ktorym potencjalnie mozna
ustawi¢ zwolnienie z optacania sktadek FP/FGSP na Liscie pracownikéw
udostepniono standardowe filtry: FP/FGSP — nowozatrudnieni powyzej 50 lat,
FP/FGSP-nowozatrudnieni ponizej 30 lat, FP/FGSP — osoby powracajgce
z urlopéw macierzynskich i wychowawczych oraz FP/FGSP — kobiety powyzej
55 i mezczyzni powyzej 60 lat. Filtry szczegdétowo zostaty opisane w rozdziale
Filtrowanie listy pracownikow.
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t Robert Zama: formularz danych kadrowych - X

2Nrident./podatki | 3Etat | 4Ubezpieczenie (etat) | 5Ubezpieczenie cd [MBGUIGICIETSS ZDodatkowe-

|

Dane dla deklaracji PFRON @
| Kod wyksztatcenia PFRON | 0| Data osiagniecia wieku emerytalnego: |~ =
Wykazywac na deklaracji PFRON peine dane adresowe Zatrudnienie pracownika zwigzane ze wzrostem netto zatrudnienia | x !
Dofinansowanie stanowi pomoc publiczng Zatrudnienie w wyniku rozwiaz. umowy z przycz. innych niz art.26b ust.4lub 5
GUS (2]
Gléwne miejsce pracy Podejmujacy prace po raz pierwszy Pracujacy w porze nocnej Pracownik sezon. lub zatrud, dorywczo
[ Symbol poziomu wyksztatcenia GUS J 2 | Symbol systemu czasu pracy GUS
3 — | ks
FP/FGSP la) ;rf“
[T Nie nalicza¢ FP dla podstawy ponizej minimalnej ptacy Nie nalicza¢ skfadeknaFP od: ~ 2030-07-01 7 do: |~ 5 P
Nie naliczac skfadek na FGSP od: |~ 2030-07-01 7 | do: |~ g ’*‘
Niestandardowe wyliczanie @ ', lg _'
Okres naliczania podstawy Procent wynagrodzenia chorobowego 00 % -
= == ¥| Ch fin 4 7 dni A
oy 0 = lmcy B <] my Chorobowe finansowane przez pracodawce do 1 dni I g A )
obowiazuje od dnia:  + 2021-01-01 ==
= |
Bilans otwardia nieobecnosci ZUS &) ' ~
Informacje na dzien:  ~ s
Zwolnienia chorobowe pracownika Urlop opiekunczy (zasitek)
Dni wykorzystane w poprzedniej firmie: 0% Opieka nad dzieckiem (do 60 dni): 0:5
90 dni ciagtosd: ‘ o e Opieka nad innym cztonkiem rodziny (do 14 dni): (s g
Prawo do zasitku chorobowego od dnia: | ~ 7 S

Rys 62. Formularz pracownika zaktadka Inne informacje

Niestandardowe wyliczanie:

m  Jesli wfirmie zatrudniamy pracownikow, ktérym podstawa do urlopu lub chorobowego jest wyliczana z innej
liczby miesiecy niz standardowo nalezy tutaj odnotowac. W sekcji Okres naliczania podstawy po zaznaczeniu
pola Urlopu lub Chorobowego program pozwoli nam na wpisanie liczby miesiecy. Domysinie pola nie sg
zaznaczone, czyli podstawy do urlopéw wyliczane sg z 3 miesiecy, a do chorobowego z 12 miesiecy.

Uwaga: Jesli pola Okres naliczania podstawy urlopu lub chorobowego sg
zaznaczone [v] to nalezy konsekwentnie wpisac¢ ilos¢ miesiecy, z ktorych
program ma te podstawy nalicza¢. Nie nalezy zostawia¢ po6l zaznaczonych,
a niewypetnionych.

m  Dostepny jest rowniez parametr pozwalajgcy na zdefiniowanie indywidualnego procentu wynagrodzenia
chorobowego pracownika — Procent wynagrodzenia chorobowego:

m nie jest zaznaczony [ ] (domysine ustawienie) - co oznacza, ze procent wynagrodzenia
chorobowego odczytywany jest z konfiguracji (80%),

m zaznaczenie [v] parametru pozwala uzytkownikowi na wpisanie procentu. Procent dla
wynagrodzenia chorobowego finansowanego przez firme pobierany jest z procentu ustawionego na
pracowniku. Dla zasitkéw ptaconych w imieniu ZUS procent jest zawsze odczytywany z konfiguracji
(Konfiguracja/ Firma/ Pltace/ Zasitki).
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Chorobowe finansowane przez pracodawce do ... dni — zaznaczenie parametru i wpisanie liczby dni
spowoduje, ze dla takiego pracownika zasitek chorobowy bedzie wyptacany poczawszy od 15-go dnia
niezdolnosci do pracy z powodu choroby w roku (a nie od 34-go dnia). Parametr dotyczy oséb, ktore ukonczyty
50 rok zycia, przepis obowigzuje od 1.02.2009r. Przy polu widnieje takze data obowigzywania parametru.

Na podstawie odnotowanej daty urodzenia pracownika wypetniane sg automatycznie dane dotyczgce
skroconego do 14 dni okresu finansowania przez firme wynagrodzenia za czas choroby i daty
obowigzywania tego ustawienia. Program ustawia date zgodng z wymogiem ZUS, czyli pierwszym dniem
roku nastepujgcego po roku, w ktérym pracownik ukonczyt 50 lat. Dodatkowo sprawdzana jest data
obowigzywania ustawy i w przypadku pracownikow, ktdrzy ukonczyli 50 lat przed 2009 rokiem ustawiana
jest data graniczna 01.01.2009. Dane zostang uzupetnione automatycznie przez program Comarch ERP
Optima, jezeli nie zostaty one wczesniej wypetnione przez uzytkownika programu.

Bilans otwarcia nieobecnosci ZUS — informacje sg istotne w sytuacji, gdy zatrudniamy pracownikow w trakcie
roku. Sekcja ta pozwala na odnotowanie informacji o:

m Informacje na dzien — najczesciej data zatrudnienia pracownika.

= Dni wykorzystane w poprzedniej firmie — nalezy wpisa¢ liczbe dni zwolnienia lekarskiego
sfinansowanego w danym roku kalendarzowym przez poprzedniego pracodawce. Nalezy ze
Swiadectwa pracy pracownika przepisac ile dni chorobowego wykorzystat w roku kalendarzowym,
w ktérym go zatrudniamy.

= 90 dni ciggtosci — parametr historyczny.

m  Prawo do zasitku chorobowego od dnia - w przypadku, gdy nowo zatrudnianego pracownika nie
obowigzuje okres wyczekiwania na zasitek chorobowy nalezy uzupetni¢ date przyznania zasitku
chorobowego (najczesciej jest to data zatrudnienia).

Opieka nad dzieckiem (do 60 dni) - dotyczy wykorzystanego w danym roku kalendarzowym u poprzedniego
pracodawcy limitu zwigzanego z opiekg nad dzieckiem (do 14 roku zycia - 60 dni).

Opieka nad innym cztonkiem rodziny (do 14 dni) - dotyczy wykorzystanego w danym roku kalendarzowym
u poprzedniego pracodawcy limitu zwigzanego z opiekg nad innym cztonkiem rodziny (14 dni).

5.6.7 Formularz danych pracownika - zakladka Dodatkowe

Na zakfadce tej mozemy réwniez odnotowac informacje o:

terminie badania lekarskiego - pole Data waznosci badan okresowych. Domysinie pole jest puste.
Uzupetniamy go poprzez wpisanie daty lub wybranie jej z kalendarza. Poprawne wypetnienie daty badania
pozwoli nam na wygenerowanie raportu o osobach, ktére nalezy skierowa¢ na badania. Raport ten jest
dostepny z poziomu Listy pracownikéw/ Wydruki/ Wydruki kadrowe/ Badania okresowe.

Uwagi — pozwala na zapisanie wielu dodatkowych informacji o pracowniku.
Opis pracownika — wykorzystywany jest przy zakladaniu bardziej rozbudowanych filtréw na pracownikach.

Posiada prawo jazdy kategorii — parametr domysinie niezaznaczony. Po jego zaznaczeniu mozna wpisac
kategorie prawa jazdy (lub ich kombinacje w przypadku posiadania wiecej niz jednej), ktorg ma dany
pracownik.
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t Robert Zama: formularz danych kadrowych - X

2 Nr ident., /podatki' 3Etat | 4Ubezpieczenie (etat) | S Ubezpieczenie cd 7 Dodatkowe

Data waznosc badan okresowych:

%

Uwagi |§ ’ x I
Opis pracownika:
Dodatkowe informacje @ Py
5 | \
|| Posiada prawo jazdy kategorii: Nie rozliczaj ptatnosdi ‘ / ‘
Domysine konta ksiegowe |£|

*

s 071 t0 1l -
s K071t0.2 il -

|

-

w

Kategoria [l f ; A

. Kategoria | - e
— | |

Wspdipraca z Comarch ERP Mobile ) &=

Prawa dostepu jako: 'brak | I Operator | -

Wprowadzit: = Administrator v 2017-05-19 Zmodyfikowat: = Administrator b 2017-05-19

L

Rys 63. Formularz danych pracownika zaktadka Dodatkowe

Nie rozliczaj ptatnosci — parametr stuzy okresleniu, czy ptatnosci wystawione na takiego pracownika trafiajg
do preliminarza ptatnosci (modut Kasa/Bank) ze statusem nie podlega rozliczeniu. Jesli na formularzu
pracownika parametr jest:

m zaznaczony [V] — to podczas generowania zdarzen do preliminarza ptatnosci, ptatnosci tego
pracownika trafig ze statusem nie podlega rozliczeniom, czyli rozliczenia z tym pracownikiem nie
bedg dokonywane w programie,

m niezaznaczony [ | — to ptatnosci pracownika beda trafia¢ do preliminarza ptatnosci ze statusem nie
rozliczono, gdzie nastepnie mozna dokonac ich rozliczenia.

Zaktad — mozliwos¢ przypisania pracownika do danego zaktadu jesli w konfiguracji ustawiony jest rodzaj
ksiegowosci jako Ksiega podatkowa oraz zaznaczony parametr Firma wielozaktadowa

Kategoria - z mozliwoscig opisu - pole najczesciej wykorzystywane dla potrzeb ksiegowosci i dodatkowego
filtrowania list. Zasada uzupetniania kategorii jest analogiczna jak w catym programie. Korzystamy przy tym
ze standardowej listy kategorii. Po naci$nieciu przycisku Kategoria otwiera sie lista stownikowa dostepna
réwniez z poziomu Sfownikéw. Rozrézniamy dwa rodzaje kategorii: ogdlne iszczegdtowe. W programie
obowigzuje zasada dziedziczenia, ktéra powoduje, ze wszystkie wyptaty pracownika zrealizowane na listach
ptac otrzymujg kategorie wpisana na formularzu danego pracownika.
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m W czesci Wspoétpraca z Comarch ERP Mobile mozna ustawi¢ parametry wspétpracy z aplikacjg Comarch
ERP Mobile:

m  Prawa dostepu jako — wskazanie jakie pracownik ma uprawnienia w aplikacji Comarch ERP Mobile,

m  Operator - powigzanie z Operatorem z bazy konfiguracyjnej na potrzeby aplikacji Comarch ERP
Mobile.

m  Domysine konta ksiegowe z mozliwoscig przypisania pracownikowi kont. Grupa niedostgpna, w przypadku
synchronizacji z programem Comarch ERP XL lub Comarch ERP Altum, atakze innej ksiggowos$ci niz
kontowa (Konfiguracja/ Firma/ Ksiegowo$¢/ Parametry).

m  Operator — sekcja, w ktorej widac ktory Operator wprowadzit i kiedy zmodyfikowat formularz.

5.6.8 Formularz danych kadrowych pracownika — dostepne funkcje na
pasku zadan

W trakcie wyswietlania formularza danych kadrowych pracownika na pasku zadan, oprécz przyciskow grupy
podstawowej, pojawiajg sie dodatkowe przyciski (funkcje), sg to:

[

Podstawy

obliczeniowe | jsta podstaw obliczeniowych — znajduje sie tutaj lista podstaw obliczeniowych dla: ekwiwalentu za

urlop, wynagrodzenia za czas urlopu, wynagrodzenia/zasitku za czas choroby oraz urlopu wychowawczego.
Funkcja ta zostata oméwiona w rozdziale dotyczacych logow systemowych.

ZKB

=

Zapisy
- Zapisy kasowo/ bankowe pracownika — wyswietlone zostajg zapisy kasowo/ bankowe dla wybranego

pracownika. Umozliwia nam to szybki wglad ipozwala zorientowa¢ sie o aktualnych wptatach / wyptatach
dokonanych dla pracownika. W ten sposéb mozemy np. kontrolowaé zaliczki wyptacone pracownikowi.

o

=
Preliminarz

- Preliminarz ptatnosci pracownika — po wcisnieciu tego przycisku program wyswietla nam wszystkie
zapisy w preliminarzu wykonane dla pracownika, w szczegdlnosci bedg to wpisy dotyczgce wyliczonego
wynagrodzenia.

“

| "
L S
(e

- Lista niesptaconych zaliczek/pozyczek pracownika - w programie istnieje mozliwos$¢ wyptacenia zaliczek
brutto / netto oraz pozyczek, a nastepnie ich sptacania w kolejnych wyptatach. Po wcisnieciu tego przycisku
zostanie wyswietlona lista tylko i wylgcznie niesptaconych zaliczek i pozyczek. Dzigki niej mozna dowiedziec sie,
kiedy wyptacono zaliczke/pozyczke, na jakg kwote ijaka kwota zostata juz sptacona. Po catkowitym sptaceniu
zaliczka/pozyczka znika z tej listy.
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g

Rozliczenia

- Rozliczenia pracownika — funkcja ta pozwala na automatyczne rozliczenie pracownika np. mozna
rozliczy¢ zaliczke i wynaaradzenie etatowe. Jesli na liscie znajdujg sie zapisy, ktére mozna ze sobg rozliczyé

uaktywnia sie przycisk i po jego uzyciu nastepuje automatyczne rozliczenie zapiséw.

konkakky
CRIM =

| CRM | . Kontakty z pracownikiem (funkcja jest dostepna dla firm posiadajacych Comarch ERP Optima modut
CRM) - z listy pracownikéw w kadrach i z formularza danych kadrowych pracownika udostepniono liste kontaktow
z danym pracownikiem zapisanych w Comarch ERP Optima modut CRM / Kontakty. Domyslnie wysSwietlana jest
lista kontaktow, dla ktérych podmiotem (kontrahentem) jest wskazany pracownik. Tg funkcje mozna wykorzystaé
do odnotowania np. kiedy pracownik ma odby¢ badania wstepne/okresowe.

e $

Biblioteka

dofumentaw - - Biblioteka dokumentéw — (dostepna dla firm posiadajgcych Comarch ERP Optima modut

OBD-Obieg dokumentéw). Biblioteka dokumentéw pozwala na wprowadzanie i przechowywanie dokumentéw
z podpietymi scan’ami. Funkcja dostepna na pracowniku z poziomu formularza danych kadrowych. Szczegotowy
opis znajduje sie w podreczniku do modutu Obieg dokumentéw. z poziomu rozwijalnego menu przy ikonie
Biblioteka dokumentéw dostepne jest takze Archiwum wydrukow.

E_;.g
Kalkulator

wynagrodzenl _ Kalkulator wynagrodzen — narzedzie stuzgce do wyliczania kwoty brutto od podanej kwoty netto lub

kwoty netto od podanej wartosci brutto dla pracownika etatowego i zleceniobiorcy. Kalkulator wynagrodzen nie jest
powigzany z wyliczaniem wyptat.

L=

ol

Wyplaty
pracownika _ 14 htaty pracownika — za pomoca tego przycisku jest mozliwosé podejrzenia wyplat pracownika.

Uwaga: Opisane wyzej opcje sg dostepne z formularza danych kadrowych
pracownika, niezaleznie na ktorej zaktadce formularza bedziemy.
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5.6.9 Formularz danych kadrowych - dostepne funkcje

5.6.9.1 Dane dotyczace aplikacji Comarch ERP e-Pracownik

,"," ‘

W danych dotyczgcych aplikacji Comarch ERPe-Pracownik (przycisk ‘) mozna wprowadzi¢ dane
kontaktowe pracownika tj. numer telefonu, adres e-mail oraz numer pokoju, ktére sg wyswietlane w aplikacji
Comarch ERP e-Pracownik.

Dodatkowo z tego poziomu mozna ustawi¢ dostep do aplikacji osobom, ktére nie sg zatrudnione na etat, ani nie
posiadajg trwajgcej umowy cywilnoprawnej. Po zaznaczeniu parametru Dostep do aplikacji poza okresem
zatrudnienia nalezy poda¢ okres od-do, w jakim dana osoba bedzie mogta korzystac z aplikaciji.

b

& Robert Zama: dane dotyczace aplikadi e-Pracownik -

\Q

» |

Dostep do Comarch ERP e-Pracownik

A

|| Dostep do aplikacji poza okresem zatrudnienia
od: |~ 2017-05-01 7 do: ~ 2017-05-31

H

X

Dane dostepowe / kontaktowe El

Telefon: 609609609

EMal:  ‘robert.zama@poczta.pl | » ‘

Nr pokoju: | E2.10

Rys 64.Dane dotyczgce aplikacj e-Pracownik

5.6.9.2 Praca na czes¢ etatu w trakcie urlopu rodzicielskiego

Odnotowanie pracy na czes¢ etatu podczas urlopu macierzynskiego dodatkowego/rodzicielskiego

Za pomocg przycisku ‘ mozna odnotowaé prace na czes$¢ etatu w trakcie urlopu macierzynskiego
dodatkowego/urlopu rodzicielskiego. Przycisk jest niedostepny, jesli edytowany zapis historyczny jest pierwszym
zapisem pracownika oraz w przypadku, gdy pracownik nie ma uzupetnionej daty zatrudnienia. Nie jest tez dostepny
dla pracownikéw tymczasowych i oddelegowanych do pracy za granice.

Ustawienie rozpoczecia, takze zakonczenia pracy na czes¢ etatu podczas urlopu macierzynskiego
dodatkowego/rodzicielskiego wymaga wykonania aktualizacji danych kadrowych pracownika z dniem, od kiedy
pracownik zaczyna prace na czes¢ etatu. Na formularzu dotyczgcym pracy podczas urlopu rodzicielskiego nalezy
zaznaczy¢ parametr Praca na czesc etatu w trakcie urlopu rodzicielskiego i uzupetni¢ wymiar etatu, stawke
zaszeregowania oraz kalendarz wedtug ktérego ma by¢ rozliczany czas pracy pracownika.
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& Teresa Kowalska: dane dotyczace pracy na czes etatu w trakcie urlopu rodzici... =

Praca na czest etatu w trakee urlopu rodzidelskiego;

3

Zaszeregowanie w okresie pracy taczonej z urlopem rodzicielskim

|
X

Wyrmniar etatu: 12(¢ 2
Stawka: 1000,00 PLM 5| / miesiac - Majnizsze wynagrodzenie

Kalendarz Standard -

Rys 65. Formularz dotyczacy pracy na czes¢ etatu w trakcie urlopu rodzicielskiego

Jesli pracownik miat wprowadzong standardowg nieobecnos$¢ urlop macierzynski dodatkowy/rodzicielski przed
zrobieniem aktualizacji, podczas zapisu formularza pracownika z zaznaczong pracg w trakcie urlopu
rodzicielskiego nastgpi automatyczne podzielenie wprowadzonej nieobecnosci zgodnie =z datg zapisu
historycznego. W wyodrebnionym okresie nieobecnosci automatycznie bedzie zaznaczony parametr Praca na
czesc etatu w trakcie urlopu rodzicielskiego. Jesli nieobecnos¢ nie byta wprowadzona przed wykonaniem
aktualizacji podczas jej zapisu parametr Praca na czesc¢ etatu w trakcie urlopu rodzicielskiego takze zaznaczy
sie automatycznie. W razie usuniecia pracownikowi zapisu historycznego, w ktéorym wczesniej dodano lub
zmieniano informacje o tgczeniu pracy z urlopem rodzicielskim, nalezy sprawdzi¢ i odpowiednio zmodyfikowac¢
recznie parametr Praca na czesc¢ etatu w trakcie urlopu rodzicielskiego na nieobecnosciach zwigzanych
z rodzicielstwem przypadajgcych w tym okresie.

[y Teresa Kowalska: formularz nieobecnoéd - zostanie dodana

Typ nieobecnosci Urlop rodzidielski -

0d dnia: - 2015-10-01
Do dnia: - 2015-10-31

Tytut ubezpieczenia 1240

|
X

X |5

Typdni: Kalendarzowe

Ak|[aw

Togc dni: 31

Nieobecnosc na czest dnia / faczenie pracy z urlopem rodzicielskim @
i Praca na czes¢ etatu w trakde urlopu rodzidelskiego!

Nieobecnosd ZUS (&
Przyczyna: Urlop rodzicielski 80% -
Kod choroby:

Kontynuacia okresu zasitkowego

Zwaolnienie @
Seria i numer: !
Data wystawienia: - .
Data dostarczenia: - .

Pomnizjszenie zasitku

Na podstawie tego samego dokumentu, co poprzednia nieobecnosd

Zasitek 71US dla zleceniobiorcy nie bedacego pracownikiem etatowym IEI

Zaliczka podatku od zasibw: | PIT-11 - podatek z przychodami ze stosunku pracy -

Rys 66. Formularz nieobecnosci Urlop rodzicielski z odnotowang pracg na czesc¢ etatu
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Na czasie pracy pracownika wyswietlany jest czas pracy odpowiedni dla odnotowanego pomniejszonego wymiaru

. L - . . 07:00 {(04:00) PP . .

etatu, natomiast urlop rodzicielski jest oznaczony ikong wdzka [E ( ) j W czasie pracy mozna
odnotowywa¢ pracownikowi inne, dodatkowe nieobecnosci np. urlop wypoczynkowy czy zwolnienie chorobowe.
W przypadku dodania takiej dodatkowej nieobecnosci na dniu widoczna jest informacja takze o nigj

[: $ zwol.chorob. j Podczas edycji dnia, w ktérym pracownik ma odnotowany urlop rodzicielski i prace na
czesc etatu podnosi sie okno z obecnoscig. Nieobecnosci mozna edytowaé z poziomu zaktadki [Nieobecnosci].

Uwaga: W zapisie historycznym pracownika, w ktérym jest zaznaczony
parametr Praca na czes¢ etatu w trakcie urlopu rodzicielskiego, na
formularzu etatu gtownego musi by¢ przypisany kalendarz, ktory
w konfiguracji ma zaplanowany czas pracy tylko w strefie podstawowej
(PP). Jest to konieczne do poprawnego wyliczenia w wyptacie pomniejszen za
czas urlopu rodzicielskiego i ewentualnych dodatkowych nieobecnosci
przypadajgcych w tym okresie.

Nie =zaleca sie modyfikacji planu pracy pracownika tgczacego urlop
rodzicielski z pracg na czes$¢ etatu. Wpisanie wyjgtku w planie pracy oznacza,
ze dla takiego dnia nie jest dziedziczona norma z kalendarzy z konfiguracji.

Przyktad: Pracownik od 1.03.2015 tgczy prace na % etatu z urlopem
rodzicielskim. W planie pracy ma zaplanowang prace od poniedziatku do
pigtku po 4 godziny. Pracownik ma dodatkowy dzien wolny 4 maja. Taka
informacje nalezy odnotowa¢ na kalendarzu pracownika z poziomu
konfiguracji. Nalezy wej$¢ z poziomu System/ Konfiguracja/ Firma/ Ptacel
Kalendarze do kalendarza pracownika, ktéry jest wskazany na formularzu
tgczenia pracy z urlopem rodzicielskim i ustawi¢ 4 maja jako dzien wolny.
Jesli wedtug tego kalendarza rozliczani sg takze inni pracownicy, to taka
zmiana (4 maja — dzieh wolny) zostanie przeniesiona takze na ich plan pracy.
W przypadku, gdy ma to byé odnotowane tylko u tego jednego pracownika
zaleca sie, aby byt dla niej utworzony oddzielny kalendarz.

Comarch ERP Optima Wersja:
— Pface i Kadry, Pface 2017.5.1
i Kadry Plus

111



Comarch ERP
M o COMARCH ERP

[¥ Teresa Kowalska: Czas pracy - zostanie zmieniony - X
ORI \cobecnosc | 3 cesianen |
Wybér miesiaca Wymiar Czas pracy Wykarzystane nadgodziny Nieobecnosd (dni) \ a |
— — Czas: 88:00| Czas: 80:00 . o | | Urlop: 1 Usprawiedliwione: 1}
- 4 |paidziernik - | 2015 Ik Czas: 0:00 - p—
Dni: 22| | | Dni: 20 Zwolnienie ZUS: 1 Nieusprawiedliwione: 0 i x |
poniedziatek wiorek sroda czwartek piatek sobota niedziela
28 wrzesnia 29 30 1 paZdziernika 2 3 4
| # 07:00 (04:00) PP | | € 07:00 (04:00) PP | [ [ :l( [ ] *
5 6 7 8 9 10 11 fl“ -
[ & 07:00 (04:00) PP L & 07:00 (04:00) PP J( & url.wyp. j [ & 07:00 (04:00) PP 1 & 07:00 (04:00) PP ) [ [ :l( [ ] P
12 13 14 15 16 17 18
I\ ' 07:00 (04:00) PP )I L & 07:00 (04:00) PP ,l L & 07:00 (04:00) PP J L & 07:00 (04:00) PP )I I\ ' 07:00 (04:00) PP ,l [ [ j( [ ]
IF\" B
19 20 21 22 23 24 25
[ & 07:00 (0:00) PP | 8y 07:00 (04:00) FP | [ gy 07:00 (04:00) PP | [ g 07:00 (04:00) PP | ( & zwol.chorab. j [ & j( & ]
26 27 8 29 30 31 1 listopada
. \ ~ ~ \ \
8 07:00 (04:00) PP | | @ 07:00 (04:00) PP || @ 07:00 (04:00) PP | [ & 07:00 (04:00) PP | [ & 07:00 (04:00) PP | [ = j
2 3 4 5 6 7 8

Rys 67.Kalendarz (Nie)obecnosci pracownika pracujgcego na czesc¢ etatu w trakcie urlopu
rodzicielskiego

Plan pracy pracownika w okresie przypadajgcym na okres pracy w trakcie urlopu rodzicielskiego pokazuje norme
czasu pracy pracownika odpowiadajgcg pomniejszonemu wymiarowi etatu.

Odnotowanie dodatkowej pracy na czes¢ etatu podczas urlopu rodzicielskiego nie wptywa na wyliczenie limitu
urlopowego. Nalezny limit nie jest pomniejszany w zwigzku z pracg w mniejszym wymiarze etatu w trakcie urlopu
rodzicielskiego. Odnotowanie w tym okresie urlopu wypoczynkowego $ciaga z limitu tyle godzin, ile pracownik ma
zaplanowanych do przepracowania w danym dniu w ramach tgczenia pracy z urlopem rodzicielskim.

Naliczanie wyptat

W wyptacie etatowej pracownika tgczgcego urlop rodzicielski z pracg na czes¢ etatu sg naliczane dwa

wynagrodzenia zasadnicze za ten sam okres:

m  Wynagrodzenie zasadnicze /miesigc (praca.pdst) badz Wynagrodzenie zasadnicze /godz. (praca.pdst) —
wynagrodzenie za czas pracy wyliczone wedtug stawki i planu pracy odpowiedniego dla pracy na czes¢ etatu,
skorygowane o ewentualne nieobecnosci i odchytki,

= Wynagrodzenie zasadnicze /mies. (rodzic) (praca.pdst) badz Wynagrodzenie zasadnicze /godz.
(rodzic)(praca.pdst) — wynagrodzenie zasadnicze za okres tgczenia pracy z urlopem rodzicielskim wyliczone
wedtug stawki i planu pracy dla etatu podstawowego pomniejszone za czas urlopu rodzicielskiego.
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4 Teresa Kowalska: formularz wyplaty [E/2015/10/0]

2 Elementy wyplaty 4 Ubezpieczenie

3 Zasitek madierzyriski (rodzicielski) 24,03 PLN 2015-10-01  2015-10-31 | |

= —

Lp. & | Nazwa Wartosc Waluta | Okres od Ckres do I + | \ 5
1 Wynagrodzerie zasadnicze jmies. (rodzic) {praca.pdst) 0,00 LN 2015-10-01 2015-10-31} | !l" 1 x
2 Wynagrodzenie zasadnicze jmiesigc {praca.pdst) 1000,00 PLM 2015-10-01 2015-10-31

[ 4 | i | |

Wprowadzit: | ADMIN - 2015-10-21 Zmodyfikowat:  ADMIN - 2015-10-21 —_—
Ef‘.

Rys 68. Formularz wyptaty — elementy wyptaty pracownika tgczgcego prace z urlopem rodzicielskim

W elemencie wyptaty zasitek macierzynski (rodzicielski) wyptacanym za okres pracy na czes$¢ etatu w polu
Podstawa zapisywana jest informacja o podstawie zasitku, jaka byta wyliczona przed odnotowaniem tgczenia pracy
z rodzicielskim, aw polu Podstawa pomniejszona podstawa odpowiednio przeliczona do wymiaru etatu
podstawowego i pomniejszonego. Pole Podstawa pomniejszona jest nieedytowalne. Kwota zasitku
macierzynskiego (rodzicielskiego) jest wyliczana przy uwzglednieniu podstawy pomniejszonej. Kwota zapisana
w polu Podstawa bedzie uwzgledniana przy wyliczaniu zasitkdw po zakonczeniu okresu fgczenia pracy na czesc
etatu z urlopem rodzicielskim. Jesli pracownik bedzie miat nieobecnos¢ typu zwolnienie ZUS w trakcie pracy na
czesc etatu, podstawa zasitku zostanie wyliczona ze $redniej z wyptat z okresu petnych miesiecy taczenia pracy
z urlopem rodzicielskim. Podstawa z tego zasitku bedzie przepisywana tylko do kolejnych zasitkéw innych niz
macierzynski przypadajgcych w okresie tgczenia pracy z urlopem rodzicielskim.
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4 Teresa Kowalska: formularz elementu wypfaty - X
Okresod: |- 2015-10-01 = | do: | -  2015-10-31 © |\&|
Mazwa: ?asﬂek macierzynski (rodzicielski) x

Typ Zasitek maderzynski (rodzicielsk) -
Procent: 80,00 I Podstawa: 1510,07 =
Wartosc: 624,03PLN = IPodsza pomniejszona: 755,04 =

Okres dni: 315
0,00 =
artogc2 0,00
Kategoria -
Skfadniki elementu
I |
Lp. & |Nazwa Kwota Dini Czas % zasad.

1 Zasitek maderzynski (rodzicielsk) 624,03 31 88:00 £

Wprowadzit: | ADMIN - 2015-10-21  Zmodyfkowat:  ADMIN - 2015-10-21 l

Rys 69. Formularz elementu wyptaty — zasitek macierzynski (rodzicielski)

Przy rozliczaniu urlopdw wypoczynkowych iinnych ptatnych nieobecnosci, poza nieobecnosciami typu ZUS,
uwzgledniany jest czas pracy wynikajacy z pomniejszonego wymiaru etatu.

Przy wyliczaniu dodatkowych elementéw wynagrodzenia uwzgledniany jest czas pracy dotyczacy pracy na czesé
etatu. Dodatki sg automatycznie korygowane o nieobecnosci inne niz urlop macierzynski dodatkowy/urlop
rodzicielski, ktére majg zaznaczony parametr Praca na czesc¢ etatu w trakcie urlopu rodzicielskiego.

Funkcja Nieobec() wykorzystywana w algorytmie 12 nie zlicza nieobecnosci majgcych zaznaczony parametr Praca
na czes¢ etatu w trakcie urlopu rodzicielskiego.

Deklaracje ZUS i PFRON

Pracownik fgczacy prace z rodzicielskim jest wykazywany na dwéch raportach RCA:
m  z kodem 1240 i skladkami od zasitku macierzynskiego (rodzicielskiego),

=z kodem pracowniczym i skladkami oraz wymiarem etatu pomniejszonym.

Na raporcie ZUS RSA bedzie wykazany kod $wiadczenia zasitku macierzynskiego (rodzicielskiego) i ewentualnie
bedzie tworzony dodatkowy zatgcznik/zatgczniki z informacjami o nieobecnosciach/zasitkach odnotowanych dla
czesci etatu.

Przy wyliczaniu stanu zatrudnienia na deklaracji WN-D oraz na wydrukach pomocniczych do WN-D i strukturach
zatrudnienia PFRON i ZPChr pracownik taczgcy prace na czes¢ etatu z urlopem rodzicielskim jest uwzgledniany,
nie pomniejsza stanu zatrudnienia. Wymiar etatu jest pobierany z formularza dotyczgcego pracy na czesc etatu
w trakcie urlopu rodzicielskiego. Dla pracownika niepetnosprawnego tgczgcego rodzicielski z pracg tworzony jest
zatgcznik INF-D-P z wymiarem etatu pomniejszonym i z uwzglednieniem dodatkowych nieobecnosci.
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Wydruki kadrowe i ptacowe

Na wydruku Karta zasitkowa w kolumnie 15 - przychdd przyjety do obliczenia zasitku drukowana jest kwota
podstawy pomniejszonej dla nieobecnosci urlop macierzynski dodatkowy i urlop rodzicielski podczas tgczenia tych
nieobecnosci z pracg na czes¢ etatu.

Na wydruku Zaswiadczenie dla ptatnika sktadek Z-3 dla pracownika, ktory taczy prace z urlopem rodzicielskim
w kolumnie nr 5 Przyczyna nieprzepracowania catego miesigca nie sg wykazywane nieobecnosci urlop
macierzynski dodatkowy i rodzicielski, ktére sg taczone z pracg na czesc¢ etatu.

Na wydruku Karta pracy/Karta pracy skrocona przedstawiana jest norma i czas pracy dotyczgcy pracy na czesc
etatu, a w nieobecnosciach wykazywane sg jedynie nieobecnosci dodatkowe, ktére wystapity w trakcie pracy na
czesc etatu.

Na wydrukach do GUS osoba przebywajgca na urlopie rodzicielskim i jednoczesnie pracujgca na czes¢ etatu, jest
wliczana do przecietnej liczby zatrudnionych, a osiggniete przez nig wynagrodzenie jest uwzgledniane w raportach.

5.6.9.3 Dodatkowe dane kadrowe, zdjecie pracownika

ls -

Na formularzu danych kadrowych znajduje sie przycisk Zdjecie pracownika . W menu dostepnych opcji

(strzatka) sa:

m  Dodatkowe dane kadrowe — adresy: zamieszkania i do korespondencji, wykazywane sg na deklaracji
zgtoszeniowej pracownika, wypetniane jedynie wowczas, gdy réznig sie od adresu zameldowania
wprowadzonego na zaktadce [Ogélne] formularza pracownika. Adres zamieszkania jest wykazywany na
deklaracjach PIT pracownika, jesli na formularzu pracownika na zaktadce [Nr ident./podatki] zaznaczony jest
parametr Adres zamieszkania zamiast adresu zameldowania na deklaracji PIT. Dodatkowe dane
adresowe zwigzane z pracownikiem np. telefon dodatkowy, faks, adres strony www, i dane osoby, ktérg
nalezy powiadomi¢ w razie wypadku. Zaktadka ta pozwala na odnotowanie danych zwigzanych ze stuzbg
wojskowa, m.in.: stosunek do stuzby wojskowej, stopien, specjalnos¢, przynaleznosé¢ do WKU, nr ksigzeczki
wojskowej i przydziat.

m  Zdjecie pracownika — umozliwia podpigcie zdjecia pracownika.

m  Usun zdjecie pracownika — po wybraniu tej opcji pojawi sie komunikat Czy chcesz usungc¢ zdjecie
pracownika? z domyslnie pod$wietlong odpowiedzig NIE. Odpowiedz TAK — usuwa zdjecie.

Dodanie zdjecia pracownika:

5

= Nalezy edytowaé formularz danych kadrowych pracownika i klikngé ikonke’

= Nastepnie nacisngc¢ ikone lil i odszukac wtasciwy plik ze zdjeciem.

' 1
= lkong mozna zapisa¢ zdjecie, nastepnie zapisa¢ formularz danych kadrowych.

Pozostate, dostepne funkcje:

v

%

- oznacza Podglad zdjecia (fotografia pojawi sie w powiekszeniu, tj. W petnym oknie),

- nacisniecie spowoduje Anulowanie zmian.
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w Janusz Krakowski: zdjecie pracownika - zostanie dodana - X
Zdjedie

Nazwa pliku:  zdjecie.jpg

Rys 70.Zdjecie pracownika

5.6.9.4 Atrybuty pracownika (Ptace i Kadry Plus)

Atrybuty to cechy, za pomoca, ktérych mozna opisywac¢ pracownikow, wprowadzajgc dowolng liczbe dodatkowych
informacji, stosownie do potrzeb danej firmy. Mozliwo$¢ opisania pracownika dowolnymi niestandardowymi
atrybutami (cechami) i zastosowanie ich przy definiowaniu sktadnikow wynagrodzenia pozwoli na odpowiednie
sparametryzowanie naliczania wynagrodzen i utatwia konfigurowanie ptac. Zamiast definiowania kilku podobnych
typdw wyptat, réznigcych sie tylko wartoscig jednego parametru, mozna zdefiniowa¢ jeden typ wyptaty, uzywajgc
jako parametru odpowiedniego atrybutu, ktérego wartos¢ bytaby pobierana z pracownika. Uzytkownik ma do
dyspozycji nastepujace typy atrybutow:

m flaga,
m  tekst,
m liczba,

m lista (zamknieta, otwarta),
= adres URL,

= zapytanie SQL.
Szczegotowe zasady tworzenia atrybutéw opisano w podreczniku do Konfiguracji systemu.
s Aj

Lista atrybutéw pracownika Irj‘ pozwala na dodawanie, usuwanie, edycje oraz tworzenie historii atrybutu. Okno
listy atrybutow pracownika zawiera dwie kolumny:

m  hazwe przypisanego pracownikowi atrybutu,

m  |jego aktualng warto$c.
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Lista atrybutow domysinie zawezona jest do tych, ktorych okres obowigzywania (waznos$ci) obejmuje dzien, na
ktory wyswietlana jest lista (na liscie w kadrach jest to data aktualnosci, na liscie Wyptat pracownikéw — data
biezagca programu).

Import atrybutow z programu Comarch ERP XL (opcja dostepna w module Ptace i Kadry Plus) - dostepny jest
tylko w bazach danych wspétpracujgcych z programem Comarch ERP XL. W przypadku braku potgczenia z bazg
Comarch ERP XL po uruchomieniu opcji importu wyswietlany jest stosowny komunikat. Atrybuty dodawane
pracownikowi w Comarch ERP Optima i ich wartosci (wraz z historig) zapisywane sg rownoczesnie jako atrybuty
danego pracownika w Comarch ERP XL. Przy imporcie pracownikow (z menu Narzedzi lub z poziomu listy
pracownikoéw) z programu Comarch ERP XL do programu Comarch ERP Optima ,nowi” pracownicy importowani
sg wraz z listg atrybutéw i wartosciami z Comarch ERP XL (warto$¢ z najpdzniejszego zapisu w historii).

Uwaga: Import danych do Comarch ERP Optima z Comarch ERP XL za
pomoca opcji Import danych z systemu Comarch ERP XL
(Narzedzia/lmporty) jest dostepny jedynie, gdy w Konfiguracji zaznaczony
jest parametr Odblokuj importy danych z bazy Comarch ERP XL.

Przy dodawaniu pozycji do listy atrybutéw pracownika jest mozliwos¢ wyboru: czy dodajemy pojedynczy atrybut,

czy dodajemy catg grupe atrybutow:
- [ e
Bse ™

Dodaj pojedynczy atrybut

oL

Dodaj grupe atrybutdw

-

Rys 71. Dodawanie atrybutéw

Dodawanie pojedynczego atrybutu - po wybraniu z listy atrybutéw opcji Dodaj pojedynczy atrybut otwiera sie

. . | Klasa atrybutu . - ) .
formularz atrybutu, na ktérym poprzez przycisk wybieramy zdefiniowany w Konfiguracji atrybut.
Nastepnie dodajemy aktywng ikong Plusa historie atrybutu, tzn. okres, w jakim bedzie obowigzywat atrybut oraz
jego wartosé. Jezeli atrybut przystuguje na czas nieokreslony, to nie wypetniamy dat ,od... do”.

Historia atrybutu - jezeli przyznana warto$¢ atrybutu zmienia sie, to nalezy go zaktualizowac poprzez dodanie
kolejnego zapisu w historii atrybutu. Wchodzac na formularz atrybutu ikong Plusa tworzymy kolejny zapis poprzez
podanie w pierwszej kolejnosci daty aktualizaciji, czyli daty, od ktérej obowigzuje zmiana wartosci atrybutu. Podczas
aktualizowania wartosci atrybutu w nowym zapisie proponuje sie jako ,data od” podana wczesniej data aktualizacji.
Po wybraniu okresu obowigzywania atrybutu zmieniamy wartos$¢ i zapisujemy stworzony zapis historyczny.

Uwaga: Nie mozna dodac¢ dwoéch zapisow historycznych obowigzujgcych
w tym samym okresie.

Atrybut bez uzupetnionej historii jest traktowany jako ciggle aktywny z wartoscig zero, wiec bez wzgledu na
wigczony lub wytaczony znacznik Pokaz wszystkie atrybuty pracownika bedzie widoczny na liscie atrybutow
pracownika.

Dodawanie grupy atrybutéw - przy dodawaniu rownoczes$nie catej grupy atrybutdw — ich okres waznosci jest
ustawiany jako bezterminowy, a wartosci przypisywane zgodnie z domyslnymi wartosciami ustawionymi
w konfiguraciji. Jesli w definicji atrybutu nie bytoby ustawionej wartosci domysinej, to atrybut bytby przypiety bez
wartosci.

Z pozyciji listy pracownikéw w kadrach dostepny jest wydruk dla zaznaczonych pracownikéw o nazwie ,Pracownicy
wedtug atrybutow”, ktory pozwala sprawdzi¢, ktérzy pracownicy posiadajg wybrany atrybut.
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5.6.9.5 Schemat ptatnosci

Schemat ptatnosci [ =1 _ umozliwia podziat wyptaconego pracownikowi wynagrodzenia najczesciej na: wyptate
z kasy (gotéwka) i rachunek bankowy (przelew). z poziomu Listy form ptatnosci, mozna dodaé/ edytowaé forme
ptatnosci, gdzie dostepne sg nastepujgce pola:

Forma ptatnosci — dostepne sg: gotowka, czek, przelew, kredyt, inna.

Odbiorca ptatnosci | J— | v'| — z mozliwoscig wyboru Pracownik/Kontrahent/Wspadlnik. Odbiorcg

wynagrodzenia pracownika w catosci lub w czesci moze by¢ inny podmiot (np. komornik, odbiorca alimentow,
wspoétmatzonek), a nie sam pracownik. W przypadku pracownikéw wieloetatowych (Pface i Kadry Plus) moze
postuzyé do potgczenia ptatnosci z wielu etatow w jedng ptatnos¢. Domysinie Odbiorcg ptatnosci jest sam
pracownik, dlatego w polu Pracownik wyswietla sie Akronim edytowanego pracownika. Po kliknieciu pola
Pracownik pojawi sie Lista pracownikéw — Wszyscy sposrod ktorych mozna wskazac innego Odbiorce ptatnosci
niz edytowany pracownik (np. wspotmatzonka).

Ponadto, dla formy ptatnosci Przelew, po wskazaniu innego Odbiorcy ptatnosci niz sam pracownik, pojawia sie
pole Nr/opis rachunku.

Mrjopis rachunku: -

Pole, typu lista zawiera rachunki bankowe zapisane w schemacie ptatnosci wskazanego Odbiorcy ptatnosci.
Pojawig sie wytgcznie te numery rachunkéw bankowych, dla ktorych Odbiorca ptatnosci jest zaréwno wtascicielem,
jak i podmiotem.

Pomocniczo wyswietla sie Bank i numer rachunku wskazanego Odbiorcy ptatnosci.
Po zatwierdzeniu zmiany, Bank i numer rachunku przepisuje sie do schematu ptatnosci edytowanego pracownika.

Jesli wskazany Odbiorca ptatnosci ma w schemacie ptatnosci wpisany jeden rachunek bankowy, to jego numer
rachunku przepisuje sie domysinie do pola Nr/opis rachunku. W przypadku, gdy Odbiorca ptatnosci ma
przypisanych kilka rachunkéw bankowych, to wyboru numeru konta mozna dokonac z listy.

Uwaga: Zmiana numeru rachunku w schemacie ptatnosci Odbiorcy ptatnosci
nie powoduje automatycznej modyfikacji wszedzie tam, gdzie go
wykorzystano. Nalezy edytowa¢ schematy ptatnosci u wszystkich
pracownikéw, u ktérych wskazano tego Odbiorce ptatnosci i jego
wczesniejszy numer rachunku.

Po wybraniu formy ptatnosci Przelew, gdy odbiorcg ptatnosci jest sam pracownik, nalezy wybra¢ Bank,
automatycznie podpowie sie 8 cyfr rachunku bankowego. Cyfry te jednoznacznie identyfikujg dany bank. Rachunek
bankowy nalezy wiec uzupetnic jedynie o brakujgca czes¢ numeru konta pracownika, a nastepnie nacisng¢ klawisz
<TAB>, pole z rachunkiem uzupetni sie 0 numer kierunkowy banku.

Dodatkowo, dla tatwiejszej identyfikacji ptatnosci stuzy pole Opis rachunku, aktywne wytgcznie przy formie
ptatnosci Przelew. Wypelnienie pola nie jest obowigzkowe. Docelowo, wprowadzony opis bedzie widoczny
w wyptacie i na zdarzeniu w Preliminarzu ptatnosci.

Uwaga: Jesli pracownik otrzymuje wynagrodzenie w gotéwce, to na jego
formularzu po wybraniu formy ptatnosci Gotéwka pola z nazwg banku
i numerem konta nie sg dostepne.
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Na formularzu ptatnosci algorytm podziatu kwoty do wyptaty definiowany jest za pomoca nastepujgcych pol:

Procent — wskazanie, jaki procent kwoty do wyptaty ma przypadac¢ na dang ptatnos$¢ - przy czym dla pierwszej
ptatnosci z listy - procent liczony od catej kwoty netto, dla kolejnych pfatnosci z listy bedzie to oznaczaé procent
z kwoty pozostatej po obstuzeniu poprzednich ptatnosci o nizszych numerach porzgdkowych (tych, ktére byty
wyzej na liscie ptatnosci).

Kwota — kwota podawana w ztotéwkach przypadajgca domysinie na dang ptatnosc.

Nadwyzki nad zadeklarowane kwoty dodawane do tej ptatnosci — flaga pozwalajgca na wskazanie ptatnosci,
na ktérej majg by¢ uwzgledniane dodatnie roznice (przy kilku ptatnosciach zadeklarowanych kwotowo pozwoli to
na wskazanie tej z ptatnosci, do ktérej ma trafia¢ ewentualna nadwyzka; pozwala to na obstuzenie sytuacji, w ktorej
ostatnia ptatnos¢ na liscie ma by¢ domysinie korygowana w dot, jesli kwota z wyptaty nie wystarczy na jej
obstuzenie, ale ma zadeklarowang gorng kwote — np. alimenty na maksymalnie 500 zt przy réwnoczesnym
zadeklarowaniu minimalnej kwoty, jaka musi otrzymac¢ pracownik).

W sytuacji, gdy ptatnosc jest nieaktywna przez pewien okres (np. zawiesza sie przelew alimentéw) dopuszcza sie
rejestracje ptatnosci z zerowg kwotg i zerowym procentem jednoczesnie.

1
bl

fE Janusz Krakowski: formularz platnoséci - zostanie zmieniony

Forma platnoddi: przelew i \&
Odbiorca platnogdi: x
| Pracownik | - | 002/KA -
Mrfopis rachunku: -
Bank
Bank ERH I 0. KRAKOW -
Mumer rachunkw: 59-10601376-147 7855633256985 [F]1EAN
Opis rachunku:

Przypadajaca na te platnose czesc z kwoty do wyplaty:
30,00 % - dostepnej wartosd + kwota 0,00 - z
Madwy#ki nad zadeklarowane kwoty dodawane do tej platnosd

Worowadzit: ADMIN - 2009-11-06

Zmodyfikowat: ADMIN - 2009-11-06

Rys 72. Formularz ptatnosci pracownika, gdy Odbiorcg czesci wynagrodzenia jest inny podmiot.

Uwaga: W schematach ptatnosci w module Ptace i Kadry ilo§¢ pozycji na
liscie form ptatnos$ci zostata ograniczona do dwdch, natomiast w module Ptace
i Kadry Plus pracownik moze mie¢ zdefiniowanych wiecej form ptatnosci.

Lista form ptatnosci zawiera kolumne Odbiorca ptatnosci, co pozwoli na szybszg identyfikacje odbiorcy danej
ptatnosci.

Na Liscie ptatnosci moze wystepowac wiele form ptatnosci, stad tez uzytkownik moze decydowac o kolejnosci
realizowanych ptatnosci poprzez tak zwany mechanizm ,bgbelkowania”, to znaczy przesuwania ptatnosci w gére
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|

]‘
i w dot przez klawisze . Stojgc na pierwszej pozycji ptatnosci dostepna jest tylko ikona ,bgbelkowania”
w dot, natomiast stojgc na ostatniej pozycji dostepna jest tylko ikona ,babelkowania” w gére.

il Janusz Krakowski: lista pltnosc - A X
-

Forma platnogc | Bank Mr konta Kwota Odbiorca platnosd
przelew BPH I O./KRAKOW  59-10601375-14773556... 30,00 % Krakowska Agata

100,00 % + nadwyzki | Krakowski Janusz

o 3 P
D [#])€1

Rys 73.Lista form ptatnosci pracownika

Przykiad: Pracownik ma otrzymac¢ netto 1.446,48zt.

W Schemacie ptatnosci ma ustalone ptatnos$ci w kolejnosci np.:

= 60%,

"= 40% + [v] nadwyzki nad zadeklarowane kwoty.

Wyptata zostanie podzielona zgodnie ze schematem, to znaczy:

= 867,89, to jest 60% z kwoty 1.446,48.

= 578,59 to jest 40% kwoty pozostatej do wyptaty, czyli: 1.446,48 — 867,89
= 578,59 * 40% = 231,44 + nadwyzki 347,15.

W przypadku, gdy uzytkownik zmieni w schemacie ptatnos$ci pracownika

kolejnos¢ ptatnosci przy pomocy jednej z ikon ,bgbelkowania” to otrzymamy

schemat np.:

= 40% + [v] nadwyzki nad zadeklarowane kwot,

"= 60%.

Wowczas wyptata pracownika zostanie podzielona nastepujaco:

"= w pierwszej kolejnosci 1.446,48 * 40% = 578,59 + 347,16 (nadwyzka) =
925,75

= 1.446,48 - 578,59 = 867,89 * 60% = 520,73

= 1.446,48 - 578,59 - 520,73 = 347,16 nadwyzki zostanie dodanie do
pierwszej ptatnosci.
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5.6.9.6 Dodatki / Akordy / Zajecia wynagrodzenia pracownika

~

Lista dodatkowych elementéw wynagrodzenia W - lista dodatkéw/potrgcen wyptacanych pracownikowi.
Dodatki, potrgcenia (ich sposdb naliczania, opodatkowanie, obliczanie sktadek ZUS) definiujemy w Konfiguracji/
Firma/ Ptace Typy wypfat. Na liscie dodatkow pracownika wybieramy tylko, ktory dodatek bedzie wyptacany,
w jakim okresie i kwocie. Jest mozliwos¢ przypisania pracownikowi rownoczesnie kilku dodatkow/potrgcen, za
pomocg z opcji Dodaj grupe dodatkéw, dostepnej w menu rozwijanym przy przycisku plus na liscie dodatkow
pracownika. Dodanie grupy powoduje dopisanie tych dodatkow (typow wyptat), ktérych pracownik nie miat
wczesniej przypisanych.

Jezeli przyznajemy pracownikowi sktadnik wynagrodzenia, ktory zdefiniowany jest jako jednorazowy, bez wpisania
daty obowigzywania (do kiedy), to program automatycznie dopisze tg date po naliczeniu wyptaty. Jezeli, w okresie
wyptaty dla danego dodatku uzytkownik wybierze okres inny niz 1 - np. 3, a pracownik ma przypiety ten dodatek
w kadrach, to w wyptacie jest on proponowany - co 3-miesigce od daty przyznania (taka kontrola czestotliwosci
wyptacania dotyczy tylko modutu Pface i Kadry Plus).

Uwaga: Na formularzu dodatku parametr Nieaktywny pozwala na ustawienie
dodatkow, ktére nie sg juz wyptacane pracownikowi (ulegty skroceniu, byty
wyptacane za dany okres). Dodatki nieaktywne na liscie dodatkow sa
wyswietlane na czerwono. Dodatek oznaczony jako nieaktywny nie jest
uwzgledniany podczas wykonywania operacji seryjnych na dodatkach.

Nie wliczany do nowo ustalanej podstawy zasitku po okresie wyptacania — parametr wptywa na naliczenie
podstawy zasitku pracownika. Zaznaczenie parametru powoduje, ze przy wyliczaniu podstawy zasitku ze Sredniej
z poprzednich wyptat, dodatkowe sktadniki wynagrodzenia, w ktérych jest on zaznaczony, a ktére przestaty
pracownikowi przystugiwac¢ przed miesigcem, w ktérym wyliczana jest podstawa zasitku, nie bedg uwzgledniane
w podstawie pomimo tego, ze z definicji typu wyptaty wynika, ze powinny by¢ wliczone.

Na formularzu dodatku przypisanego do pracownika dostepny jest przycisk . , pod ktérym

dostepne sg wszystkie zdefiniowane symbole list ptac. Wypetnienie tego pola jest rownoznaczne z powigzaniem
dodatku z tg listg ptac. W przypadku dodatkow, informacja o symbolu listy ptac pamietana jest historycznie.

Dodatek, dla ktérego wskazano symbol listy ptac, bedzie sie wyliczat automatycznie tylko przy naliczaniu wyptaty
na licie ptac zgodnej ze wskazanym symbolem. Bedzie domysinie wyptacany na wskazanej liscie, jezeli wybrano
schemat numeracji dotyczacy list o rodzaju: ,Etat’, ,Inne”, bgdz ,Umowa”.

Jesli na formularzu dodatku nie bedzie wskazany symbol listy ptac, to dodatek pojawi sie w pierwszej wyptacie
etatowe]j pracownika za dany miesigc, niezaleznie od tego, jaki symbol ma lista ptac, na ktérej sg naliczane wyptaty
etatowe.
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[
*

42 Jan Kowalski: formularz dodatku

pRalal IS 2 VWyplacany z umowami

Element wynagrodzenia

34

Aktualny zapis elementu wynagrodzenia
Rodzina:

Mieaktywny
Mie wliczany do nowo ustalanej podstawy zasitku po okresie wyplacania

|- Typ skltadnika | Dodatek funkoyiny -

Mazwa: Dodatek funkoyiny

Wyplacaj od: |- 2016-05-01 & do: | - .

kwota dodatku funkcyinego 500,00
Symbaol listy plac | [ v

Wprowadzit: ADMIMN - 2016-05-15

Zmodyfikowat: ADMIMN - 2016-05-15

Rys 74.Formularz dodatku — zaktadka Ogdlne

Dodatkowe elementy wynagrodzenia wyptacane do umow cywilnoprawnych mozna powigzac nie tylko z listg ptac,
na ktérej majg by¢ naliczone, ale takze z konkretng umowg. Aby powigza¢ dodatek z dang umowag na formularzu
dodatku, na zakfadce [Wyptacany z umowami] nalezy wskaza¢ umowe, z ktérg ma by¢ naliczony dodatek.
W zaleznosci od ustawienia parametru w konfiguracji firmy Rozlicz dodatki/potragcenia w wyptacie umow
cywilnoprawnych umowa i dodatek/ potrgcenie nalicza sie jako jedna lub kilka wyptat.

Uwaga: Aby zaktadka [Wyptacany z umowami] byta dostepna na formularzu
dodatku, dodatek nalezy po dodaniu zapisac.
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1
b

2 Agata Krakowska: formularz dodatku

pOLEINEM 2 Wyptacany 2z umowami |

Lista umdw cywilnoprawnych powigzanych z dodatkiem

2l

r I - =
Numer petny ' Rodzaj umowy | Datazaw...  Dataroz...
PIT-8B 6.Przychody z osob.... |2014-05-20

e~ v g

*
7

s

[ < | i =

Rys 75. Formularz dodatku — zaktadka Wyptacany z umowami

Naliczanie wyptat korygujacych: lista ptac korygujgca moze by¢ o dowolnym symbolu, wazne jest tylko
powigzanie tej listy (pole Korekta do listy) z listg ptac anulowang (pierwotnie naliczong), w wyptacie korygujacej
wyliczy sie dodatek powigzany ze schematem numeracji listy uzytym w wyptacie anulowane;.

I3
Akordy W — lista wykonywanych akordéw przez pracownika za konkretny okres. Akordy (ich rodzaj — prosty,
progresywny, grupowy; sposob naliczania) definiujemy w Konfiguracji programu/ Typy akordow. Lista akordow
pracownika pozwalana na dodawanie/podglad/usuwanie akordow oraz na tworzenie aktualizacji dla
wprowadzonych akordow i podglad utworzonych zapiséw historycznych. Lista pozwala rowniez wyfiltrowa¢ akordy
wykonywane tylko na konkretng date oraz wyswietli¢ nieaktualne juz akordy (flaga ‘pokaz wszystkie’)

U pracownika na liscie akordow wybieramy tylko akord, jaki bedzie wyptacany w danym okresie, w jakiej ilosci i po
jakie stawce za jednostke. Jednostke mozna zdefiniowaé w Konfiguracji/ Firma/ Pface/ Jednostki miary.
W zaleznosci od rodzaju wybranego akordu zmienia sie tez uktad formularza akordu.

Uwaga: Na formularzu akordu parametr Nieaktywny pozwala na ustawienie
jako nieaktywne akordéw, ktére nie sg juz wyptacane pracownikowi (ulegty
skréceniu, byty wyptacane za dany okres). Akordy nieaktywne na liscie
dodatkdw sg wyswietlane na czerwono. Akord oznaczony jako nieaktywny nie
jest uwzgledniany podczas wykonywania operacji seryjnych na akordach oraz
podczas naliczania wyptat pracownikéw.
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Elementy/pola formularza akordu to:

Typ akordu — wybdr zlisty stownikowej podpowiadanej z poziomu akorddéw zdefiniowanych w Konfiguracji
programu/ Typy akordéw. Program obstuguje rozliczanie rodzajow akordow:

Akord prosty ilosciowy polega na odnotowaniu ilosci jednostek wykonanego przez pracownika produktu
i przemnozeniu ich stawke przypisang za wykonanie danej jednostki produktu.

Przyklad: Pracownik w ciggu miesigca wykonat 300 sztuk figurek
Swigtecznych po 2 zt za sztuke.
Rozliczenie akordu: 300 sztuk x 2 zt = 600 zt

©

Akord prosty czasowy uwzglednia czas przepracowany w akordzie przemnozony przez stawke za godzine
(minute).

Przyklad: Pracownik w ciggu miesigca przepracowat w akordzie czasowym 68
godzin i 30 minut a stawka za godzine czasu pracy w akordzie wyniostg 5,50
ztotych.

Rozliczenie akordu: 68,5 godziny x 5,50 zt = 376,75 zt

©

Akord progresywny polega na zadeklarowaniu kilku stawek w zaleznosci od progéw progres;ji.
Progi progres;ji dla przyktadow rozliczen akordu:

= powyzej 0,0000 sztuk — 1 zt,

= powyzej 100,0000 — 1,50 zt,

= powyzej 300,000 sztuk — 2 zt.

Przyklad: Pracownik w ciggu miesigca wykonat 50 sztuk figurek
Swigtecznych.
Rozliczenie akordu: 50 sztuk x 1 zt = 50,00 zt

Przyklad: Pracownik w ciggu miesigca wykonat 350 sztuk figurek
Swigtecznych.

Rozliczenie akordu: 100 sztuk x 1 zt = 100 zt; 200 sztuk x 1,50 = 300 zt; 50
sztuk x 2 zt = 100 zt

100 zt + 300 zt + 100 zt = 500 zt

Przyklad: W Konfiguracji akordu mozemy zaznaczy¢ liczenie wartosci akordu
‘wedtug stawki dla najwyzszego osiggnietego progu’. Akord progresywny wg
stawki dla najwyzszego osiggnietego progu polega na tym, ze po
przekroczeniu pewnej ilosci wykonanych jednostek pracownik wynagradzany
jest wediug najwyzszej stawki. Zaznaczenie takiej opcji w konfiguracji akordu
progresywnego spowoduje, ze pracownik, ktéory wykonat 350 sztuk figurek
Swigtecznych za kazdg z nich dostanie 2 zt:

Rozliczenie akordu: 350 sztuk x 2 zt = 700 zt

ORISIS
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Akord grupowy polega na wyliczeniu ,udziatéw’ dla pracownika przynalezacego do danej grupy akordowe;j.

Wyliczenie tego udziatu: to iloczyn czasu zapisanego w danym akordzie, wspotczynnika i stawki zaszeregowania

pracownika. W szczegdlnych przypadkach dla stawki i/lub czasu moze by¢ przyjeta domysina wartos¢ = 1, zamiast

wartosci pochodzgcych z tych pol:

m jesli wakordzie wylgczono przeliczenie proporcjonalne wg stawki zaszeregowania, to dla parametru
odpowiadajgcego stawce przyjmujemy wartos¢ 1, zeby nie miata wptywy na kwote,

m  jesli wytgczono zaleznos$¢ kwoty od czasu przepracowanego w danym akordzie, to zamiast odnotowanego
czasu nalezy przyja¢ wartos¢ — by nie wptywata na wynik.

Przyktad rozliczenia akordu grupowego znajdziecie Panstwo w rozdziale Pface — scenariusze.

Okres wykonywania akordu — wypetnienie daty rozpoczecia wykonywania akordu jest obowigzkowe, natomiast
przy akordach przyznanych na czas nieokreslony pole z datg zakonczenia wykonywania akordu moze pozostac
puste.

Stawka — pole to mozliwe jest do edycji w przypadku akordu prostego.
Jednostka — pole wyswietlane informacyjnie, typ jednostki (np. sztuka) pobierany z Konfiguracji akordu.

Lista wartosci — zapis wykonania akordu za poszczegdlne miesigce, mieszczace sie w okresie trwania akordu.
Odnotowujemy rok, miesigc wykonania akordu oraz w zaleznosci od typu akordu: czas, ilo$¢ i kwote cato$ciowg
akordu.

Rozliczenie proporcjonalne do stawki zaszeregowania - parametr stuzacy do wyliczenia akordu grupowego,
uwzgledniajagcy podczas wyliczen stawke zaszeregowania pracownika.

Wspotczynnik proporcjonalnosci - parametr stuzgcy do wyliczenia akordu grupowego, uwzgledniajgcy wielkos¢
udziatu pracownika w kwocie catosciowej akordu grupowego.

Podczas zatwierdzania listy wykonywanych akordéow wptywajgcych na czas pracy program informuje
o wykonywaniu modyfikacji kalendarza lub zestawienia czasu pracy za konkretny miesigc. Modyfikacja polega na
wprowadzeniu lub zmianie strefy akordowej na kalendarzu/zestawieniu pracownika. Program modyfikuje tylko te
akordy, ktore zostaly zarejestrowane za miesigc zgodny z datg na liscie akordow. Jezeli liczba godzin wpisanego
akordu jest wyzsza od planu pracy za konkretny miesigc, to program informuje o koniecznosci dokonania recznej
korekty zapiséw w kalendarzu pracownika. Jezeli ilo§¢ wpisanego akordu nie obejmuje petnych dni pracy,
a wczesniej na kalendarzu pracownika naniesiony byt opis analityczny, to po uzupetnieniu akordu na ostatnim
niepetnym dniu opis nalezy poprawic recznie.

Kwota akordu grupowego — operacje seryjne — funkcja pozwala na wpisanie kwoty catosciowej akordu
grupowego w jednym wspolnym okienku, bez koniecznosci odnotowywania na kazdym pracowniku. Operacja
wykonywana jest dla zaznaczonych pracownikéw.

Zapisanie kwoty akordu wraz z wyliczeniem odpowiedniego udziatu nastgpi dla pracownikéw, ktorzy majg
przypisany dany typ akordu i jego wykonanie w godzinach na dany miesigc.

Aby prawidtowo zaimportowac¢ akord grupowy z arkusza MS Excel nalezy:

= wyeksportowac do arkusza akordy, dla ktorych dla danego miesigca nie odnotowano czasu wykonania,

= uzupetni¢ w arkuszu *.xls czas wykonania dla poszczegoélnych pracownikéw z akordem grupowym (nie trzeba
im dopisywac kwot i udziatow),

m  zaimportowac¢ arkusz,

= wprowadzi¢ kwote 'do podziatu' dla akordu grupowego operacjg seryjng (dopiszg sie kwoty i udziaty dla
poszczegdlnych pracownikéw).
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Seryjne preypisanie kwoty akordu grupowego

X,

Typ akordu Akord grupowy -
Rok: 2010 2| Miesige: | paidziernik -
Kwota catosciowa: 19 300,00 zt

Rys 76.0kno akordu grupowego — operacje seryjne

~

50

- na liscie zaje¢ wynagrodzenia mozna rejestrowa¢ obcigzenia komornicze lub

z innych tytutéw. Na formularzu zajecia wynagrodzenia nalezy podac¢ informacje dotyczace danego obcigzenia takie
jak:

sygnature akt,
date dostarczenia decyzji,

komornika, dla ktérego ma by¢ wygenerowana ptatno$¢é. Komornikéw wybiera sie sposrod kontrahentéw,
ktérzy majg zaznaczony parametr Komornik na formularzu kontrahenta. Jesli na formularzu komornika
ustawiona jest forma pfatnosci przelew dodatkowo na formularzu zajecia pojawia sie bank i numer rachunku,
jesli wskazana jest gotéwka pole bank jest nieaktywne.

Typ sktadnika, jaki ma by¢ generowany w wyptacie, jako sptata do danego obcigzenia. Aby dany typ wyptaty
byt dostepny na formularzu zajecia wynagrodzenia w jego Konfiguracji musi by¢ zaznaczony parametr Zajecie
wynagrodzenia i dodatkowo musi by¢ on przypiety do grupy ograniczen potragcen.

Okres, w ktérym ma by¢ naliczane dane potracenie.

Kwote miesieczng lub catkowitg wartos¢ potracenia. Jesli do danego obcigzenia sg juz naliczone jakiekolwiek
sptaty nie mozna edytowac pola z rodzajem zajecia.

Zajecia wynagrodzen naliczane sg zawsze w wyptatach etatowych. Dodatkowo mogg by¢ naliczane w wyptatach
umow cywilnoprawnych, jesli na formularzu zajecia zaznaczony jest parametr Egzekucja rowniez z wyptat umow.
Przy naliczaniu potrgcen komorniczych w wyptacie uméw kwoty obcigzen sg ograniczane zgodnie z ustawieniem
na formularzu danego zajecia. Uzytkownik moze ustawi¢ ograniczenie potrgcenia z wyptat umow:

— Place i Kadry, Ptace 2017.5.1

do wysokosci kwoty wyptaty,
do wskazanej kwoty netto wolnej od potrgcen,

do wskazanego procentu kwoty netto wolnej od potrgcen.
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*

42 Robert Zama: formularz zajecia wynagrodzenia -

pal i Elll 2 Lista spiat do zajeda

Sygnatura akt: MR,/001 { Data dostarczenia decyzjic |~  2014-10-07
Splacone w calosd Mieaktywne

3

'y

Odbiorca platnosd: @
| Komornik | KOMORNIK -
Mr fopis rachunku: -
Bank @
Szczeqdty @
Typ sktadnika potracenie ~ | Priorytet: o
Mazwa: potracenie
Podlega egzekudgi  od: |- 2014-10-01 5 do: - .
2 Kwota catkowita do egzekudi ) Kwota miesieczna
Kwota: 5000,00 5 Splacono: 0,00 -
Egzekudja rawniez z wyptat umdw: @
Ograniczenie potrgcenia z wyplat umd brak -
Opis &

Rys 77.Formularz zajecia wynagrodzenia

W przypadku generowania w wyptatach sptat obcigzen komorniczych, ktére zostaty zadeklarowane w kadrach, jako
kwota catkowita zadtuzenia do sptaty, w wyptacie kontrolowana jest catkowita kwota sptaty i po sptaceniu catego
zadtuzenia potrgcenia automatycznie przestajg sie naliczac.

Sptaty do zaje¢ zadeklarowanych w kwocie miesiecznej, sg naliczane bez wzgledu na to, jaka jest suma
dotychczasowych sptat. Zaznaczenie parametru Sptacone w catosci na formularzu zajecia, spowoduje ze nie
bedg juz generowane sptaty do danego zajecia. Sptaty nie bedg réwniez generowane dla zaje¢ oznaczonych jako
Nieaktywne.

W przypadku, gdy pracownik ma wiecej niz jedno zajecie podlegajgce egzekucji z wyptaty, kolejnos¢ ich naliczania
wynika z kolejnosci zadeklarowanej w Grupach ograniczen potracen w konfiguracji dla poszczegdélnych typéw
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potracen. Jesli dodatkowo wigcej niz jedno zajecie pracownika ma przypisany ten sam typ wyptaty, to o kolejnos$ci
liczenia sptat zaje¢ o tym samym typie wyptaty, decyduje warto$¢ ustawiona w polu Priorytet na zajeciu - im nizszy
priorytet, tym wczes$niej liczone jest potrgcenie do danego zajecia.

Podczas naliczania wyptaty z zajeciem wynagrodzenia, automatycznie tworzone sg dwie grupy ptatnosci. Jedna
z tytutu wynagrodzenia dla pracownika i druga z tytutu zaje¢ wynagrodzenia dla komornikéw. Dla kazdej sptaty
zajecia wynagrodzenia zapisanej w wyptacie, tworzona jest oddzielna ptatnos¢ dla komornika, na kwote
odpowiadajgca wartosci potrgcenia w wyptacie. W przypadku, gdy ptatnos¢ dla komornika jest generowana, jako
przelew w opisie do banku znajduje sie informacja o typie sktadnika, imieniu i nazwisku pracownika oraz sygnaturze
akt. Pfatnosci dla komornika nie podlegajg recznej edycji z poziomu wyptaty pracownika - ewentualne modyfikacje
moga byé wykonane tylko bezposrednio na zdarzeniu kasowo-bankowym w Preliminarzu ptatno$ci w module
Kasa/Bank.

Uwaga: W wyptacie korygujgcej naliczonej do wyptaty anulowanej, w ktorej
byty zajecia wynagrodzenia, wprowadzono mozliwos¢ skopiowania wartosci
tego zajecia z wyptaty anulowanej. Ptatnos$ci z tytutu zajeé¢ komorniczych
dotyczgce wyptat korygujgcych automatycznie otrzymujg status Nie podlega
rozliczeniu.

W wyptacie jest mozliwos¢ przeliczenia wyliczonej kwoty potrgcenia
komorniczego pracownika po wprowadzeniu zmian w elementach wyptaty.

Przeliczenie jest wykonywane za pomocg przycisku dostepnego na
zaktadce Elementy wyptaty w wyptatach etatowych, dla potrgcen przypietych
na liscie zaje¢ wynagrodzenia pracownika.

W przypadku, gdy w jednej wyptacie jest naliczone potrgcenie komornicze
oraz sptata pozyczki, wywotanie przeliczenia kwoty potrgcenia po recznej
modyfikacji elementow wyptaty spowoduje przeliczenie jedynie zajecia
wynagrodzenia. Kwota sptaty pozyczki nie ulegnie zmianie automatycznie,
w razie potrzeby mozna jg skorygowac¢ recznie.

Kwota aktualnego zadtuzenia (kwota pozostajgca do sptaty), zwigzanego z poszczegdlnymi odnotowanymi
u pracownika obcigzeniami komorniczymi, jest widoczna na liscie zaje¢ wynagrodzenia pracownika, atgczna
sptacona kwota jest widoczna na formularzu danego zajecia wynagrodzenia pracownika w kadrach.

5.6.9.7 Lista cztonkéw rodziny

1“ .
Lista cztonkow rodziny i — w celu poprawnego zgtoszenia do ubezpieczenia zdrowotnego (ZCNA) nalezy
uzupetni¢ podstawowe dane o czionkach rodziny pracownika. Formularz danych cztonka rodziny skfada sie
z zaktadek:

[Ogolne] - zawiera dane personalne i adres. W pole Nazwisko przepisywane jest nazwisko pracownika, pozostaje
do uzupetnienia: imie, data urodzenia, PESEL, NIP i w razie posiadania numer dowodu tozsamosci (dowdd osobisty
lub paszport). Informacje zwigzane z adresem nalezy uzupetni¢ tylko w przypadku, gdy adres zamieszkania
pracownika jest rézny od adresu zamieszkania cztonka rodziny. W przypadku zgodnego miejsca zamieszkania pola
zwigzane z adresem powinny pozostac¢ puste.
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Uwaga: W programie Comarch ERP Optima istnieje funkcjonalnos$c¢
pozwalajgca na wypetnienie daty urodzenia na formularzu danych cztonka
rodziny pracownika na podstawie podanego numeru PESEL. Data zostanie
uzupetniona na podstawie numeru PESEL tylko w przypadku, gdy nie ma
wypetnionego pola Data urodzenia. Jezeli data urodzenia zostata juz
wprowadzona i nastepnie podawany jest numer PESEL to program Comarch
ERP Optima nie sprawdza poprawnos$ci wpisanej daty urodzenia.

[Ubezpieczenia] - informacje potrzebne do deklaracji zgtoszeniowych m.in. kod niepetnosprawnosci
i pokrewienstwa, date przystgpienia do ubezpieczenia zdrowotnego. Na tej zaktadce znajdujg sie takze informacje
o tym, kto i kiedy wprowadzit oraz zmodyfikowat dany zapis.
[Dodatki (historyczny)] — lista dodatkow zwigzanych z konkretnym cztonkiem rodziny pracownika. Opcja
historyczna, tutaj mozna sprawdzi¢, czy pracownikowi przystugiwat zasitek rodzinny (pielegnacyjny) oraz dodatek
do zasitku rodzinnego (informacje w trybie tylko do odczytu).

Pozostate dane o pracowniku sg dostepne po rozwinigciu DMenu dostepnych opcji obok przycisku Rodzina

l‘.‘ [/ |

L. Uzyskujemy wtedy informacje o:

‘ f

y;f Lista cztonkdw rodziny Ctrl+R
Zaniechania podatkowe  Ctrl+Z
Historia zatrudnienia Ctrl+T

Historia wyksztatcenia Ctrl+W

o w

Kwalifikacje Ctrl+K

-
-

lezyki obce Ctrl+L

Q;/ Schorzenia

Rys 78.Lokalne menu danych kadrowych

5.6.9.8 Zaniechanie podatkowe

Ewidencjonuje sie tu zwolnienia podatkowe przyznane pracownikowi przez urzgd skarbowy. Mozna odnotowac:
rodzaj zaniechania (wybierany z rozwijanej listy pomocniczej), date, od ktdrej obowigzuje oraz kwote. Program
automatycznie w kolejnych wyptatach rozliczy wpisane zaniechanie podatkowe (ograniczy pobér podatku).

Rozliczenie zaniechania nastepuje w momencie realizowania kolejnych wyptat. Ograniczenie poboru podatku
nastepuje w momencie naliczania wyptaty. W sytuacji, gdy koryguje sie (zmienia/usuwa) jeden z elementéow
wyptaty program automatycznie poprawia kwote zaniechania i podatek w momencie zapisywania wyptaty. Zmian
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takich mozemy réwniez dokonywa¢ we wczesniej obliczonej wyptacie, ale w takim przypadku program nie
skoryguje nam kwoty podatku i zaniechania.

Uwaga: Aby dokona¢ zmian w wyliczonej wcze$niej wyptacie, nalezy ja
usung¢ i naliczy¢é ponownie. Jest to warunek konieczny poprawnego
obliczenia zaniechania podatkowego.

Informacja o0 zaniechaniu pojawia sie na listach ptac, kwitkach wyptaty ikarcie podatkowej pracownika.
W momencie, gdy zaniechanie zostato cze$ciowo lub catkowicie rozliczone nie mamy mozliwosci jego korekty.
W celu zarejestrowania zmian nalezy wykasowaé wczesniej wyliczone wypfaty.

Na liscie zaniechania podatkowego przedstawiony jest aktualny stan wykorzystania danego zaniechania. Program
kontroluje stan rozliczenia zaniechania podatkowego i w sytuacji, gdy zostato ono rozliczone w catosci powraca do
potrgcania zaliczki podatku. Zaniechanie zawsze dotyczy wybranego roku podatkowego (data przyznania
zaniechania). Zaniechanie jest rozliczone catkowicie w momencie, gdy kwota zaniechania rowna jest kwocie
rozliczonej na formularzu zaniechania. Na liscie zaniechania w kolumnie pozostalo do sptaty wyswietlana jest
wowczas wartos¢ 0.00.

5.6.9.9 Historia zatrudnienia

Informacje o poprzednim zatrudnieniu pracownika. Na liscie wyswietlany jest sumaryczny staz pracy oraz nazwa
zaktadu pracy i okres zatrudnienia w danym zaktadzie. Formularz danych historii zatrudnienia oprécz powyzszych
danych zawiera informacje o adresie zaktadu pracy, stanowisku pracownika. Staz pracy w danym zaktadzie mozna
wprowadzi¢ wpisujac daty od i do (program sam wyliczy staz) lub od razu wprowadzi¢ staz tj. ilos¢ lat, miesiecy i lat
bez podawania dat Od - Do.

Uwaga: Mechanizm liczenia stazu w programie Comarch ERP Optima jest

nastepujacy:

= sprawdzana jest liczba petnych lat (petny rok to okres od 1.stycznia do
31l.grudnia),

= sprawdzana jest liczba petnych miesiecy z niepetnych lat (petny miesigc
to okres od 1-go do ostatniego dnia kalendarzowego danego miesigca),

= sprawdzana jest liczba dni z niepetnych miesiecy,

= jesli liczba dni wynosi co najmniej 30, to kazde 30 dni jest przeliczane na
petny miesigc i dodawane do liczby miesiecy,

= jesli liczba miesiecy po doliczeniu miesiecy wynikajgcych z przeliczenia
dni wynosi co najmniej 12, to kazde 12 miesiecy jest przeliczane na petny
rok i dodawane do liczby lat.
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Staz wyliczony na podstawie zatrudnienia od 2012-01-14 do 2015-

05-20 wynosi:
Petne lata = 2 (lata 2013 i 2014)
Petne miesigce = 15 (luty’2012-grudzien’2012 oraz styczen'2015-

kwiecien'2015)

Dni = 38 (18 dni ze stycznia’2012 oraz 20 dni z maja'2015)

Liczba dni >= 30, wiec nastepuje przeliczenie dni na petne miesigce: 38 dni
= 1 miesigc i 8 dni

Liczba dni pozostata po przeliczeniu na miesigce = 8

Liczba petnych miesiecy zwiekszona o miesigc wynikajgcy z przeliczenia dni
= 16 miesiecy

Liczba miesiecy >= 12 wiec nastepuje przeliczenie miesiecy na petne lata: 16
miesiecy = 1 rok i 4 miesigce

Liczba miesiecy pozostata po przeliczeniu na lata = 4

Liczba petnych lat zwiekszona o rok wynikajgcy z przeliczenia miesiecy = 3
Czyli staz za ten okres wynosi 3 lata, 4 miesigce i 8 dni

Pole Rodzaj stazu pozwala na doprecyzowanie jaki to byt staz, np. ze byla to praca w warunkach szkodliwych.
(W sprywatyzowanych przedsiebiorstwach zdarza sie, ze wyptacane dodatki zalezne sg od rodzaju stazu.
W module Pface i Kadry Plus w algorytmie 12 mozna zdefiniowa¢ wzér z wykorzystaniem rodzaj stazu).

W wersji Comarch ERP Optima Pface iKadry, na formularzu Historii zatrudnienia dostepny jest parametr
Dotychczasowy staz w firmie na pozostatych etatach. Parametr istotny przy pracownikach wieloetatowych
(funkcja dostepna w Ptace i Kadry Plus). W wersji podstawowej programu moze postuzy¢ do odnotowania okresu
zatrudnienia sprzed wielu lat, dla osoby zatrudnionej na jednym etacie.

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

m  Przy drukowaniu raportu Staz pracy — zostanie uwzgledniony w kolumnie Staz w firmie,

m  Podczas wyliczania w wyptatach dodatkéw zdefiniowanych jako zalezne od stazu pracy zostanie
uwzgledniony do Stazu w firmie, a niedoliczony do Stazu poza firmg (dotyczy to typdw wyptat zdefiniowanych
algorytmem 3 i funkcjg Staz() stosowang w typach wyptat wedtug algorytmu 12.

5.6.9.10 Historia wyksztatcenia

Pozwala na odnotowanie informacji o zdobytym przez pracownika wyksztatceniu. Lista ta obejmuje nazwe szkoty
i okres trwania nauki. Na formularzu mozemy zapisac szczegoty zwigzane z ukonczeniem danej szkoty czyli zawdd,
specjalnos¢, stopien czy tytut naukowy. Jesli ukonczenie danej szkoty wigze sie z uzyskaniem wyksztatcenia
musimy okresli¢, czy dany okres ma by¢ wliczany do stazu pracy (istotne w przypadku jednoczesnej nauki i pracy,
w takim przypadku art. 155 Kodeksu pracy méwi, ze jezeli pracownik pobierat nauke w czasie zatrudnienia, do
okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza sie bgdz okres zatrudnienia, w ktérym byta pobierana nauka,
badz okres nauki, zaleznie od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika) i poda¢ okres stazu pracy uwzgledniany
przy wyznaczaniu wymiaru limitu urlopu. Staz ten mozemy wpisa¢ samodzielnie lub wybra¢ odpowiednig wartos¢
z listy pomocniczej.

5.6.9.11 Kwalifikacje

Lista posiadanych przez pracownika kwalifikacji. Na liscie wyswietla sie nazwa kursu i termin waznosci. Formularz
kwalifikacji pracownika zawiera informacje o nazwie kursu/uprawnienia, dacie rozpoczecia i zakonczenia, dacie
waznosci oraz pole na komentarz. Miejsce to mozna wykorzysta¢ na wpisanie na przyktad numeru licencji danego
uprawnienia. Na formularzu mozemy odnotowa¢ czy dany kurs jest wymagany i czy zostat ukonczony. W polu
nazwy kursu/kwalifikacji/luprawnienia dostepna jest lista stownikowa, w ktérej definiujemy wystepujgce w firmie
uprawnienia. Na liScie stownikowej istnieje takze mozliwo$¢ zaznaczenia parametru informujgcego o terminie
waznosci danego uprawnienia.
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5.6.9.12 Jezyki obce

Informacja o znajomosci jezykéw obcych. W formularzu mozemy okresli¢ stopien znajomosci jezyka obcego
w mowie i pisSmie.

5.6.9.13 Schorzenia

Formularz stuzy do rejestracji schorzen pracownika — lista stownikowa pozwala na rejestracje wystepujgcych
choréb wraz z oznaczeniem symboli i szczegdlnego charakteru schorzenia. Odnotowanie tej informacji wraz
z zakresem dat, wykorzystywane jest przy generowaniu raportéw dla ZPChr i PFRON.

5.6.9.14 Kalendarz pracownika

Ze wzgledu na obszernos$¢ tematyki zwigzane z czasem pracy i harmonogramami pracownikéw poswigecono
odrebny rozdziat.
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6 Czas pracy i nieobecnosci pracownika

Z listy pracownikoéw (Kadry) oraz z poziomu Formularza danych kadrowych pracownika dostepny jest przycisk

fF 3 e

'L_ Rozwiniecie menu wys$wietla liste dostepnych opcji zwigzanych z kalendarzem. Sg to omawiane
ponizej:

m  (Nie)obecnosci,

= Plan pracy,

= Limity nieobecnosci.

Iz

(Mie)lobecnosci

Plan pracy

Limity niecbecnosci
Rys 79. Opcje zwigzane z czasem pracy pracownika

Kalendarze (plan pracy, harmonogramy) definiuje sie w Konfiguracji firmy/ Ptacel Kalendarze, a przypisuje do
pracownika na zaktadce [Etat] w polu Kalendarz.

Plan pracy okresla harmonogram (grafik) czasu pracy danego pracownika. Opcja ta pozwala na odnotowanie
na pracowniku zmian w grafiku (np. zamiana dnia pracy z innym pracownikiem). W celu zmiany edytujemy
formularz planu pracy, na ktérym mozemy zmieni¢: typ dnia, godzine rozpoczecia iczas trwania pracy.
W przypadku modyfikacji dnia ,pracy” na ,wolny” lub ,$wigtecznych”, wpisana poprzednio godzina rozpoczecia
pracy oraz ilo$¢ godzin pracy jest zerowana. Formularz ten zawiera takze informacje o tym, kto i kiedy wprowadzit
zmiany.

Przyklad: W firmie wszyscy pracujg 4 dni po 9 godzin, w poniedziatek 4
godziny. Dla wszystkich pracownikéow definiujemy jeden, wspodlny kalendarz.
W pewnym miesigcu pracownik uzyskat zgode i zamiast w poniedziatek 4
godziny pracuje we wtorki. Aby to odnotowa¢ nie tworzymy nowego kalendarza
tylko w Kadrach wyswietlamy Plan pracy i dokonujemy potrzebnych zmian.
Wszystkie modyfikowane w planie pracy dni zaznaczane sg w ten sposob:

[ ¢ 07:00 (08:00) PP ]

Rzeczywiscie przepracowany czas widoczny jest z poziomu (Nie)obecnosci na zaktadce [Kalendarz] (dla
pracownikow rozliczanych wg Kalendarza i wg Obecnosci) lub na zaktadce [Zestawienia] (wg Zestawienia).

W planie pracy oraz w kalendarzu (Nie)obecnosci na formularzu wejscia w dniu w polu Uwagi mozna wpisac opis
dotyczacy danego wejscia. Opis znajdujacy sie w polu Uwagi w danym wejsciu jest wyswietlany na formularzu dnia
w kolumnie Uwagi. Pole Uwagi mozna uzupeia¢ pojedynczo poprzez edycje danego dnia lub za pomocg opcji
seryjnego wstawiania dni. Uwagi dotyczgce poszczegolnych wejs¢ znajdujgce sie w planie pracy pracownika sg
dziedziczone do kalendarza (Nie)obecnosci i czasu pracy w aplikacji Comarch ERP e-Pracownik.
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6.1 Rozliczanie wg Kalendarza / Obecnosci

Jest to domysine ustawienie dla kazdego nowo dodawanego do bazy pracownika. Na formularzu danych
kadrowych, zaktadka [Etat] pole Rozlicz. czasu pracy - wedtug kalendarza. Ustawienie to oznacza, ze faktyczny
czas pracy pracownika domysinie zostanie wypetniony planem pracy w danym miesigcu. Wszelkie odchytki od
planu pracy (nadgodziny, czas pracy ponizej normy) powinny by¢ naniesione przez uzytkownika z poziomu

i
Nieobecnosci J zaktadka [Kalendarz]. Dany dzien mozna edytowac klawiszem <ENTER> lub poprzez
dwukrotne klikniecie lewym klawiszem myszki.

W kalendarzu (czas pracy) widoczne sg réwniez odnotowane nieobecnosci pracownika.
Dzien na kalendarzu moze przyjmowac rézne kolory belek:

[ \ J. dzien wolny od pracy (np. sobota),

u [ j - dzien swigteczny (niedziela lub $wieto),

[ [ AL T ] — dzien pracy tj. obecnosci w pracy zostat zmieniony, zmodyfikowano czas pracy (np.
odnotowano nadgodziny) w okreslonej strefie (PP — czas pracy podstawowy),

[ [ e j— dzien pracy tj. obecnos$ci w pracy zostat zmieniony, wielokropek na belce oznacza, ze

Obecnosc
wprowadzono czas pracy w kilku strefach, strefy wyswietlane sg w tooltipie R ,
n |: zwal.chorab. j— Z nazwg nieobecnosci oznacza nieobecnosc,
I: % 07:00 {(08:00) PP )

[ — oznacza nieobecno$¢ na czes¢ dnia. Po wybraniu strzatki pojawia sie lista
nieobecnosci,

. C url. wyp. ). Z nazwa nieobecnosci na czerwono oznacza nieobecnosé anulowana,

[ [ 2wol.chorob. :] - z nazwg nieobecnosci na niebiesko oznacza nieobecnos¢ korygowang,

[ [ v UE:H{DE:N}PPJ — informacje o czasie pracy zostaty pobrane z pliku, ktéry zawierat dane z RCP
(Rejestratora Czasu Pracy dostepnego w module Pface i Kadry Plus),

[ [ oL 02000000 P'ﬁ'] [ plRER0 joaon PP] — po wprowadzeniu na formularzu dnia w polu Odbior
nadgodzin znacznika w danym dniu: O.BM (czerwona czcionka), O.NM (czarna czcionka) — oznacza to
nadgodziny do odbioru (Pface i Kadry Plus),

[ [ o 07:00 (08:00) PP ) [ AL PA) — po wybraniu na formularzu dnia w polu Odbiér nadgodzin
W.PL (czcionka czerwona) lub W.NP (czcionka czarna) — oznacza okreslenie godzin, na ktore zostanie
udzielony czas wolny za nadgodziny (Pface i Kadry Plus),

[ & 07:00 (04:00) PP | . . g

L I 4 - oznaczenie dnia pracy pracownika tgczgcego prace na czgs¢ etatu z urlopem
rodzicielskim,

[ E S zwol.chorob. :I - oznaczenie dnia z dodatkowg nieobecnoscig pracownika fgczgcego prace na czesé

etatu z urlopem rodzicielskim.
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i
X

[¥ Robert Zama: Czas pracy - zostanie zmieniony

o

Wybdr miesiaca Wymiar Czas pracy Wykorzystane nadgodziny Nieobecnosdi (dni) t} § l
J—- = o] znizs T‘ Czas: 160:00  Czas: 146:00 ooy 0:00 - Urlop: 1 Usprawiedliwione: 0
l—‘ Dni: 20|  Dni: 18 Zwolnienie ZUS: 1 Nieusprawiediiwione: 0 I x 1
poniedziatek wtorek sroda czwartek | piatek sobota niedziela
27 kwietnia 28 29 30 1maja 2 3
+
C D( D@ ) ‘

00 /(‘ =

4 5 6 7 8 9
2zwol.chorob. % 07:00 (07:00) PP | (_ 07:00 (08:00)PP ) ( ¢ 07:00 (11:00)PP ) [ 07:00 (08:00)PP ) (" ¥ 07:00 (00:00) PA ) (. )
1 12

13 14 15 1 7
("« 07:00 (0s:00) PP ) (__07:00 08:00) PP ) (" ¥ 07:00 (08:00) PP | (* # 07:00 (00:00) PA ) (__07:00 08:00)PP ) ) )

Yr\ o

18 19 2 21 2 23 24| [1°

(o7:00(08:00pp ) ( 07:00 (08:00)PP ) ( 07:00 (08:00)PP ) ( 07:00 (08:00)PP ) ( 07:00 (08:00)PP ) D@ D
25 % 27 8 29 30 31
(o7:00(08:00pp ) ( 07:00 (08:00)pP ) ( 07:00 (08:00)PP ) ( 07:00 (08:00)PP ) ( 07:00 (08:00)PP ) [ D@ )
1czerwca 2 3 4 5 6 7

Rys 80. (Nie)obecnosci — zaktadka Kalendarz

Z poziomu zaktadki [Kalendarz] (czas pracy) mozliwe jest: dodawanie lub usuwanie (nie)obecnosci, kopiowanie

I~ @
dni pracy, seryjne wstawianie lub usuwanie dni _1 - pozwala w sposéb seryjny zdefiniowac dzien pracy
z ewentualnym podziatem na poszczegdlne wydziaty oraz projekty (modut Pface i Kadry Plus).

ol Jan Krakowski : Seryine wstawianie dni pracy x
Ckres wstawiania dni Pozostaw bez zmian I
Dataod: |~ 2013-03-01 2| Datade: ~ 2013-03-31 % Zdefiniowane dni Miedziele i swieta Dini wolne

Lista weijsc/wyisc do seryjnego wstawienia

=

Lp. Od godziny

Do godziny | Strefa Madg. | Wydziat Projekt |
14:00 :

Magazyn

Czas pracy podsta

Ss|l%

Czas przerwy
3 14:30 16:30 Czas pracy podstawowy Magazyn

[ < | i

Rys 81. Seryjne wstawianie dni pracy

Jezeli w planie pracy przypisane sg w poszczegdélnym dniu strefy wliczane do czasu pracy i jednoczesnie na ten
dzien uzytkownik rejestruje nieobecnos¢ to program automatycznie podmienia strefe na podstawowg pod
warunkiem, ze zaznaczony jest parametr w pozycji Konfiguracja/ Firma/ Pface/ Kalendarze — Modyfikowanie
planu pracy przez nieobecnos¢.

Podmiana stref dziata dopiero przy zapisywaniu nieobecnosci, czyli przy zapisie formularza pracownika.

Comarch ERP Optima Wersja:
— Pface i Kadry, Pface 2017.5.1
i Kadry Plus

135



b

Comarch ERP
Optima COMARCH ERP

Uwaga: Edycja dnia w kalendarzu - na zatwierdzaniu okna nastepuje
sprawdzenie, czy wszystkie wejscia z przypisanymi strefg i/lub wydziatem
maja wypetnione godziny -od - do, jezeli jedno z p6t jest niewypetnione
pojawia sie komunikat: ,Niepoprawnie wypetniono strefe lub czas pracy.”
Zmiane sposobu rozliczania czasu pracy pracownika (z wg kalendarza na wg
zestawienia lub odwrotnie) nalezy odnotowa¢ za pomocg aktualizacji danych
pracownika.

Jezeli pracownik rozliczany jest wg Obecnosci (zaktadka [Etat]) to na zaktadce [Kalendarz] dostepnej
z (Nie)obecnosci dni nie zostang automatycznie wypetnione czasem pracy. W tym przypadku, nalezy odnotowac
faktyczny czasy pracy pracownika, tgcznie z nadgodzinami, czasem pracy ponizej normy stosujgc opcje Seryjne
wstawianie dni, kopiowania dni pracy lub wprowadzajgc czas pracy w kazdym dniu oddzielnie.

Przykiad: Pracownik zatrudniony na caty etat, stawka zaszeregowania 25
zt/godz. W planie pracy ma zaplanowang prace od poniedziatku do piagtku
w nastepujgcych godzinach:

= wejscie nr 1 — 7:00 — 13:00 — strefa czas pracy podstawowy,

= wejscie nr 2 — 13:00 — 13:30 — strefa czas przerwy,

= wejscie nr 3 — 13:30 — 15:30 — strefa czas pracy podstawowy.

W maju norma do przepracowania wynosita 168 godzin, pracownik
przepracowat caty miesigc, nie miat zadnych nieobecnosci. W wyptacie za maj
wynagrodzenie zasadnicze naliczyto sie w kwocie 4200 zt (25 zt/godz.* 168
godz.) za czas pracy w strefie czas pracy podstawowy. Strefa czas przerwy
jest nieptatna i nie wliczana do czasu pracy.

Przyktad: Pracownik zatrudniony na caty etat, stawka zaszeregowania 3000

zt/miesigc. W maju w planie pracy pracownik ma zaplanowang prace od

poniedziatku do pigtku:

= 1-13.05-7:00 - 15:00 - strefa czas pracy podstawowy,

= 14-31.05 — 7:00 — 15:00 — strefa czas przestoju (strefa wliczana do czasu
pracy, ptatna 60%).

W maju norma do przepracowania wynosita 168 godzin, pracownik

przepracowat caty miesigc, nie miat zadnych nieobecnos$ci. W wyptacie za maj

naliczyto sie:

"= wynagrodzenie zasadnicze (strefa czas przestoju) —1114,29 zt (3000/ 168
godz.*60%*104 godz.).

wynagrodzenie zasadnicze (strefa czas pracy podstawowy) —1142,86 zt (3000/

168 godz.* 64 godz.),
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Pracownik zatrudniony na caty etat, stawka zaszeregowania 3000

zt/miesigc. W maju pracownik pracowat od poniedziatku do pigtku:

1 - 12.05 - 7:00 — 15:00 - strefa czas pracy w akordzie (strefa wliczana

do czasu pracy, nieptatna),

13 - 31.05 - 7:00 — 15:00 — strefa czas pracy podstawowy.
W maju norma do przepracowania wynosita 168 godzin, pracownik
przepracowat caty miesigc, nie miat zadnych nieobecnosci. Stawka za czas
pracy w akordzie 20 zt/godz. W wyptacie za maj naliczyto sie:

wynagrodzenie zasadnicze (strefa czas pracy podstawowy) — 1857,14 zt

(3000/ 168 godz.*104 godz.),

wynagrodzenie zasadnicze (strefa czas pracy w akordzie) — 0 zt,

akord(prosty) — 1280 zt (20 zt/godz.*64 godz.).

Kopiowanie zdefiniowanych dni pracy

Kopiowanie polega na zaznaczeniu jednego lub kilku zdefiniowanych dni i wybraniu z menu kontektowego opcji
Kopiuj lub nacisnigciu skrotu klawiszowego <CTRL>+<C>. Aby zaznaczy¢ kilka dni nalezy trzymajac wcisniety
klawisz <CTRL> klikng¢é kursorem na dowolne dni. W przypadku zaznaczenia dnia niezdefiniowanego lub dni
zdefiniowanych i niezdefiniowanych opcja Kopiuj jest niedostepna.

3 4 5

1 -‘Ir rd i A9 -\I Ir R

[ & 07:00 (08:00) == —=4===stasasien 1L of 0700 (03:00) PP |
[ Kepiuj  Ctrl+C .

: ) 12

[ % 07:00 (08:00) PP | [ % 07:00 (08:00) PP |( % 07:00 (08:00) PP |

Rys 1. Kopiowanie zdefiniowanego dnia

Po skopiowaniu dnia/dni mozna jego/ich definicje wstawi¢ na inne, dowolne dni. Wstawianie polega na zaznaczeniu
dnia/dni i wybraniu z menu kontektowego opcji Wklej lub nacisnieciu skrétu klawiszowego <CTRL>+<V>.
Wklejanie wykonywane jest dla zaznaczonych dni niezaleznie od tego, czy byly wczesniej zdefiniowane, czy
niezdefiniowane. Wklejanie kopiowanych ustawien dnia nie jest wykonywane na dni, w ktérych pracownik ma
nieobecnosci. Jesli wsrdd zaznaczonych dni jest co najmniej jeden dzien z nieobecnoscig, to opcja Wklej jest
nieaktywna.

& 3 B

i R " ' R
| % 07:00 (08:00) PP | ([ ¥ 07:00 fn=-nm e V[ & n7nn nz-n0) PP |

11 T Wklej Ctrl+V 13

[ % 07:00 (08:00) PP | % 07:00 (08:00) PP | % 07:00 (08:00) PP |

Rys 2. Wklejanie ustawien dnia

W przypadku kopiowania jednego dnia mozna go wklei¢ na inny dzien lub dowolne dni (nie muszg byc¢ kolejne).
Jesli kopiowane byto kilka dni wklejanie jest dostepne po zaznaczeniu tylko jednego dnia. Oznacza to, ze z jednego
dnia mozna skopiowac¢ ustawienia na dowolng liczbe innych zaznaczonych dni, z kolei kopiowanie ustawien z grupy
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dni moze by¢ wykonane na grupe (serie dni) zaczynajacych sie od dnia zaznaczonego przed wybraniem opciji
WKilej.

Po wykonaniu wklejania kazdy ze wskazanych dni bedzie miat takie same ustawienia, dotyczace listy wejs¢
z przypisanymi godzinami i strefami, jak dzien, z ktérego zrobiono kopig.

6.2 Rozliczanie wg Zestawienia

Innym sposobem ewidencjonowania czasu pracy jest wypetnienie zestawienia czasu pracy. Dodanie zestawienia
czasu pracy jest mozliwe, gdy na formularzu danych kadrowych pracownika na zaktadce [Etat] zostata wybrana
opcja Rozlicz. czasu pracy wg Zestawienia. Formularz zestawienia sktada sie z dwoch zaktadek:

Zaktadka [Ogo6lne] — tu nalezy podac:
m  okres jakiego ono dotyczy (daty od i do),

®m  rzeczywisty czas pracy w godzinach (wraz z nadgodzinami),
m  czas pracy w dniach,
m  liczbe nadgodzin (50%, 100%, i nocne).

Przez rzeczywisty czas pracy nalezy rozumie¢ ilo$¢ godzin idni jakie pracownik faktycznie przepracowat.
W sytuacji, gdy w danym miesigcu pracownik byt nieobecny nalezy w kalendarzu Nieobecnosci odnotowac jej
rodzaj i czas trwania, a w zestawieniu podac czas przepracowany.

Program, zgodnie z kalendarzem wybranym w etacie, wyswietli norme czasu pracy (w godzinach i dniach), jakg
pracownik byt zobowigzany w danym okresie przepracowaé¢. W celu odnotowania nadgodzin nalezy uzupetni¢ pola
informujgce o tgcznej liczbie nadgodzin 50%, 100% i nocnych. W ten sam sposob wpisujemy liczbe godzin pracy
W nocy.

Godziny nocne standardowo zdefiniowane sg pomiedzy 21.00 a 7.00, nalezy dostosowac zapis do godzin nocnych
obowigzujgcych w firmie (Konfiguracja/ Firma/ Ptacel Konfiguracja kalendarzy).

Uwaga: Pola Praca wdni wolne i Praca w swieta nie biorg udziatu
w wyliczeniu wynagrodzenia, sg to pola wytacznie informacyjne.

W zestawieniu zawsze wpisujemy okres petnego miesigca. Wyjagtek stanowi miesigc, w ktorym
zatrudniamy/zwalniamy pracownika w trakcie miesigca — podajemy faktyczny okres zatrudnienia oraz sytuacja, gdy
w trakcie miesigca wykonano aktualizacje danych — zestawienie wpisujemy za kazdy okres oddzielnie. Przy
wpisywaniu nowego zestawienia czasu pracy domyslnie podpowiada sie okres od pierwszego do ostatniego dnia
miesigca zgodnego z datg biezgcg ustawiong w programie. Jesli zestawienie za ten okres juz istnieje, to ustawia
sie okres miesigca nastepnego w stosunku do ostatnio wpisanego. W przypadku, gdy pracownik jest
zatrudniony/zwolniony w trakcie wybranego miesigca to zakres podpowiadanych dat dodatkowo ograniczony do
okresu zatrudnienia/zwolnienia.

Zaktadka [Pozycje] — dotyczy szczegdtowego rozpisania w jakiej strefie (strefach) czasu pracy przepracowat
pracownik. Dostepne sg tu identyczne pola, jak na zaktadce [Ogélne].

W module Ptace i Kadry Plus dodatkowo dostepne sg pola powigzane ze strukturg organizacyjng firmy, to znaczy:
wydziat i projekt. Pozwala to na precyzyjne okreslenie czasu przepracowanego na poszczegolnych wydziatach,
projektach.
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Uwaga: Jezeli pracownikowi rozliczanemu wedtug zestawienia
i zatrudnionemu w trakcie miesigca przyznamy dodatek zdefiniowany wg
algorytmu 12, odwotujgcy sie do przepracowanego czasu pracy to wartosc¢
dodatku zawsze bedzie wynosita zero. Dotyczy to tylko kwot rozliczanych za
pierwszy, niepetny miesigc zatrudnienia.

W sytuacji, gdy pracownik byt — przez pewien okres - Wg Zestawienia,
a nastepnie Wedtug Kalendarza (lub odwrotnie), nalezy pamietac¢, ze przy
sporzgdzaniu raportu ,Karta pracy” zakres dat nie moze obejmowac¢ tych
dwéch okresow jednoczesnie. Za okres rozliczany Wedtug Zestawienia
drukujemy jeden raport, a za okres rozliczany Wedtug kalendarza drugi
raport.

Zmiane sposobu rozliczania czasu pracy pracownika (z wg kalendarza na wg
zestawienia lub odwrotnie) nalezy odnotowa¢ za pomocg aktualizacji danych
pracownika.

6.3

Odbieranie nadgodzin

W module Pfacy i Kadry Plus udostepniona jest funkcjonalno$¢ odbierania nadgodzin. Do odnotowania odbioru
nadgodzin stuzy dostepna na formularzu dnia w kalendarzu czasu pracy pracownika kolumna Nadg. z rozwijang
listg znacznikow:

= O.BM - nadgodziny do odbioru w biezgcym miesiagcu,

= O.NM - nadgodziny odbierane w kolejnym miesigcu,

m  W.PL — Wolne za nadgodziny (ptatne),

= W.NP —Wolne za nadgodziny (nieptatne).

Fe J2n Krakowski : form

Dzier pracy

Data:

- 20130304

1
b

¥ Formularz wejécia w dniu - zostanie zmieniony

Wejsce w dniu

m
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Konfiguracja znacznikéw:

Ptatne (% Wliczaé Wlicza¢ do czasu
AKRONIM wynagrodzenia do czasu do wyliczenia
zasadniczego) pracy nadgodzin
0.BM Zgodnie ze strefg (0%) Jak strefa (Nie) Nie
O.NM Zgodnie ze strefg (100%) Jak strefa (Tak)  Nie
W.PL Zgodnie ze strefg (100%) Jak strefa (Tak)  Tak
W.NP Zgodnie ze strefg (0%) Jak strefa (Nie)  Tak

Sposob zaplaty i wliczania do czasu pracy bedzie odczytywany ze strefy, ktorg opisuje dany znacznik.

Z tabeli wynika, ze opisy ,O.NM” i ,W.PL” uwzgledniane sg wylgcznie dla wej$¢ odnotowanych jako strefy wliczane
do czasu pracy, a dwa pozostate - wytgcznie dla stref niewliczanych do czasu pracy. Zapisy na definicji dnia sg
sprawdzane, w przypadku btednego wypetnienia zapisu pojawi sie komunikat: Niepoprawnie wypetniono kolumne
z rozliczeniem nadgodzin/niezgodno$c¢ z definicjg strefy.

Nalezy poprawi¢ wszystkie niezgodnosci, w przeciwnym wypadku program nie pozwoli zapisa¢ naniesionych zmian
w danym dniu.

Uwaga: Jesli wejscie z danym znacznikiem ma by¢ ptatne, to zaptatg bedzie
standardowy typ wyptaty ,wynagrodzenie zasadnicze (z nazwg strefy czasu
pracy)”. Kazde wejscie opisane znacznikiem o rodzaju ,ptatny” jest
traktowane jako czas pracy przy liczeniu podstaw do urlopu lub innych typoéw
wyptat oraz funkcji ptacowych zwracajgcych czas pracy.

Przy takiej konfiguracji nie trzeba definiowa¢ wiasnych typow wyptat,
a Uzytkownik nadal moze korzysta¢ z wliczania standardowych doptat do
nadgodzin.

Przy wyliczaniu nadgodzin liczgc czas przepracowany w danych strefach:
= Pomijane s3 strefy ze znacznikami: O.BM, O.NM,

= Uwzgledniane s3 te, ktére majg znaczniki: W.Pt, W.NP.

Z funkcjg odbierania nadgodzin zwigzany jest wydruk Pracownicy z czasem wolnym za nadgodziny (Pface
i Kadry Plus). Wydruk dotyczy odbierania czasu wolnego za nadgodziny. Dostepny z listy pracownikéw, dla
zaznaczonych, w sekcji wydrukow ,Pracownicy” oraz z formularza pracownika w nowej sekcji wydrukéw Raporty.
Wydruk tylko dla pracownikéw rozliczanych wg kalendarza lub obecnosci.
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6.4  Limity nieobecnosci pracownika

Limity nieobecnosci — pozwalajg na odnotowanie informacji o przystugujgcym i wykorzystanym limicie. Domysinie
w programie zostaty zdefiniowane progi urlopowe dotyczgce limitu dotyczace urlopu wypoczynkowego (20, 26 dni)
i limit urlopu opiekunczego nad zdrowym dzieckiem (kp.188) rozliczany w dniach i godzinach.

Lista limitéw nieobecnosci pracownika zawiera informacje o:
n nazwie limitu,

= okresie, w jakim obowigzuje limit,
= dacie aktualnosci limitu (od kiedy obowigzuje),

= limicie w przeliczeniu na godziny, z podziatem na urlop nalezny, wykorzystany oraz pozostaty do
wykorzystania,

m limicie w przeliczeniu na dni, z podziatem na urlop nalezny, wykorzystany oraz pozostaty do wykorzystania
(limit wykorzystany i pozostaty do wykorzystania jest wyswietlany z doktadnos$cig do 4 miejsc po przecinku),

= informacja o liczbie godzin (dni) urlopu wypoczynkowego, za ktére wyptacono ekwiwalent,
m  opisie, uwagach dotyczgcych danego limitu zapisanych przez uzytkownika.

Dla urlopdw rozliczanych w dniach (np. urlop opiekunczy art. 188 Kp) kolumny, dotyczgce limitu przeliczanego na
godziny sg wypetniane zerami.

Dodatkowo na formularzu mozna filtrowac limity po latach poprzez zaznaczenie flagi ,zawez do roku” i wpisaniu
konkretnego roku. Jezeli flaga nie jest zaznaczona, to na liscie wyswietlajg sie wszystkie limity, ktore miat przyznane
pracownik.

Z poziomu listy limitdw nieobecnosci pracownika dostepna jest funkcja przelicz wybrany limit l .1 zdwoma
opcjami do wyboru: automatycznie przeliczony zostanie pojedynczy limit za wybrany rok lub wszystkie limity
nieobecnosci za dany rok, bez koniecznosci otwierania kolejno formularzy poszczegélnych limitéw, przydatne np.
po zmianie wymiaru etatu w trakcie roku (jesli operator zrezygnowat z automatycznego przeliczenia limitow na
zapisie formularza), czy po uzupetnieniu historii zatrudnienia (wyksztatcenia) pracownika powodujgcej zwiekszenie
stazu pracy uwzglednianego przy wyliczaniu limitu. Jezeli na liscie wyswietlone sg limity za kilka lat i uruchomimy
opcje pojedynczego przeliczanie limitdw, to przeliczy sie tylko limit, z tego roku, ktory byt wpisany w polu ,zawez
do roku”.

Przy dodawaniu i przeliczaniu standardowego limitu dla urlopu wypoczynkowego u pracownika — proponuje sie
nalezny limit w wysokosci wyliczonej na podstawie ogdinego stazu pracy i nauki. Przy automatycznym naliczaniu
program pobiera dane o stazu z nastepujgcych formularzy kadrowych:

m  Historia wyksztatcenia (staz nauki),

m  Historia zatrudnienia (poprzednie zatrudnienie),
m  Historia etatu (staz w aktualnej firmie),

Procedura uwzglednia rowniez niewykorzystany limit urlopowy z poprzedniego roku.
Formularz limitu zawiera nastepujace informacje:

m  Aktualny od — data, od jakiej obowigzuje dany limit,

m  Zaokres Od Do — zakres dat, dla jakiego wyliczono dany limit,

m  Korekta okresu limitu - flaga pozwalajgca na zmiane daty Do w okresie limitu liczonego dla pracownika
tymczasowego i pracownika podejmujgcego pierwszg prace. Doktadny opis parametru w rozdziale Pracownik
Tymczasowy.

= Typ limitu — wybor z dostepnej listy stownikowe;j,
m Wysokosé¢ limitu z konfiguracji — wysokos¢ limitu w dniach za caty rok,

m  Pracownikowi przystuguje dodatkowy limit — flaga pozwalajgca na wskazanie, czy roczny limit pobrany
z konfiguracji ma by¢ zwiekszony o limit dodatkowy. Flaga jest mozliwa do edycji tylko na formularzy urlopu
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wypoczynkowego, na pozostatych limitach pole to jest nieaktywne. Limit dodatkowy rejestrowany jest na
formularzu pracownika Zaktadka Inne informacje.

m  Urlop uzupelniajacy od dnia — data, od ktdrej obowigzuje pracownika podwyzszony wymiar urlopu.
Wysokos$¢ limitu w dniach i godzinach:
m  Nalezny za rok - liczba dni (godzin) naleznego rocznego limitu z uwzglednieniem wymiaru etatu pracownika

= Proporcjonalny — liczba dni (godzin) naleznego limitu przeliczona proporcjonalnie do okresu obejmujgcego
dany limit

m  Z przeniesienia — liczba dni (godzin) dodana do biezgcego limitu, z pozostatego (niewykorzystanego) limitu
za poprzedni rok

m  Korekta reczna — pole pozwalajgce na wprowadzenie przez operatora recznej korekty wyliczonego limitu
w godzinach

m  Korekta pomniejszajaca — flaga pozwalajgca na wskazanie, ze liczba godzin zapisana w polu Korekta
reczna ma byc interpretowana jako ujemna warto$é

= Nalezny tacznie — sumaryczna wartos¢ limitu do wykorzystania przez pracownika w okresie, jakiego limit
dotyczy, od dnia wskazanego datg aktualnosci

= Wykorzystany — liczba dni (godzin) wykorzystanego limitu w danym okresie

m W tym zaplanowany - informacja o urlopie zaplanowanym w aplikacji Comarch ERP e-Pracownik, a jeszcze
nie zatwierdzonym

m  Wyplacono ekwiwalent — liczba dni (godzin) za ktére wyptacono ekwiwalent
m  Pozostalo - liczba dni (godzin) limitu pozostatego do wykorzystania w danym okresie
m  Na zadanie — informacja o liczbie dni (dni pracy), na ktdre udzielono pracownikowi urlopu na zgdanie.

m  Opis — dodatkowe informacje lub uwagi (max 200 znakow).

Zmiana wymiaru etatu z %2 na 1/1 w dniu 2016-09-20, limit roczny
20 dni
dla zapisu 2016-01-01 do 2016-09-19 - 10dni /12 miesiecy * 9 miesiecy = 8
dni
dla zapisu 2016-09-20 do 2016-12-31 — 10 dni/12 miesiecy*9 miesiecy + 20
dni/12 miesiecy * 3 miesigce = 8 +5 = 13 dni.

Nieobecnosci nieusprawiedliwione, urlop bezptatny, trwajgce co najmniej miesigc pomniejszajg limit urlopu
wypoczynkowego o 1/12 za kazdy miesigc nieobecnosci, jesli pracownik po takiej nieobecnosci powraca do pracy
w trakcie danego roku kalendarzowego.

Podczas wpisywania nieobecnosci typu urlop wypoczynkowy, nalezny limit urlopu jest pomniejszany godzinowo
zgodnie z obowigzujgcg pracownika normg czasu pracy w okresie, w ktérym korzysta z urlopu. W bazie danych
jest zapisywana informacja o godzinowej wysokosci limitu w przeliczeniu na petny wymiar etatu, w danych
pracownika jest wyswietlana zaréwno ta wartos$¢, jak i limit godzinowy dla aktualnego wymiaru etatu pracownika.
W zwigzku z tym przy zmianie wymiaru etatu pracownika w trakcie roku, jest widoczna prawidtowa informacja
réwniez w limitach nieobecnosci za dany rok.

Podstawa wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy liczona ze $redniej z wyptat z poprzednich miesiecy rowniez jest
wyliczana z doktadnoscig do godziny.

Program pozwala na wprowadzenie nieobecnosci powodujgcej przekroczenie limitu. W takim przypadku program
wyswietla ostrzezenie, a liczba dni pozostatych do wykorzystania przyjmuje ujemne wartosci.

Moze zaistnie¢ taka sytuacja, ze w danych pracownika odnotowali$my nieobecnos¢, a pédzniej w Konfiguracji
firmy/Typy nieobecnosci powigzaliSmy nieobecnos¢ z limitem. Podczas wpisywania limitu u pracownika program
,zobaczy” wczesniej odnotowang absencje i wykaze w polu Wykorzystano. Pozostata czes¢ limitu wyswietli sie
w polu Pozostato.
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Uwaga: Uwagi do przeliczania limitow:

W limicie urlopowym z zaznaczona flagg ,Przystuguje dodatkowy limit”, limit
proporcjonalny liczony jest od sumy limitu naleznego i dodatkowego,

Jezeli po zastosowaniu korekty pomniejszajgcej pole ,Pozostato” jest
dodatnie, to wartos¢ tego pola przenosi sie to do limitu na nastepny rok. JeS$li
natomiast limit pozostaty jest na minus, to nie ma wptywu na limit w kolejnym
roku. Jesli Uzytkownik programu chce pomniejszy¢ limit na kolejny rok
o wartos¢ ujemng ,pozostatego” urlopu, to musi zastosowa¢ reczng korekte
(taki przypadek ma miejsce np. wtedy, gdy urlop byt udzielany zaliczkowo),

Limity urlopowe dla aktualizacji w trakcie miesigca lub zatrudnienia w trakcie
miesigca. Jezeli w trakcie miesigca naliczamy kolejny limit w ciggu roku
(proporcjonalny), to tego miesigca nie uwzgledniamy w obu czes$ciach
wyliczen. Liczymy najpierw urlop proporcjonalny od poczatku roku do
miesigca, w ktérym nastgpita zmiana i dodajemy do tego urlop proporcjonalny
od miesigca nastepnego po miesigcu ze zmiang do konca roku.

W przypadku zmiany normy dobowej do urlopu limit urlopu do limitu urlopu
wypoczynkowego za okres przypadajgcy po zmianie normy dobowej w trakcie
roku, przenoszona jest informacja o ilosci wykorzystanych przed zmiang dni
z limitu urlopu i ta liczba dni jest przeliczana na godziny wedtug nowej normy
dobowej.

6.4.1 Limit Urlop opiekunczy kp. 188

W zwigzku ze zmianami przepisow od 1.01.2016 r. pracownik moze wykorzystywac¢ urlop opiekunczy kp. 188 na
godziny lub dni. Do naliczenia przystugujgcego pracownikowi limitu urlopu opiekunczego na dni stuzy standardowy
limit Urlop opiekunczy kp 188 (2dni), ktéry jest powigzany z nieobecnoscig Urlop opiekunczy kp 188 (2dni).
W przypadku urlopu opiekunczego udzielanego na godziny nalezy doda¢ pracownikowi limit Urlop opiekunczy
kp.188/godz. i powigzang z nim nieobecnosé Urlop opiekunczy kp 188 (2dni)/godz.

Limit Urlop opiekunczy kp.188/godz. jest liczony proporcjonalnie do wymiaru etatu i przeliczany na godziny.
Wyliczony limit podlega zaokragleniu w gore do petnych godzin. Limit Urlop opiekunczy kp 188 (2dni) zawsze
jest naliczany w wysokosci 2 dni niezaleznie od wymiaru etatu pracownika. Wykorzystany przez pracownika urlop
opiekunczy kp. 188 jest wykazywany w swiadectwie pracy.

Pracownik zatrudniony na 1/3 etatu ma 6 godzin wurlopu
opiekunczego kp.188/godz. (2 dni*8 h =16 h = 960 min; 960 min*1/3=5,3333h,
po zaokragleniu 6 h).

6.4.2 Limit urlopu wypoczynkowego dla pracownika podejmujgcego
pierwszg prace

6.4.2.1 Formularz danych kadrowych

Pracownik podejmujgcy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat prace, uzyskuje prawo do
urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujgcego mu po
przepracowaniu roku.

Na formularzu danych kadrowych pracownikéw podejmujgcych pierwszg prace nalezy zaznaczy¢ na zaktadce
[Etat] parametr Limit urlopu — pierwsza praca, kidry ma wpltyw na sposdb naliczenia limitu urlopu
wypoczynkowego w pierwszym roku zatrudnienia. W module Pface iKadry Plus jest mozliwosé
zaznaczenia/odznaczenia tego parametru poprzez Seryjng zmiane pola dla zaznaczonych pracownikow.
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4 Robert Zama: formularz danych kadrowych - %
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Rys 4. Formularz danych kadrowych — parametr limit urlopu-pierwsza praca

6.4.2.2 Ogodlne zasady wyliczenia limitu urlopu — pierwsza praca

Dla pracownikéw podejmujgcy pierwszg prace nalicza sie standardowy limit nieobecnosci Urlop wypoczynkowy.
Limit urlopu wypoczynkowego nalicza sie w wysokosci 1/12 rocznego limitu, za kazdy przepracowany miesigc.
Liczenie okreséw ,miesiecznych” uzaleznione jest od parametru w konfiguracji Limit urlopu dla pracownika
tymczasowego/pierwsza praca - miesigc réwny 30 dni. Gdy parametr jest:

m  niezaznaczony — dla os6b zatrudnionych od 1 dnia miesigca okres miesieczny konczy sie z ostatnim dniem

miesigca, (np. 1-28.02.2017, 1-31.03.2017), adla oséb zatrudnionych w trakcie miesigca lub pracujgcych
niepetny miesigc — okres miesigca konczy sie po 30 dniach,

m zaznaczony — za okres miesigca uznaje sie zawsze 30 dni, np. 1.02.— 2.03.2017 (30 dni), 3.03 — 1.04.-2017
(30 dni).

Przy naliczaniu limitu urlopu wypoczynkowego nie stosuje sie zaokraglenia w gore do petnych dni i nie uwzglednia
sie niepetnych miesiecy.

Przykitad: Pracownik podejmujgcy pierwszg prace jest zatrudniony od
1.01.2017 do 31.03.2017 na petny etat. Parametr Limit urlopu dla
pracownika tymczasowego/pierwsza praca - miesigc rowny 30 dni nie jest
zaznaczony.

Za kazdy przepracowany miesigc naliczy sie 1/12 przystugujgcego mu
rocznego limitu. Za 3 miesigce pracy pracownik uzyskat prawo do 5 dni urlopu

wypoczynkowego.
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[} Jan Nowak: lista limitéw nieobecnosd - B X
i [ Limit Okres Aktualny Limit w przeliczeniu na godziny Limit w przeliczeniu na dni Opis ! *1 I v ‘
Nazwa limitu A |Od A ‘Do Oddnia A Nalez‘nyJ Wykorz} Ekwiw} Pozost| Nalezny Wykorzl Ekwiw Pozost Opis:
Urlop wypoczynkowy ~ 2017-01-01 2017-01-31 2017-01... 13:20 0:00 0:00 13:20 1,6666 0,0000 0,0000 1,6666 ik @
Urlop wypoczynkowy  2017-01-01 2017-02-28 2017-02... 26:40 0:00 0:00 26:40 3,3333 0,0000 0,0000 3,3333 ’ / 1
Urlop wypoczynkowy  2017-01-01 2017-03-31 2017-03... 40:00 0:00 0:00 40:00 5,0000 0,0000 0,0000 5,0000
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Zawe? do roku ]' 2017 7

Rys 5. Naliczenie limitu dla pracownika podejmujgcego pierwsze zatrudnienie

Przykiad: Pracownik podejmujgcy pierwszg prace jest zatrudniony od
1.02.2017 do 30.04.2017 na petny etat. Parametr Limit urlopu dla
pracownika tymczasowego/pierwsza praca - miesigc rowny 30 dni jest
zaznaczony.

Za 3 miesigce pracy pracownik uzyskat prawo do 3,333 dni urlopu
wypoczynkowego.

& Jan Nowak: lista limitéw nieobecnosci - B X
| [[Limit Okres Aktualny Limit w przeliczeniu na godziny Limit w przeliczeniu na dni I I ‘
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‘ Urlop wypoczynkowy  2017-02-01 2017-03-02 2017-02... 13:20 0:00 0:00 13:20 11,6666 0,0000 0,0000 1,6666
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Urlop wypoczynkowy  2017-02-01 2017-04-30 2017-04... 26:40 0:00 0:00 26:40  3,3333 0,0000 0,0000 3,3333

£ =
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Rys 6. Naliczenie limitu dla pracownika podejmujgcego pierwsze zatrudnienie

Comarch ERP Optima Wersja:
— Ptace i Kadry, Ptace 2017.5.1
i Kadry Plus

145




6.5

Dodawanie Nieobecnosci dostepne jest pod ikong

b

na Formularzu danych kadrowych, po prawej stronie klikamy ikone (Nie)obecnosci

z poziomu Wyptat pracownikéw réwniez mozna dodaé nieobecno$¢ naciskajgc ikone

Comarch ERP
Optima COMARCH ERP

Nieobecnosci pracownika

2% 1z kilku poziomow:

I’,"

1

z Listy pracownikow (Kadry) - po zaznaczeniu pracownika nalezy nacisng¢ wskazang powyzej ikong lub
rozwing¢ menu kontekstowe (prawy klawisz myszy) i wybra¢ opcje (Nie)obecnosci,

M

Przy dodaniu pracownikowi nieobecnosci, ktére mogg wptywac na wysokos¢ naleznego limitu urlopowego za dany
rok wyswietlany jest komunikat: Nalezy przeliczyc¢ limity urlopowe. Dotyczy to nieobecnosci, ktére w definicji majg
zaznaczone parametry:

Nieobecnos¢ pomniejsza staz pracy (np. urlop bezptatny) - bo wpisanie takiej nieobecnosci moze wptynaé
na przesuniecie daty przekroczenia 10 lat stazu, od ktdrej pracownik nabywa prawo do 26 dni limitu.

Nieobecnos¢ pomniejsza limit urlopu wypoczynkowego (np. urlop bezptatny) - bo taka nieobecnos¢, jesli
trwa co najmniej 30 dni w roku, powoduje pomniejszenie limitu proporcjonalnego o 1/12 za kazdy miesigc
trwania takiej nieobecnosci, jesli pracownik powraca po takiej nieobecnosci do pracy w trakcie roku
kalendarzowego.

Przy dodawaniu nieobecnosci indywidualnie odnotowanie nieobecnosci (urlopu) dla pracownika niemajgcego
limitu, jest mozliwe, ale program ostrzega o braku limitu i dopiero po ponownym potwierdzeniu przez Operatora,
nieobecnos¢ taka jest zapisywana.

Uwaga: Nazwy nieobecnos$ci rozpoczynajgce sie od ,Wt.” (np. Wit. urlop

macierzynski, Wt. zwolnienie chorobowe, WH. Zwolnienie
chorobowe/wypadek) dotyczg tylko i wytgcznie wiascicieli | oséb z nimi
wspotpracujacych.

Uwaga: Na liscie typéw nieobecnosci standardowe typy nieobecnosci sa
zawezane dla listy pracownikow oraz wtascicieli. Przy wprowadzeniu
nieobecnos$ci z poziomu listy pracownikéw lub listy wyptat pracownikow ukryte
sg nieobecnosci nieaktywne i dodatkowo nieobecnosci standardowe
dedykowane dla wtascicieli. Analogicznie na liscie wtascicieli sg widoczne
tylko nieobecnosci z przedrostkiem ,wt”.

6.5.1 Zwolnienie chorobowe

Nalezy wykonac¢ kroki opisane w rozdziale (powyzszym) 6.5. Nanoszgc zwolnienie chorobowe nalezy uzupetnic:
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Typ nieobecnosci — Zwolnienie chorobowe,
Czas trwania nieobecnosci - uzupetic¢ daty od-do trwania nieobecnosci,

Tytut ubezpieczenia — uzupetniany jest automatycznie w przypadku, gdy zostanie wybrana jedna
Z nieobecnosci: urlop macierzynski lub urlop wychowawczy. Woéwczas pojawi sie odpowiedni kod
ubezpieczenia, ktérego nie nalezy kasowac ani modyfikowac.
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Przyczyna — w przypadku wprowadzania zwolnien lekarskich, pole obowigzkowe, decyduje o sposobie
rozliczania tej nieobecnosci. W programie dostepna jest stata lista przyczyn, ktérymi sg:
Nie dotyczy — wyswietlane dla nieobecnosci niebedgcych zwolnieniami chorobowymi,

m  Zwolnienie lekarskie — powdd, jaki proponuje sie standardowo przy wpisywaniu nieobecnosci
»Zwolnienie chorobowe”,

Wypadek w pracy/ choroba zawodowa — zostanie policzony 100% zasitek z kodem na RSA 314,

Wypadek w drodze do/z pracy — réowniez 100%, ale najpierw wynagrodzenie za czas choroby (RSA
z kodem 331), nastepnie zasitek chorobowy 100% (313),

Zwolnienie w okresie cigzy — program wyliczy 100% wynagrodzenie, a pdzniej zasitek chorobowy,
Zwolnienie spowodowane gruzlica,
Naduzycie alkoholu,

Przestepstwo/wykroczenie — po wybraniu tego powodu program wylicza zerowy (0,00) zasitek,
na deklaracji RSA nieobecnos¢ wykazywana jest z kodem 151,

Badania dawcy/pobranie organow — 100% zasitek (po 8.02.2005),

Leczenie szpitalne — zasitek chorobowy (nie wynagrodzenie chorobowe) wyptacany jest
w wysokosci 70% podstawy wymiaru zasitku.

Uwaga: Od 1 stycznia 2011 roku w przypadku pracownika, ktéry ukonczyt 50
rok zycia i w programie Comarch ERP Optima na formularzu danych
kadrowych tego pracownika =zostat zaznaczony parametr Chorobowe
finansowane przez pracodawce do: 14 dni, zasitek chorobowy za okres
pobytu w szpitalu od 15 do 33 dnia niezdolnosci do pracy w roku
kalendarzowym wynosi 80% podstawy wymiaru zasitku.

Kod choroby — nalezy uzupemi¢ zgodnie z informacjg podang na zaswiadczeniu lekarskim. Kody majg wptyw
na prawo do zasitku chorobowego lub jego wysokosci (art.57 ust.1, 2 Ustawy o $wiadczeniach pienieznych
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa). Kod ten pojawi si¢ na raporcie RSA.

Kontynuacja okresu zasitkowego — okresla, czy zwolnienia lekarskie majg sie sumowac do jednego okresu
zasitkowego (182 dni lub 270 dni).

Uwaga: Do jednego okresu zasitkowego wliczajg sie wszystkie zwolnienia
lekarskie, jesli przerwy miedzy nimi byty krotsze niz 60 dni i zaznaczony
zostat w nieobecnosci parametr Kontynuacja okresu zasitkowego.
Nieobecnos$ci, pomiedzy ktérymi nie ma ani jednego dnia kalendarzowego
przerwy, sg zaliczane do tego samego okresu zasitkowego nawet jezeli
parametr nie jest zaznaczony.

Uzyskane przedtuzenie — parametr byt istotny do 2005 r., obecnie nieedytowalny (historyczny).

Pierwszy dzien chor. bez prawa do wynagrodzenia chorobowego - parametr byt istotny tylko w 2003 r.,
obecnie nieedytowalny (historyczny).

Seria i numer — dotyczy odnotowywania informacji o dostarczonych zwolnieniach lekarskich. Pole seria — 10
znakowe, pole numer — 20 znakowe.

Data wystawienia — w przypadku zwolnien lekarskich.

Data dostarczenia — odnotowanie dostarczenia zwolnienia w terminie przekraczajgcym 7 dni od daty
wystawienia, przy roéwnoczesnym zaznaczeniu pola Pomniejszenie zasitku, spowoduje naliczenie
obnizonego 0 25% zasitku chorobowego za okres od 8-go dnia nieobecnosci do dnia dostarczenia zwolnienia.
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Na podstawie tego samego dokumentu co poprzednia nieobecnos¢ - parametr nie jest zaznaczany
automatycznie, uzytkownik sam o tym decyduje. W przypadku, gdy nieobecno$c¢ dzielona jest automatycznie
przy anulowaniu wyptaty, parametr zaznacza sie domysinie tylko w tej nieobecnosci, ktéra po podziale
nieobecnosci ma inng ,date od” niz pierwotna nieobecnos¢ przed podziatem. Réwnoczesnie do podzielonych
nieobecnosci przepisywany jest numer i seria z pierwotnie odnotowanej nieobecnosci.

Po zatwierdzeniu formularza M nieobecnos¢ pojawi sie na liscie i zostanie odnotowana w kalendarzu.

¥ Robert Zama: formularz nieobecnosci - zostanie dodana - X

| 100e
L Typ nieobecnosci J Zwolnienie chorobowe| v M

0d dnia:  2017-04-05 = Typdni: Kalendarzowe " x"

Do dnia: - 2017-04-05
|, Tytut ubezpieczenia | 0000

Hos¢ dni: 1

Nieobecnosé na czesc dnia [ fgczenie pracy z urlopem rodzicielskim

>

Nieobecnosci ZUS @
Przyczyna: _ Zwolnienia lekarskie v
Kod choroby: _
[”] Kontynuacja okresu zasitkowego

Zwolnienie E|
Seria i numer: ' /
Data wystawienia: - oE
Data dostarczenia: v S

|=] Pomnigjszenie zasitku
Na podstawie tego samego dokumentu, co poprzednia nieobecnosc

Zasitek ZUS dla zleceniobiorcy nie bedacego pracownikiem etatowym E|

Zaliczka podatku od zasitku: PIT-11 - podatek z przychodami ze stosunku pracy -

Rys 7. Formularz nieobecnosci
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6.5.2 Zasitki z ubezpieczenia chorobowego i wypadkowego wyptacane
dla zleceniobiorcéw

Przepisy nie naktadajg na zleceniodawce wprost obowigzku odprowadzania zaliczki podatku od zasitkow
wyptaconych osobom niebedgcymi pracownikami. Jest to jednak dopuszczalne (i w praktyce bardzo czesto
stosowane), ale uzaleznione od zgody zleceniobiorcy.

Sposodb opodatkowania/wykazania na PIT zasitkéw ZUS zleceniobiorcy ustala uzytkownik programu wskazujgc
odpowiednig opcje na nieobecnosci.

Na formularzu nieobecnosci pracownika w grupie Zasitek ZUS dla zleceniobiorcy niebedgcego pracownikiem
etatowym w polu Zaliczka podatku od zasitku dostepne sg nastepujace opcje:

m  PIT-11 - podatek z przychodami ze stosunku pracy (domysina - opodatkowane i wykazywane na PIT tak samo
dla pracownikéw etatowych),

m  PIT-11 - podatek z przychodami z "Innych zrédet",
m  PIT-8C - bez podatku.

3

Zasitek Z15 dla zleceniobiorcy nie bedacego pracownikiem etatowym

Zaliczka podatku od zasitku: PIT-11 - podatek z przychodami ze stosunku pracy =
PIT-11 - podatek z przychodami ze stosunku pracy
PIT-11 - podatek z przychodami z "Innych Zradet”
PIT-3C - bez podatku

Rys 8. Zasitek ZUS dla zleceniobiorcy

W zaleznosci od opcji na wyptacie generowane jest odpowiednie rozliczenie i tak dla opciji:
= PIT-11 - podatek z przychodami ze stosunku pracy generowany jest standardowy typ wyptaty (jak dla zwykie;j
nieobecnosci typu Zwolnienie lekarskie),

m  PIT-11 - podatek z przychodami z ,Innych zrédel” generowany jest typ wyptaty z informacjg w nazwie (i) np.
Zasitek chorobowy (i),

m  PIT-8C — bez podatku generowany jest typ wyptaty z informacjg w nazwie (n) np. Zasitek chorobowy (n).

6.5.3 Zwolnienie chorobowe dla osoby, ktéra ukonczyta 50 r. zycia

Z dniem 1.02.2009r. weszta w zycie nowelizacja Kodeksu pracy skracajgca okres wyptacania wynagrodzenia
chorobowego finansowanego przez firme dla pracownikéw powyzej 50-tego roku zycia do 14 dni w roku (zamiast
standardowych 33 dni obowigzujacych nadal dla pozostatych pracownikéw).

Informacje te odnotowa¢ mozna na formularzu pracownika - zakladka [Inne informacje] - w sekcji
,Niestandardowe wyliczenie"

m  Parametr z opisem Chorobowe finansowane przez pracodawce do,
= pole liczbowe, pozwalajgce na wpisanie liczby dni, uaktywniane po zaznaczeniu parametru.

Zaznaczenie u pracownika Chorobowe finansowane przez pracodawce do [v] i wpisanie liczby dni rownej 14
spowoduje, ze dla takiego pracownika zasitek chorobowy bedzie wyptacany poczgwszy od 15-go dnia niezdolnosci
do pracy z powodu choroby w roku (a nie od 34-go dnia).

Zgodnie wyjasnieniami ZUS, wchodzgce w zycie 1 lutego skrocenie okresu wyptaty wynagrodzenia chorobowego,
nie ma zastosowania do nieobecnosci ze stycznia 2009.

Wyjasnienie ZUS ,Zasitek chorobowy dla pracownikéw, ktérzy ukonczyli 50 rok zycia” z dn. 30.01.20009r.
opublikowane na stronie www.zus.pl

Od wersji 2013.0.1 programu Comarch ERP Optima na zaktadce [Inne informacje] formularza danych kadrowych
uzupetniono przy polu Chorobowe finansowane przez pracodawce do: informacje dotyczacg daty

Comarch ERP Optima Wersja:
— Pface i Kadry, Pface 2017.5.1
i Kadry Plus

149


http://www.zus.pl/

Comarch ERP
b Optima COMARCH ERP

obowigzywania parametru. Na podstawie odnotowanej daty urodzenia pracownika wypetniane sg automatycznie
dane dotyczgce skroconego do 14 dni okresu finansowania przez firme wynagrodzenia za czas choroby i daty
obowigzywania tego ustawienia. Program ustawia date zgodng z wymogiem ZUS, czyli pierwszym dniem roku
nastepujgcego po roku, w ktérym pracownik ukonczyt 50 lat. Dodatkowo sprawdzana jest data obowigzywania
ustawy i w przypadku pracownikow, ktorzy ukonczyli 50 lat przed 2009 rokiem ustawiana jest data graniczna
01.01.2009. Podczas naliczania wyptat pracownikow sprawdzana jest dodatkowo data obowigzywania parametru
Chorobowe finansowane przez pracodawce. Dane odnotowywane sg w ostatnim zapisie historycznym
pracownika. Dane zostang uzupetnione automatycznie przez program Comarch ERP Optima, jezeli nie zostaty
one wczesniej wypetnione przez uzytkownika programu.

6.5.4 Swiadczenie rehabilitacyjne

Jesli pracownik nabywa prawo do swiadczenia rehabilitacyjnego, nalezy z listy typow nieobecnosci wybra¢ Urlop
rehabilitacyjny.

Uwaga: W celu odnotowania $wiadczenia rehabilitacyjnego zwigzanego
z wypadkiem w pracy Ilub w drodze do/z pracy nalezy pracownikowi
wprowadzic¢ nieobecno$¢ Urlop rehabilitacyjny i ustawi¢ odpowiedniag
przyczyne.

W przypadku wtasciciela i os6b wspotpracujgcych nalezy wybraé¢ jedng z opcji
Wi Urlop rehabilitacyjny, Wt.Urlop rehabilitacyjny/wyp.

Z poziomu formularza pracownika w gatezi Wydruki kadrowe dostepny jest wydruk
Oswiadczenie do celéw swiadczenia rehabilit. (Np-7), ktéry jest sktadany przez pracownika do
ZUS w celu uzyskania swiadczenia rehabilitacyjnego po wyczerpaniu okresu zasitkowego.

6.5.5 Zasitek opiekunczy

W przypadku odnotowywania zasitku opiekunczego nalezy wybra¢ Typ nieobecnosci Urlop opiekunczy (zasitek)
i dodatkowo w polu Przyczyna wybrac jedng z dostepnych opciji:

n Opieka nad dzieckiem do 14 lat,

m  Opieka nad inng osoba, jesli dotyczy osoby innej niz dziecko do lat 14.

Uwaga: W przypadku wtasciciela i oséb wspodtpracujgcych nalezy wybraé
Wt.urlop opiekunczy (zasitek).

6.5.6 Urlop macierzynski

W przypadku, gdy pracownik przebywa na urlopie macierzynskim nalezy odnotowac¢ na kalendarzu (Nie)obecnosci
nieobecnos¢ Urlop macierzynski. W polu Przyczyna nalezy wybra¢ odpowiednig przyczyne, ktéra wptywa na
wysokos¢ zasitku macierzynskiego. Dostepne sg dwie przyczyny:

m  Urlop macierzynski 100%

m  Urlop macierzynski 80%
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Uwaga: W przypadku wtasciciela i os6b wspodtpracujgcych nalezy wybraé
Wt.urlop macierzynski.

6.5.7 Urlop macierzynski (dodatkowy)

Dla odnotowania pracownikowi urlopu macierzynskiego dodatkowego nalezy doda¢ nieobecnos¢ Urlop
macierzynski dodatkowy. W polu Przyczyna nalezy wskaza¢ odpowiednig przyczyne, ktéra bedzie miata wptyw na
wysokos$¢ zasitku macierzynskiego(dodatkowego):

m  Urlop macierzynski 100%,
m  Urlop macierzynski 80%.

Jesli pracownik podczas urlopu macierzynskiego dodatkowego pracuje na czes¢ etatu nalezy na formularzu
nieobecnosci zaznaczy¢ parametr Praca na czesc etatu w trakcie urlopu rodzicielskiego.

1
*

¥ Robert Zama: formularz niecbecnoéci - zostanie dodana

10gdine (el

9,

|— Typ nieobecnosci | Urlop macierzynski dodatkowy -

0d dnia: - 2015-10-16 Typdni:  Kalendarzowe

X |

Do dnia: - 2015-10-16 - losé dni: 1

|- Tytut ubezpieczenia | 1240

Mieobecnost na czesc dnia [ faczenie pracy z urlopem rodzicielskim @
{¥| Praca na czesc etatu w trakde urlopu rodzidelskiego!

Mieobecosd ZUS @
Przyczyna: Urlop macierzyriski 100%% -
Kod choroby:

Kontynuacia okresu zasitkowego

Zwaolnienie @
Seria i numer: !
Data wystawienia: - .
Data dostarczenia: - .

Pomniejszenie zasitkwu

MNa podstawie tego samego dokumentu, co poprzednia nieobecnosd

Zasitek ZUS dla zleceniobiorcy nie bedacego pracownikiem etatowym El

Zaliczka podatku od zasitku: | PIT-11 - podatek z przychodami ze stosunku pracy -

Rys 9. Formularz nieobecnosci urlop macierzynski dodatkowy
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Uwaga: W przypadku wtasciciela i os6b wspodtpracujgcych nalezy wybrac
Wt.urlop macierzynski (dodatkowy).

Ustawa z dnia 24 lipca 2015 r. o zmianie ustawy - Kodeks pracy oraz
niektéorych innych ustaw (Dz. U. z 2015 r. poz. 1268) uchylita przepisy
stanowigce o dodatkowym urlopie macierzynskim oraz dodatkowym urlopie na
warunkach urlopu macierzynskiego. Od 2 stycznia 2016 r. wymiar urlopu
rodzicielskiego ulegt wydtuzeniu o dotychczasowy okres dodatkowego urlopu
macierzynskiego i dodatkowego urlopu na warunkach urlopu
macierzynskiego.

6.5.8 Urlop rodzicielski

Jesli pracownik przebywa na urlopie rodzicielskim nalezy dodaé¢ nieobecnos¢ Urlop rodzicielski. W polu Przyczyna
dostepne sg trzy przyczyny, wptywajace na wysokos¢ zasitku macierzynskiego (rodzicielskiego):

= Urlop rodzicielski 100%,
= Urlop rodzicielski 80%,
= Urlop rodzicielski 60%.

Jesli pracownik podczas urlopu rodzicielskiego pracuje na czes¢ etatu nalezy na formularzu nieobecnosci
zaznaczy¢ parametr Praca na czes¢ etatu w trakcie urlopu rodzicielskiego.

Wskazowlka: Na zaktadce [Pozostate] na formularzu nieobecnosci mozna podac Imie i nazwisko
dziecka, na jakie byt udzielony urlop rodzicielski. Edycja tego pola jest dostepna takze na

rozliczonych nieobecnosciach. Dane wpisane w tym polu sg wykazane na swiadectwie pracy.

Uwaga: W przypadku wtasciciela i os6b wspodtpracujgcych nalezy wybrac
Wt.urlop rodzicielski.

6.5.9 Urlop ojcowski

Pracownikowi przebywajgcemu na urlopie ojcowskim nalezy na kalendarzu (Nie)obecnosci wprowadzié¢
nieobecnos$¢ Urlop ojcowski.

Wskazowka: Na zaktadce [Pozostate] na formularzu nieobecnosci mozna podac¢ Imie i nazwisko
dziecka, na jakie byt udzielony urlop ojcowski. Edycja tego pola jest dostepna takze na

rozliczonych nieobecnosciach. Dane wpisane w tym polu sg wykazane na Swiadectwie pracy.

Uwaga: W przypadku wtasciciela i os6b wspoipracujgcych nalezy wybrac
Wt.urlop ojcowski.
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6.6 Nieobecnosci na czesé dnia

W programie Comarch ERP Optima mozliwe jest wprowadzenie nieobecnosci ,,na godziny”, a nie tylko na caty
dzienh roboczy pracownika.

Pozwoli to miedzy innymi na obstuzenie przypadku, gdy zwalnianemu pracownikowi pozostat do wykorzystania
urlop, ktory w godzinach nie jest petng dnidwkg pracownika (np. dzien pracy to 8 godz., a pozostato do
wykorzystania 6 godz. urlopu).

Podczas dodawania nieobecnosci na czes$¢ dnia ,na godziny” wpisywana jest ilos¢ godzin z minutami.
Nieobecnosci ,na godziny” mozna rejestrowac dla jednodniowych nieobecnosci typu Urlop.

[{‘ =
Dodawanie nieobecnosci na czes¢ dnia mozliwe jest tylko w trybie indywidualnym z menu ikonki L_ pod
opcja (Nie)obecnosci:

= Na zaktadce [Kalendarz] lub,

m  Z zaktadki [Nieobecnosci].

Dotyczy to zaréwno dodawania takiej nieobecnosci w dniu, na ktéry nie ma jeszcze zadnego wpisu, jak i w dniu na
ktory odnotowano juz jakgs$ obecnos¢ (lub nieobecnose).
Dodawanie obecnos$ci na dniu, na ktéry jest juz odnotowana nieobecnos¢ jest dostepne tylko w trybie

h

.1, opcja (Nie)obecnosci , na zaktadce [Kalendarz].

indywidualnym z poziomu Kalendarza

Po anulowaniu nieobecnosci wpisanej na czes¢ dnia, bedzie mozliwe odnotowanie w jej miejsce nieobecnosci
korygujacej na caty dzien badz na czes¢ dnia (takg samg badz inng czes¢ jak byta nieobecnos¢ anulowana).

W sekcji Nieobecno$c¢ na czesc¢ dnia, ktora staje sie aktywna po wybraniu nieobecnosci typu urlop, pojawi sie:

m  pole Nieobecnos¢ na czesc¢ dnia [ ] (domysinie niezaznaczone), jest rwnoznaczne z tym, ze nieobecnosc
trwa caty dzien. Takg nieobecno$¢ mozna dodac, jak dotychczas, tylko w dniu, w ktérym nie ma zadnej innej
nieobecnosci, ani zapisu o obecnosci. Dodanie nieobecnosci na dzien, w ktérym jest juz obecnos¢ bedzie
mozliwe tylko wtedy, gdy wprowadzona nieobecnos$¢ bedzie miata zaznaczone [v] to pole;

m  llos¢ godzin (gg:mm) - domysinie podpowiada sig ilos¢ godzin z minutami (np. 8:00) pobrana z dnia planu
pracy z dnia na ktéry jest wpisywana nieobecnos¢. W sytuacji, gdy na ten dzien jest juz wpisana inna
nieobecnos¢ , to podpowie sie ilos¢ godzin pomniejszona o tg nieobecnosé (nieobecnosé anulowana nie jest
brana pod uwage). llos¢ godzin nieobecnosci nie moze przekraczac ilosci godzin do przepracowania
wynikajgcych z planu pracy, co oznacza, ze jesli uzytkownik wpisze wiekszg ilo$¢ godzin, przy zapisie
formularza pojawi sie stosowny komunikat.

Nieobecnos$¢ odnotowana na cze$¢ dnia z iloScig godzin nie moze by¢ dtuzsza niz jeden dzien.

[ Robert Zarma: formularz nieobecnosci - zostanie dodanz - X

Ma zgdanie Wykorzystano do tej pory: 0 \ E [
| Typ nieobecnosci | Urlop wypoczynkowy P
0Od dnia: - 2015-10-15 s Typdni:  Pracy x
Do dnia: - 2015-10-16 - Hosé dni: 1
| Tytut ubezpieczenia | 0000
Mieobecnost na czesd dnia / faczenie pracy z urlopem rodzicelskim @
Mieobecnose na czest dnia Tlose godzin: | 4:00 -

Rys 10. Formularz nieobecnosci z sekcja ,Nieobecnos¢ na czes¢ dnia”
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Na liscie nieobecnosci pracownika kolumna Nieobec. na cze$¢ dnia pokazuje informacje tylko dla nieobecnosci
zapisanych na czes¢ dnia (ilos¢ godzin).

Aby obstuzy¢ wiecej niz jeden zapis dotyczgcy obecnosci/nieobecnosci na dany dzien na zaktadce [Kalendarz],
z opcji (Nie)obecnosci przy przyciskach mozna wykorzystaé opcje:

Y

- Dodaj nieobecnos$c¢/Dodaj obecnosc:

m  Dodaj nieobecnos¢ — na dniu, w ktérym jest juz wpisana nieobecnos¢, mozna dodac kolejng nieobecnosc,
ale danego dnia nie moze by¢ wprowadzonych wiecej niz 2 nieobecnosci (pojawi sie stosowny komunikat).
Jesli w takim dniu jest juz odnotowana obecnos$¢, pojawi sie zapytanie ,[...] Czy chcesz wpisa¢ dodatkowo
nieobecnosc?”, po potwierdzeniu otworzy sie formularz nieobecnosci;

m  Dodaj obecnos¢ — na dniu, w ktérym jest juz wpisana obecnos$¢, pojawi sie komunikat z zapytaniem, czy

chcemy zmodyfikowaé zapis. Po zatwierdzeniu, wchodzimy w edycje dnia. W sytuacji, gdy jest wprowadzona
catodzienna nieobecno$¢ nie ma mozliwosci dodania obecnosci (komunikat). Jesli danego dnia jest
wprowadzona nieobecnos¢ na czes¢ dnia, pojawi sie stosowna informacja, po jej zaakceptowaniu otworzy sie
formularz dnia.
v 0 |
/ I - Edytuj nieobecno$c¢/Edytuj obecnosc:
Edytuj nieobecnosc¢ — na dniu, w ktérym jest wpisana jedna nieobecnos¢ (bez znaczenia, czy catodzienna),
niezaleznie od tego, czy jest wtym samym dniu odnotowana obecno$¢, podnosi do edycji formularz
nieobecnosci, ktéra dotyczy tego dnia. Jedli danego dnia jest wprowadzona wiecej niz jedna nieobecnosc,
wyswietli sie lista nieobecnosci zawezona do dat obejmujgcych wskazany dzien pozwalajgca na wskazanie
ktora z nieobecnosci ma by¢ usunigta, czy edytowana.

Edytuj obecnos¢ — na dniu, w ktérym nie ma wpisu nieobecnosci podniesie do edycji formularz dnia. Jesli
tego dnia jest juz catodzienna nieobecnos¢, pojawi sie stosowny komunikat. W sytuacji, gdy na czes¢ dnia jest
wprowadzona co najmniej jedna nieobecnos$¢ pojawi sie stosowny komunikat i dopiero po jego potwierdzeniu,
otworzy sie formularz obecnosci.

|- Usun nieobecno$c¢/Usun obecnosc:

= Usun nieobecnos¢ — na dniu, w ktérym jest wpisana jedna nieobecnos¢ (bez znaczenia, czy catodzienna)
funkcja usunie tg nieobecnos¢ (catg nieobecnosé, niezaleznie od tego czy trwa 1 dzien, czy dtuzej). Jesli
danego dnia, odnotowano wiecej niz jedng nieobecnos¢, pojawi sie komunikat, po jego zatwierdzeniu
pomocnicza lista nieobecnosci obejmujgcych wskazany dzien.

= Usun obecnosc¢ — na dniu, na ktory jest zapis obecnosci, niezaleznie od tego, czy jest w tym dniu inny zapis,

usuwa obecnosc¢ z tego dnia.

!P '.‘
Uwaga: Przycisk a __ljest wyszarzany na dniu, dla ktérego nie ma
zadnego wpisu o obecnosci/nieobecnosci.

Dziatanie parametru Modyfikowanie planu pracy przez nieobecnosc¢

Parametr znajduje sie na formularzu kalendarza w Konfiguracji firmy/ Ptacel Kalendarze. Je$li jest zaznaczony to
w planie pracy pracownika zostanie przywrdcona strefa PP (Czas pracy podstawowy) we wszystkich wejsciach ze
strefami wliczanymi do czasu pracy, niezaleznie od tego, czy pracownikowi odnotowano nieobecno$¢ catodzienng,
czy na czes$c¢ dnia.

Obliczanie czasu przepracowanego, a nieobecnosci na czes¢ dnia
Wyliczenie czasu pracy nastepuje na podstawie planu pracy z uwzglednieniem:
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= nieobecnosci catodziennej: czas przepracowany wyniesie 0:00;

m nieobecnosci na czes¢ dnia typu Urlop: czas przepracowany = czas odczytany z planu pracy —
pomniejszony o ilos¢ godzin (z minutami) zapisanymi dla nieobecnosci. Domysinie obliczony przez program
czas przepracowany mozna edytowac (Edytuj obecnos¢) i zmieni¢ np. odnotowac¢ pracownikowi nadgodziny.
Wybranie opcji Edytuj obecnosé podniesie do edycji formularz dnia pracy z domys$inie wypetnionymi
godzinami Od - Do pomniejszonymi o czas nieobecnosci od konca (We_6... We_2).

Pracownik zatrudniony na petny etat. 3 pazdziernika 2016 ma
wpisany Urlop wypoczynkowy na czes$¢ dnia z iloscig godzin 3:00. W planie
pracy ten dzien ma norme 8:00 (7:00 -15:00), od tego dnia odejmujemy ilo$¢
godzin nieobecnosci (urlopu) 3:00 -> czas przepracowany wyniesie tego dnia
5:00. Po wybraniu Edycji obecnosci pojawig sie godziny 7:00 — 12:00, ktore
mozna zmodyfikowac.

6.7 Import e-zwolnien z PUE

Nieobecnosci typu zwolnienie chorobowe i urlop opiekuriczy(zasitek) mozna dodawac recznie w (Nie)obecnosciach
pracownika lub zaimportowac z pliku z rozszerzeniem *.csv pobranego z profilu pracodawcy w PUE. Import
zwolnien lekarskich jest dostepny z poziomu Narzedzia/ Importy/ Danych kadrowych/ Z pliku *.csv z e-Zwolnieniami

[

Import

oraz z poziomu listy pracownikédw za pomocg przycisku e-Zwolnieri z PUE , ktory jest dostepny na wstgzce.

Pracownicy znajdujacy sie w pliku, sg identyfikowani z pracownikami w bazie po numerze PESEL lub numerze
paszportu, odpowiednio do tego, ktory z tych numerdw identyfikacyjnych jest zapisany w importowanym pliku. Jesli
w bazie jest wiecej niz jeden pracownik o danym numerze PESEL (numerze paszportu) zgodnym z danymi
z importowanego pliku, nieobecnos¢ jest dodawana do wszystkich pracownikéw o danym identyfikatorze, dotyczy
to np. pracownikéw wieloetatowych. Nieobecnos¢ jest dodawana, jesli w bazie istnieje pracownik o podanym
identyfikatorze i nie ma w podanym okresie odnotowanej obecnosci lub nieobecnosci innej niz urlop rodzicielski
taczony z praca na czes$c¢ etatu. Podczas importu e-zwolnien sprawdzana jest poprawnos$¢ formatu pliku. Jesli plik
ma niepoprawny format pojawi sie komunikat: /mport nie jest mozliwy - niepoprawny format pliku iimport sie
zakonczy. Po wykonaniu importu e-zwolnien w logu wyswietlana jest informacja o pracownikach, dla ktérych
dodano nieobecnos¢ i dla ktorych nie zostata ona zaczytana, z podang przyczyna.
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7 Umowy cywilnoprawne

7.1  Umowy cywilnoprawne dostepne w programie

W celu zawarcia umowy cywilnoprawnej z osobg, ktora jest pracownikiem obcym nalezy najpierw z poziomu Kadr
wypetni¢ formularz kadrowy: zaktadka [Ogolne] oraz [Nr ident./podatki]. Nastepnie doda¢ i wypetni¢ umowe.
Jesli osoba jest naszym pracownikiem, wystarczy doda¢ umowe cywilnoprawna.

Lista uméw cywilnoprawnych dostepna jest zaréwno z poziomu listy pracownikéw (Kadry), jak i w oknie Wyptaty

' . 1/,
_J.

pracownikow =

W celu tatwiejszego poruszania sie po liscie umoéw danego pracownika zastosowano podziat kolorystyczny na

umowy:

= zrealizowane (wyptacone) oznaczone kolorem czarnym,

= bedgce w trakcie rozliczania oznaczone kolorem zielonym.

Na liscie umow wyswietlany jest symbol i numer umowy, data jej zawarcia i rozwigzania, warto$¢ brutto umowy
oraz symbol listy ptac.

Liste umow mozemy zawezi¢ tylko do umow niesptaconych poprzez zaznaczenie parametru Pokaz tylko

niesptacone.

W celu dodania nowej umowy nalezy klawiszem Dodaj wywota¢ formularz umowy, a nastepnie uzupetnic

informacje zawarte na zaktadce.

Uwaga: Uzycie kombinacji <CTRL> * pozwala na skopiowanie umowy
(stosowane przy cyklicznie powtarzajgcych sie umowach). Nalezy pamietac,
ze w skopiowanej umowie data zawarcia i daty zgtoszenia do ubezpieczen
spotecznych sg domyslinie ustawiane zgodnie =z datg biezgcg programu,
a pozostate ustawienia sg zgodnie z ustawieniami umowy, na ktorej byt
kursor, gdy wykonano kopiowanie.

Formularz umowy zawiera nastepujgce zaktadki:

[Ogdélne] — wybieramy Dokument, ktéry okresla sposéb numeracji umow, czyli symbol. Numer zostanie
zaproponowany w momencie zapisywania umowy. Uzupetniamy:

m  Date zawarcia i rozwigzania umowy,
m  Tytul umowy, ktéry moze by¢ wybrany z listy lub wpisany bezposrednio z klawiatury (treS¢ umowy),

m oraz Rodzaj umowy. W programie zdefiniowana jest lista rodzajow umow odpowiadajgca pozycjom na
deklaracji IFT, PIT-8AR lub PIT-11. Po wybraniu rodzaju umowy zaproponuje sie odpowiedni procent kosztow
uzyskania.

= Symbol listy ptac - wypetnienie tego pola jest rownoznaczne z powigzaniem umowy z tg listg ptac. Umowa,
dla ktérej wskazano symbol listy ptac, bedzie sie wyliczata automatycznie tylko na liScie ptac o rodzaju
Umowa zgodnej ze wskazanym symbolem. Jesli na formularzu umowy nie bedzie wskazany symbol listy
ptac, to wyptaty bedg naliczane jak dotychczas, to znaczy, ze wyptata umowy pojawi sie przy naliczaniu wyptat
na pierwsze;j liscie ptac o rodzaju Umowa, niezaleznie od tego, jaki symbol ma lista ptac. Naliczanie wyptat
korygujacych: lista ptac korygujgca moze by¢ o dowolnym symbolu, wazne jest tylko powigzanie tej listy (pole
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Korekta do listy) z listg ptac anulowang (pierwotnie naliczong), w wyptacie korygujgcej wyliczy sie umowa
powigzana ze schematem numeraciji listy uzytym w wypfacie anulowane;.

m  Po uzupetnieniu tych danych wpisujemy Wartosc tj. kwote, na jakg zawieramy dang umowe. W zaleznosci od
potrzeb mozna okresli¢ kwote netto lub brutto umowy. Jesli umowa ma by¢ policzona od netto nalezy klikngé

ikone l_"l i wpisa¢ kwote netto (do wyptaty). Kwote netto mozna poda¢ dopiero po wybraniu rodzaju
umowy. Na podstawie informacji o rodzaju umowy, wybranym ubezpieczeniu program wyliczy kwote brutto
tej umowy.

m  Kwota nastepnej wyptaty (brutto) - wprzypadku umoéw dtugoterminowych, ktorych wyptaty bedg
realizowane w ratach, istnieje mozliwos¢ podania wysokosci kwoty, jaka ma sie kazdorazowo wyptacac.
Kwota i fa tho): 0,00 -
Wartos¢ ‘raty’ nalezy wpisac¢ w polu wota nastepnej wypfaty (brutto) R
m  Stawka za godzine — w tym polu nalezy poda¢ stawke godzinowg zleceniobiorcy. Pole jest aktywne, jesli jako
Rodzaj umowy wybrano typ wyptaty zdefiniowany algorytmem 14. Jesli umowa zdefiniowana algorytmem 14
powigzanej ze statg okresowg pole Stawka za godzine jest nieaktywne.

m  Wyptata umowy przyrownywana do stawki minimalnej - parametr odpowiadajgcy za kontrole minimalnego
wynagrodzenia w poréwnaniu do godzin pracy zleceniobiorcy. Po zaznaczeniu parametru w przypadku, gdy
kwota wynagrodzenia z umowy bedzie za niska, w wyptacie automatycznie zostanie doliczony skfadnik
Wyréwnanie do minimalnej stawki (umowa).

m Czas pracy dla umowy pobiera¢ - parametr, ktory umozliwia wskazanie sposobu ewidencji czasu
przepracowanego zleceniobiorcy. Ewidencja czasu pracy moze byé prowadzona na podstawie kalendarza
nieobecnosci lub uproszczonego zestawienia w umowie. Po zaznaczeniu opcji z kalendarza nieobecnosci
czas pracy bedzie pobierany z kalendarza (Nie)obecnosci. W zwigzku z tym na formularzu danych kadrowych
zleceniobiorcy na zaktadce [Etat] jest mozliwos¢ wskazania kalendarza, wedtug ktérego ma by¢ rozliczany
zleceniobiorca. W przypadku wybrania sposobu ewidencji czasu pracy jako z uproszczonego zestawienia
w umowie czas pracy nalezy poda¢ na dodatkowej zakladce [Zestawienie czasu pracy] na formularzu
umowy. Parametr Czas pracy dla umowy pobiera¢ jest aktywny, gdy w polu Rodzaj umowy wybrano
umowe zdefiniowang algorytmem 14. W przypadku innych uméw, aby powyzszy parametr byt dostepny nalezy
najpierw zaznaczy¢ parametr Wyptata umowy przyréwnywana do stawki minimalne;j.

Ubezpieczenia — dane o ubezpieczeniach spotecznych i ubezpieczeniu zdrowotnym. Dla pracownikow etatowych
umowa zlecenie powinna by¢ zgtoszona do obowigzkowych ubezpieczen spotecznych i zdrowotnego z kodem
0110, w przypadku pracownikoéw obcych z kodem wynikajagcym z zawartej umowy. Data zgtoszenia do ubezpieczen
jest rownoczesnie datg zawarcia umowy. Parametr Zawsze naliczaé¢ sktadki na Fundusz Pracy i FGSP nalezy
zaznaczy¢ tylko w przypadku, gdy pracownik powracajacy z urlopu wychowawczego lub macierzynskiego, lub
bedacy po 50 roku zycia (bedacy wczesniej bezrobotnym) bedzie miat zawartg — z wtasnym pracodawcg - umowe
cywilnoprawng. W takim przypadku, zwolnienie z optacania sktadek FP, FGSP nie obejmuje przychodu z umowy
cywilnoprawnej i parametr nalezy zaznaczy¢. Parametr Wlicza¢ do podstawy zasitku chorobowego rowniez po
dacie zakonczenia umowy wptywa na naliczanie podstawy zasitku chorobowego zleceniobiorcy. W podstawie
zasitkow uwzgledniane sg zakonnczone umowy, ktorych data rozwigzania jest wczesniejsza niz data nieobecnosci
oraz zaznaczony jest parametr Wlicza¢ do podstawy zasitku chorobowego réwniez po dacie zakonczenia
umowy. W sekcji Wyrejestrowanie z ubezpieczen po dacie zakonczenia umowy nalezy uzupetni¢ wyrejestrowanie
z ubezpieczen. Po wpisaniu daty wyrejestrowania np. w ubezpieczeniu emerytalnym i kodu program zaproponuje
wyrejestrowanie z pozostatych ubezpieczen.

Lista wyptat umowy — najczesciej do jednej umowy bedzie jedna wyptata. Lista wyptat zawiera informacje o tym,
kiedy zrealizowano dang ptatnos¢ (data wyptaty), i jakg kwote wyptacono oraz numer petny wyptaty. Istnieje réwniez
mozliwo$¢ zawierania umow diugoterminowych, ktérych wyptaty realizowane bedg w kilku ratach. W przypadku
takich umow lista wyptat bedzie odzwierciedlac, kiedy i w jakiej wysokosci zostaty wyptacane.

Dodatkowe — zawiera pole tekstowe Opis umowy. Na tej zaktadce zawarta jest takze informacja kto i kiedy dodat/
zmodyfikowat formularz umowy.

Zestawienie czasu pracy — jest dostepna, gdy na zakladce [Ogolne] zostat zaznaczony parametr dotyczacy
pobierania czasu pracy z uproszczonego zestawienia w umowie. Nalezy tutaj poda¢ sumaryczny czas
przepracowany w poszczegoélnych miesigcach w ramach danej umowy.
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W przypadku, gdy ubezpieczony ma prawo do ptatnego zwolnienia lekarskiego nalezy wykorzystywac standardowo
zdefiniowane typy nieobecnosci: Zwolnienie chorobowe, Urlop opiekunczy (zasitek). Nie nalezy odnotowywac
nieobecnosci, ktérej rozliczenie wyptacane jest z ubezpieczenia, do ktérego osoba nie zostata zgtoszona (np. jesli
osoba nie jest zgtoszona do ubezpieczenia wypadkowego to nie nalezy wpisywa¢ Zwolnienia chorobowego
z przyczyng Wypadek w pracy).

Uwaga: Jezeli wraz z umowg rozliczamy np. zasitki, dodatki do zasitkéw,
potrgcenia netto lub elementy wchodzgce na PIT-11, to nalezy dodatkowo
uzupetni¢ kod tytutu ubezpieczenia na formularzu pracownika — Zaktadka
[Ubezpieczenie (etat)]. Dla tych dodatkowych elementow kod tytutu
ubezpieczenia dziedziczony jest z pracownika (nie z umowy).

Seryjne deklaracje zgtoszeniowe do ZUS dla os6b =zatrudnionych na
podstawie uméw cywilnoprawnych tworzg sie poprawnie, jesli deklaracja jest
wyliczana za okres, w ktéorym z dang osobg zawarta jest tylko jedna umowa.
W przypadku wiekszej ilosci uméw zawartych z jedng osobg w krétkim
okresie, mozna postuzy¢ sie operacjg indywidualnego tworzenia deklaracji
zgtoszeniowych (tj. dla kazdej umowy oddzielnie).

Dodatkowe elementy wynagrodzenia wyptacane do umoéw cywilnoprawnych dodaje sie na liScie dodatkow
pracownika. Dodatki te mozna powigzac z listg ptac, na ktérej majg by¢ naliczone oraz z konkretng umowg. Aby
powigza¢ dodatek z dang umowg na formularzu dodatku, na zaktadce [Wyptacany z umowami] nalezy wskazac
umowe, z ktérg ma by¢ naliczony dodatek. W zaleznosci od ustawienia parametru w konfiguracji firmy Rozlicz
dodatki/potracenia w wyptacie umoéw cywilnoprawnych umowa i dodatek / potrgcenie naliczg sie jako jedna lub
kilka wyptat.

Uwaga: Aby zaktadka [Wyptacany z umowami] byta dostepna na formularzu
dodatku, dodatek nalezy po dodaniu zapisac.

7.2  Definiowanie wtasnej umowy cywilnoprawnej

Funkcjonalno$¢ dostepna za pomoca typdw wyptat (Konfiguracja/ Pface/ Typy wyptat). Aby zdefiniowac typ wyptaty

+

bedacy umowg cywilnoprawng nalezy dodac nowy typ wyptaty naciskajgc ikone
na zaktadce [Ogélne]:

lub <INSERT>, a nastepnie

] ) Rodzaj: umowa -
= wybrac rodzaj Umowa ,

m  wskazaé Algorytm (wzor), ktérym zostanie obliczona warto$¢ umowy:

Algorytm 1 — gdy kwota umowy jest znana,

Algorytm 4 - gdy z gory nieznana jest ilos¢ (np. sztuki) za ktore bedzie realizowana wyptata. Warto$¢
liczona moze by¢ jako iloczyn 3 sktadnikow: statej okresowej (wybor z listy), wspoétczynnika (moze
by¢ wpisany w konfiguracji sktadnika, albo bezposrednio na wyptacie) oraz ilosci (wpisywanej
bezposrednio przed wyptata),

= Algorytm 6 —warto$¢ umowy moze by¢ liczone wedtug dwoch elementéw: statej okresowej (wybor
z listy) i wspotczynnika (mozna go wpisa¢ w konfiguracji sktadnika, albo bezposrednio na wyptacie),

m  Algorytm 12 (definicja zaawansowana) — dostepny tylko w Comarch ERP Optima Pface i Kadry
Plus. Pozwala na obliczanie wartosci uméw wedtug rozbudowanych wzoréw. Do definiowania umowy
cywilnoprawnej wedtug tego algorytmu mozna wykorzysta¢ wytgcznie definicje zaawansowana.
W definicji tego algorytmu mozna miedzy innymi odwotac sie do atrybutéw pracownika, co pozwoli
np. na zdefiniowanie umowy zlecenie rozliczanej godzinowo.
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m  Algorytm 14 - warto$¢ umowy wyliczana jest jako iloczyn stawki za godzine i ilosci przepracowanych
godzin przez zleceniobiorce. Stawka za godzine moze by¢ wpisana w definicji umowy w konfiguracji,
na formularzu umowy zleceniobiorcy lub podana jako stata okresowa. Czas pracy zleceniobiorcy
pobierany jest z uproszczonego zestawienia lub kalendarza (Nie)obecnosci, w zaleznosci od
ustawien na formularzu umowy zleceniobiorcy.

Na zakftadce [Podatki/Nieobecnosci] nalezy wybraé sposéb naliczania podatku i rodzaju kosztdw uzyskania.
Udostepniono petng edycje wartosci dla tych pol:

m  Sposob naliczania zaliczki podatkéw — dostepne opcje: nie nalicza¢, naliczaé wg progow, nalicza¢ wg
procentu, procent jak dla uméw. Po wybraniu opcji procent pojawia sie pole z mozliwoscig wpisania
procentu, a dla opcji ,procent jak dla umoéw” procent bedzie pobierany z konfiguracji ze statych podatkowych
dla danego roku,

m  Sposob naliczania kosztéw uzyskania — dostepne jest kilka opcji. Poza standardowymi, dostepne jest
naliczanie kosztow: wg procentu i ryczaltowo. Po wybraniu opcji procent pojawia sie pole z mozliwoscig
wpisania procentu.

m  Sekcja Wlicza¢ do podstawy naliczania — nalezy okresli¢, czy umowa bedzie wliczana do podstaw: zasitkow
chorobowych, urlopu i ekwiwalentu za urlop.

Zaktadka [Szczegolowe] — nalezy zwrdci¢ uwage na parametry: wliczany do GUS i pozycja Rp-7. Maja one
wplyw na uwzglednianie umowy na wydrukach: pomocniczym do GUS izaswiadczeniu o zatrudnieniu
i wynagrodzeniu Rp-7.

Po zdefiniowaniu umowy w konfiguracji, mozna jg wybra¢ na formularzu umowy cywilnoprawnej w polu Rodzaj
umowy.

Zdefiniowane przez uzytkownika umowy (za wyjgtkiem umowy definiowanej algorytmem 1 Kwota) majg
zablokowane (nieaktywne) pola z kwotami na formularzu umowy.

Na liscie umow cywilnoprawnych — umowy uzytkownika wyswietlane sg jako niesptacone (zielone). Parametr ten
nie zaznacza sie automatycznie, tj. nie zmienia statusu umowy na sptacong przy naliczaniu wyptat. Status umowy
na Sptacona moze by¢ zmieniony tylko recznie przez Operatora. W tym celu nalezy otworzy¢ formularz umowy

| , Splacona o
i zaznaczy¢ flage . Umowa pojawi sie w kolorze czarnym.

Uwaga: Usuniecie wyptaty do definiowanej przez uzytkownika umowy
oznaczonej jako sptacona, nie powoduje wytgczenia flagi sptacona na tej
umowie. Je$li bedzie potrzeba ponownego naliczenia wyptaty do takiej
umowy, to nalezy samodzielnie wytgczy¢ na formularzu umowy flage sptacona
na czas ponownego naliczenia wyptaty.

7.3  Zerowe RCA/RZA dla zleceniobiorcy w miesigcach bez wyptat

Program Comarch ERP Optima pozwala na generowanie zerowych deklaracji ZUS RCA/ ZUS RZA dla umoéw
cywilnoprawnych, w miesigcach, w ktérych nie ma dla nich wygenerowanych wyptat.

W konfiguracji firmy (System/ Konfiguracja/ Gatgz Firma/ Ptace/ Parametry) dostepny jest parametr Generuj
zerowe RCA/RZA dla umoéw cywilnoprawnych bez wyptat, ktérego zaznaczenie skutkuje uwzglednieniem przy
wyliczeniu deklaracji ZUS rozliczeniowych zerowych deklaracji RCA/RZA na podstawie danych zapisanych
w formularzu umowy.

W przypadku, gdy umowa cywilnoprawna nie ma w danym miesigcu, na ktdry generowana jest deklaracja
rozliczeniowa, naliczonej wyptaty, sprawdzane sg daty zawarcia, rozwigzania umowy oraz to, czy umowa jest
catkowicie sptacona. W zaleznosci od tych danych dla umoéw terminowych (czyli z okreslong datg rozwigzania)
tworzone sg zerowe deklaracje dla kazdego miesigca w okresie trwania umowy oraz dla uméw bezterminowych
(czyli bez okreslonej daty rozwigzania) tworzone sg zerowe deklaracje tylko dla umow, ktére nie zostaty catkowicie
sptacone (wyswietlane na liscie uméw cywilnoprawnych pracownika w kolorze zielonym) dla kazdego miesigca
poczgwszy od miesigca z daty zawarcia umowy.

Zleceniobiorcy z naliczonymi zerowymi deklaracjami RCA/RZA sg uwzgledniani w liczbie ubezpieczonych na
deklaracji ZUS rozliczeniowe;.
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7.4  Wydruk Rachunek do umowy

Z poziomu wyptat pracownikéw jest mozliwo$¢ wydruku rachunku do umowy. Na wydruku zawarte sg informacje
dotyczace naliczonej umowy cywilnoprawnej. W przypadku, gdy zleceniobiorca razem z umowg ma wyptacane
dodatkowe elementy wynagrodzenia naliczane jako jedna wyptata, na wydruku rachunku moga by¢ wykazane takze
dodatkowe sktadniki po zaznaczeniu parametru Uwzgledniaj na rachunku dodatkowe elementy wyptaty.
Dziatanie parametru:

® zaznaczony — na wydruku jest uwzgledniana umowa wraz z dodatkowymi elementami wyptaty,
m nie zaznaczony — na wydruku wykazywana jest tylko umowa.

W przypadku wydruku rachunku do umowy (xml) wykonywanego do worda umowa wraz z dodatkowymi
elementami jest wykazywana na wydruku Rachunek do umowy z dodatkowymi elementami wyptaty.

7.5 Wydruk Ewidencja czasu pracy zleceniobiorcéw

Z poziomu listy pracownikéw w kadrach, w gatezi Wydruki kadrowe jest dostepny wydruk Ewidencja czasu pracy
dla umow-zlecen. Wydruk jest wykonywany dla zaznaczonych pracownikéw. Wydruk przedstawia ewidencje
czasu pracy zleceniobiorcow. Uzytkownik za pomocg parametréw dostepnych przed wydrukiem ma mozliwo$¢
ustawienia okresu, za ktéry bedzie utworzony oraz wskazania uméw powigzanych z okre$lonym rodzajem
ewidencji czasu pracy. Dostepne sg trzy opcje: tylko wg kalendarza (Nie)obecnosci, tylko z uproszczonym
zestawieniem na umowie, wg kalendarza i z uproszczonym zestawieniem.

Na wydruku sg drukowani zleceniobiorcy, ktérzy mieli umowy trwajgce co najmniej 1 dzieh w miesigcu wskazanym
w parametrach przed wydrukiem, dla ktérych byt wyliczany czas pracy w wyptacie. W wyptacie czas pracy zapisuje
sie dla uméw zdefiniowanych algorytmem 14 oraz umoéw, ktére majg zaznaczony parametr Wyptata umowy
przyréwnywana do stawki minimalnej.

W przypadku, gdy w umowie zaznaczone jest pobieranie czasu pracy z kalendarza (Nie)obecnosci czas pracy jest
drukowany w podziale na poszczegdlne dni, w ktérych trwata umowa we wskazanym miesigcu. Gdy w umowie czas
pracy ewidencjonowany jest za pomocg uproszczonego zestawienia na wydruku jest wykazana sumaryczna ilos¢
godzin przepracowanych w ramach danej umowy we wskazanym miesigcu.

Comarch ERP Optima Wersja:
— Pface i Kadry, Pface 2017.5.1
i Kadry Plus

160



Comarch ERP
b Optima COMARCH ERP

8 Wiasciciele i osoby wspoétpracujace

W programie mozna wprowadzac i rozlicza¢ wiascicieli. W przypadku korzystania z modutu Ksiega Podatkowa jest
to wspdlna lista wspdlnikow. Liste mozemy wywotac rowniez z poziomu Ogolne/ Inne/ Wspalnicy lub kombinacjg
klawiszy <CTRL>+<W>. W module Pface iKadry lista dostepna jest z poziomu Kadry/ Lista pracownikow
] Lista: Wihascidele -

i dodatkowo nalezy w polu lista wybra¢ Wtasciciele . Wyboru
dokonujemy z rozwijanej listy, ktora pojawia sie po wcisnieciu strzatki z prawej strony okna.

Uwaga: Z wtascicielem lub osobg wspétpracujgcg nie mozna zawieraé umowy
cywilnoprawnej. Przy prébie dodania umowy takiej osobie pojawia sie
komunikat: Nie mozna doda¢ umowy cywilnoprawnej wtascicielowi lub osobie
wspotpracujgcej. Aby naliczy¢ wyptate dla wtasciciela Iub osoby
wspoéipracujgcej nalezy dodac ich na liste pracownikow.

8.1 Formularz wtasciciela

Formularz wtasciciela zbudowany jest podobnie jak formularz pracownika, sklada sie z siedmiu zaktadek, na
ktorych dziatajg identyczne przyciski i klawisze. Réznica dotyczy zakladek:

[Etat] — nalezy uzupetnic:

Date zatrudnienia - aby aktywne staty sie pola w sekcji dotyczgcej wynagrodzenia. Nalezy przyja¢ date taka, jak
do ubezpieczen.

Rodzaj zatrudnienia — nalezy wybra¢ Wtasciciel.

Dochéd deklarowany [\] — wéwczas pojawi sie w polu Stawka kwota stanowigcg podstawe naliczania sktadek
ZUS dla prowadzacych dziatalno$¢ (podstawa urzedowa - 60% z przecietnego wynagrodzenia) wpisana w danym

miesigcu w Konfiguracji/ Program/ Ptface/ \Wynagrodzenia. Podstawe mozna zmieni¢, jesli osoba prowadzgca
dziatalnos$¢ optaca sktadki od innej, zadeklarowanej przez siebie kwoty.

Uwaga: Osoby, ktére rozpoczety pozarolniczg dziatalno$¢ gospodarczg po
24.08.2005r. (Ustawa =z 1 Ilipca 2005r. o zmianie Ustawy o0 systemie
ubezpieczen spotecznych oraz niektérych innych ustaw Dz.U. nr 150,
poz.1248) i spetniajg okreslone warunki mogg optaca¢ przez okres 24
miesiecy kalendarzowych od dnia rozpoczecia wykonywania tej dziatalnosci,
sktadki na ubezpieczenie spoteczne od zadeklarowanej przez siebie kwoty,
nie nizszej niz 30% kwoty minimalnego wynagrodzenia za prace. W takim
przypadku, nie nalezy zaznacza¢ pola Dochoéd deklarowany, tylko w polu
Stawka nalezy samodzielnie obliczy¢ i wpisa¢ podstawe.

[Podst. zdrow. Mnoznik] — pozwala na zmiane (n-krotno$¢) podstawy do ubezpieczenia zdrowotnego dla
prowadzgcego dziatalnos¢. Zgodnie z Ustawg z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotne;j
finansowanych ze srodkéw publicznych (Dz.U. z 2004, nr 210, poz.2135) prowadzgcy dziatalno$¢ ma obowigzek
optacania sktadki zdrowotnej z kazdej dziatalno$¢ z mozliwoscig wyboru, z ktorej dziatalnosci (firmy) bedzie
rozliczat sktadke zdrowotng od wyzszej podstawy. Podstawa do ubezpieczenia zdrowotnego pobrana
z Konfiguracji/ Program/ Ptacel Wynagrodzenia zostanie przemnozona przez mnoznik z ,etatu” wiasciciela.
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Zaszeregowanie
Wymiar etatu: : B |/ 1 . Stawka: 2375,40PLN © / miesiac v | [¥] Dochéd deklarowany
Podstawa zdrowotnego mnoznik: 1,00 | [C] Indywidualny procent wypadkowego: 0,00 % -

Rys 11.Formularz wiasciciela/zaktadka Etat — zatrudnienie

[Indywidualny procent wypadkowej] (domysinie nie jest zaznaczony) - pole edytowalne po zaznaczeniu flagi.
Dziatanie:

m niezaznaczony - to % sktadki wypadkowej pobierany jest z Konfiguracji firmy / Ptace / Sktadki ZUS,

m zaznaczony - w wyptacie wiadciciela % sktadki wypadkowej pobierany bedzie z formularza wiasciciela
i wedtug tego % obliczana sktadka na ubezpieczenie wypadkowe.

[Ubezpieczenie (etat)] — zawiera miedzy innymi:

przycisk | Kod tytutu ubezpieczenia , ktéry wyswietli nam liste tytutdw ubezpieczeniowych zwigzanych
z osobami, ktore optacajg sktadki od dochodu deklarowanego. Kod mozemy wybra¢ z listy lub wpisa¢ go recznie
z klawiatury. Po wpisaniu odpowiedniego kodu program zaznaczy ubezpieczenia, ktére bedg naliczane. Jest to
tylko propozycja programu, uzytkownik moze jg indywidualnie zmienic.

[Ubezpieczenie (etat)] — w programie sg dwa sposoby generowania deklaracji dla wtascicieli. Standardowo
program proponuje umieszczanie wtasciciela wspdlnie z pracownikami, wtedy tworzona jest jedna deklaracja DRA
wraz z odpowiednimi zatgcznikami. Drugi sposob polega na generowaniu dla wtasciciela oddzielnej deklaracji DRA.

Indywidualna DRA

Mozemy to osiggng¢ po zaznaczeniu parametru

8.1.1 Nieobecnosci witasciciela

W zaleznosci od sposobu rozliczania witasciciela jego nieobecnosci moga by¢ wykazywane na raporcie ZUS RSA
lub nie.

m  Wiasciciel rozlicza sie sam (indywidualna DRA) — generowana jest tylko deklaracja DRA,

m  Wiasciciel rozlicza sie z osobg wspétpracujgca - generowana jest deklaracja DRA, raporty ZUS: RCA
i RSA,

m  Wiasciciel rozlicza sie wraz z pracownikami — generowana jest deklaracja DRA, raporty ZUS: RCA i RSA.

W programie istnieje mozliwosc¢ rozliczania nieobecno$ci wiasciciela. Mozna to zrobi¢ z poziomu listy pracownikéw
w Kadrach lub wyptatach pracownikéw. Lista nieobecnosci dostepna jest:

[!" =

m  po wcisnieciu ikony L= lub po rozwinieciu strzatki i wybraniu opcji Nieobecnosci,

=z menu kontekstowego wywotywanego prawym klawiszem myszki (Kalendarz).

Dla wtasciciela dostepne sg nastepujgce nieobecnosci:
= Wi Urlop macierzynski,

= Wi Urlop macierzynski (dodatkowy),
= Wi Urlop rodzicielski,

= Wi Urlop ojcowski,

= Wi Urlop opiekunczy (zasitek),

= Wi Urlop rehabilitacyjny,

= Wi Urlop rehabilitacyjny/wyp.,
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= Wt Zwolnienie chorobowe,
= Wk Zwolnienie chorobowe/wypadek.

W przypadku, gdy wiasciciel ma odnotowang jedng z powyzszych nieobecnos$ci, podstawa wymiaru do sktadek
spotecznych jest proporcjonalnie pomniejszana w stosunku do dni kalendarzowych nieobecnosci.

Podstawa prawna dodania nieobecnosci Wi. Urlop opiekunczy (zasiltek) dla prowadzacych dziatalno$c¢ i osob
wspotpracujgcych - Wyrok Trybunatu konstytucyjnego z 6 marca 2007r. (sygn.akt P45/06).

Uwaga: Na liscie typéw nieobecnosci standardowe typy nieobecnos$ci sg
zawezane dla listy wtascicieli. Przy wprowadzeniu nieobecnos$ci z poziomu
listy pracownikéw (lista wtasciciele) lub listy wyptat pracownikow ukryte sa
nieobecnosci nieaktywne i dodatkowo nieobecnos$ci standardowe dedykowane
dla pracownikow. Widoczne sg tylko nieobecnosci z przedrostkiem ,wt”.

Uwaga: W przypadku zwolnien chorobowych wtasciciela do programu
Comarch ERP Optima powinny by¢ wprowadzone nieobecnosci tylko za
okres, za ktory ZUS wyptaca takiej osobie =zasitek. Nie rejestrujemy
w programie nieobecnosci potwierdzonych zaswiadczeniem lekarskim ZLA,
jesli nie zostat za ten okres wyptacony zasitek przez ZUS. Jesli ZUS
potwierdzit prawo do zasitku dla wtasciciela tylko za cze$¢ zwolnienia
chorobowego, to okres takiej nieobecnos$ci pomniejszajgcej podstawe sktadek
nalezy odpowiednio skrocic.

8.1.2 Kwoty do deklaracji

Na formularzu wtasciciela istnieje mozliwos$¢ zdefiniowania kwot deklaracji. W tym celu nalezy edytowa¢ formularz

} :;.:_\( |
danych kadrowych wtasciciela i klikng¢ przycisk Kwoty deklaracji | (dane mozliwe do wprowadzenia przy
zaznaczonym odpowiednim module). Otwarta zostanie karta indywidualnych odliczen podatnika. Udziaty
i odliczenia w kazdym miesigcu sg dostepne po nacisnigciu przycisku Dodaj lub klawisza <INS>.

Uwaga: Dla poprawnego wyliczenia przychodow i kosztéw nalezy uzupetnic
udziaty podatnika w poszczegdlnych miesigcach dla wszystkich zrodet
przychodu. W przypadku jednoosobowej dziatalnosci nalezy wprowadzic¢
udziaty w wysokosci 100% (czyli 1.00/1). Jezeli dla danego podatnika udziaty
sg rowne przez caty rok, to wystarczy je wpisa¢ w jednym miesigcu i jest to
dziedziczone na pozostate miesigce. W przypadku zmiennych udziatéw nalezy
w kazdym miesigcu je odpowiednio skorygowac.

Aby wprowadzi¢ odliczenia, udziaty oraz przychodu i koszty z dodatkowych zrédet dochodu podatnika za dany
miesigc nalezy na karcie indywidualnych kwot zaznaczy¢ parametr W miesigcu

10 W miesigou I Marastajgco . o . o
oraz okresli¢ Rok i Miesiagc, za ktdéry wprowadzamy wartosci.

Uzytkownik ma réwniez mozliwos¢ przegladania wszystkich odliczen narastajgco za caty rok, w tym celu nalezy

. o (7 \W miesigou £ Narastajgco ) )
zaznaczy¢ odpowiedni parametr - wszystkie kwoty zostang obliczone
narastajgco od stycznia do miesigca wprowadzonego w polu Miesigc.
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Formularz dla wprowadzania indywidualnych kwot dla podatnika sktada sie z zaktadek:

m  Dwie pierwsze zaktadki [PIT-36] obejmujg odliczenia od dochodu oraz kwoty zwiekszajgce podstawe
opodatkowania oraz kwoty odliczen od podatku,

m  [PIT-36L] zawiera parametr podatnik rozlicza sie wg skali liniowej (PIT-36L),

m [Dz. Gospodarcza] zawiera udziaty w spotkach oraz kwoty przychodoéw i kosztéw w ramach prowadzonej
dziatalno$ci gospodarczej,

m  [Strefa] zawiera udziaty w spotkach oraz kwoty przychoddw i kosztéw w ramach dziatalnosci gospodarcze;j
prowadzonej na terenie specjalnej strefy ekonomicznej,

= [Najem] zawiera udziaty w spoétkach oraz kwoty przychoddw i kosztow w ramach dochodéw uzyskiwanych
z tytutu najmu, podnajmu lub dzierzawy.

8.2 Formularz osoby wspétpracujacej

Analogicznie jak dla wtasciciela, osobe wspdtpracujgca nalezy dodac z poziomu listy wtascicieli. Formularz sktada
sie z siedmiu zakladek. [Etat] i [Ubezpieczenie (etat)] powinny by¢ uzupetniono nastepujaco:

Etat — analogicznie jak przy wtascicielu nalezy uzupehic:
Date zatrudnienia (najlepiej zgodna ze zgtoszenie do ubezpieczen).
Rodzaj zatrudnienia — wybra¢ Osoba wspotpracujaca,

Dochaéd deklarowany - w sekcji dotyczacej wynagrodzenia nalezy zaznaczy¢ pole Dochod deklarowany, jesli
sktadki majg by¢ liczone od kwoty innej niz Dochéd deklarowany dla danego miesigca zapisanej w konfiguraciji
programu, to dodatkowo nalezy wpisa¢ kwote stanowigcg podstawe naliczania sktadek ZUS,

Podst. zdrow.mnoznik — powinien zosta¢ bez zmian 1.00,

Indywidualny procent wypadkowej — powinien by¢ zaznaczony i uzupetniony analogicznie jak dla wtasciciela
tylko wéwczas, gdy osoba wspodtpracujgca rozlicza sie z wtascicielem na indywidualnej DRA.

Ubezpieczenie (etat) - przycisk | Kod tytulu ubezpieczenia | wyswietli liste dostepnych kodow - tytutéw do
ubezpieczen zwigzanych z osobami, ktére optacajg sktadki od dochodu deklarowanego. Kod mozna wybra¢ z listy
lub wpisa¢ go recznie z klawiatury. Po wpisaniu odpowiedniego kodu (0511XX) program zaznaczy ubezpieczenia,
ktére bedag naliczane. Jest to tylko propozycja programu, uzytkownik moze jg indywidualnie zmieni¢.

8.3 Indywidualna DRA wtasciciela, osoby wspétpracujacej

Sposob rozliczenia witasciciela na odrebnej deklaracji rozliczeniowej ZUS wynika z ustawienia parametru
Indywidualne DRA na formularzu wiasciciela, zaktadka [Etat / Ubezpieczenie]:

m  Wiasciciel rozliczany na oddzielnej DRA — nalezy zaznaczy¢ Indywidualne DRA [v]. Obliczajgc Deklaracje
rozliczeniowg ZUS nalezy wskazac plik KEDU, do ktdrego zostanie zapisana DRA wtasciciela, a po kliknieciu

| Wiascicel
= W przypadku, gdy Wtasciciel miatby by¢ rozliczany z pracownikami — nie zaznaczamy pola Indywidualne
DRA [ ]. Przy generowaniu deklaracji rozliczeniowej ZUS DRA pole i pozostawiamy puste,

a ponizej widoczny bedzie napis ,pracownicy”. Program wygeneruje deklaracje DRA zraportami za
pracownikow i whascicieli.

wybra¢ nazwisko wtasciciela, poda¢ miesigc, rok, ktérego dotyczy deklaracja i obliczy¢
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Uwaga: W przypadku, gdy Wtasciciel bedzie miat odrebng deklaracje ZUS,
a firma zatrudnia pracownikéw i bedzie oddzielna za nich deklaracja, to Kod
terminu sktadania deklaracji ZUS w konfiguracji firmy nalezy ustawi¢ na 3 (15-
ty dzien nastepnego miesigca) — wowczas na DRA dla pracownikéw kod
terminu bedzie miat symbol 3, a na DRA wtasciciela bedzie miat symbol 4.

Po wpisaniu kodu tytutu ubezpieczenia przewidzianego dla osoby wspoétpracujacej (05 11 XX) uaktywnia sie

przycisk L _—cm— | (zaktadka [Ubezpieczenie (etat)]). Kod (akronim) wiasciciela mozna wpisac z reki lub
wybrac¢ z listy, ktéra wyswietli sie po kliknieciu tego przycisku. Powigzanie to skutkuje rozliczeniem pod wspdlng

|- Ma DRA rozliczz

deklaracjg rozliczeniowg wtasciciela z wybranymi osobami wspotpracujgcymi. Puste pole
oznacza, ze osoba wspotpracujgca bedzie wykazana pod deklaracjg DRA razem z pracownikami.

Uwaga: Z jednym wtascicielem moze by¢ rozliczanych kilka o0s6b
wspoétpracujgcych.

8.4 Przygotowanie deklaracji ZUS dla wiascicieli ioséb
wspoétpracujacych

Warunkiem niezbednym do wygenerowania dla wtascicieli, oséb wspotpracujgcych raportow ZUS (RCA, RSA), czy
samych deklaracji DRA jest utworzenie listy ptac dla wtascicieli.

Aby odréznic jg od innych list ptac nalezy:
= w polu dokument wybra¢ symbol W, woéwczas automatycznie w polu Rodzaj pojawi sie napis Wiasciciel,

= lub doda¢ wiasny symbol dokumentu dla tego typu list ptac i samodzielnie uzupetni¢ pole rodzaj Wiasciciel,
m  uzupetni¢ date wyptaty (deklaraciji),

m  zapisac formularz listy ptac,

Lista plac

= nastepnie przej$¢ do okna Wypfaty pracownikéw i pod przyciskiem L | wybraé zdefiniowana

wczesniej liste dla wiascicieli,
L

Takie naliczenie jest niezbedne do wygenerowania przez program raportéow, deklaracji ZUS.

naliczamy Wyptate wtascicielowi. Zapisujemy. Na liScie bedzie ona widoczna z kwotg 0,00 do wyptaty.
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=+ Formularz listy ptac
| 10gdine |

. Dokument |

Lista ptac korygujaca

Ogdine

Rodzaj: Wiasciciel -
Opis:

Okres wyplaty

Data wyplaty: -
Okres od: -

2016-11-30
2016-11-01

Wprowadzit:

ADMIN v

W/2016/11/* Seria dokumentu: E

. Wydzat | FRMA v

Deklaracja
do: v 2016-11-30 |  Mies. wstecz: 0% rok: 2016
2016-11-02  Zmodyfkowat:  ADMIN v 2016-11-02

1
X

t4

;:

>

miesiac: ¢ b

Comarch ERP Optima
— Place i Kadry, Ptace
i Kadry Plus

Rys 12. Formularz listy ptac dla wiascicieli
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9 Wieloetatowos¢

Funkcjonalnos$¢ dostgpna w Comarch ERP Optima Pface i Kadry Plus, Comarch ERP XL Ptace i Kadry.

Przydatna — najczesciej - w jednostkach budzetowych, gdy pracownik zatrudniony jest na dwoch lub wiecej etatach
u danego pracodawcy.

W celu rozpoznania kilku etatow pracownika wprowadzono rozréznienie na:
m  Etat podstawowy — moze byc tylko jeden dla danego pracownika,

m  Etaty dodatkowe — ktérych moze mie¢ wiecej niz jeden.

Uwaga: Wieloetatowo$¢ moze by¢ zaznaczona tylko u pracownika
zatrudnionego na kilku etatach.

Takie rozwigzanie wieloetatowosci pozwala na prawidtowg kontrole zapiséw w bazie, generowanie deklaracji do
Urzedu Skarbowego, ZUS i in., a takze na potrzeby raportowania.

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

Uwaga: Wieloetatowos$¢ nie jest dostepna na LiScie Wtascicieli.

9.1 Zawarcie z pracownikiem kolejnej umowy (etat dodatkowy)

= Nalezy wyswietli¢ Liste pracownikéw (Kadry), edytowaé Formularz danych kadrowych pracownika (zaktadka
[Ogodlne]).

Uwaga: Odnotowanie na pracowniku wieloetatowos$ci dotyczy pracownika, nie
jego zapiséw historycznych, nie trzeba tej operacji wykonywac¢ przez
aktualizacje zapisu.

= Na Formularzu danych kadrowych pracownika / zaktadka Ogdlne — nalezy zaznaczy¢ Etat podstawowy dla
pracownika zatrudnionego na wielu etatach [v]. Automatycznie zostanie ukryte pole dotyczgce etatu

dodatkowego. Zapisa¢ zmiane M Na Liscie pracownikow w Kadrach pracownik z zaznaczonym Etatem
podstawowym Przy pracowniku z zaznaczonym Etatem podstawowym [v] pojawi sie na Liscie pracownikow

-
w kolumnie Wieloetatowo$¢ symbol (czerwona chorggiewka).
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Uwaga: Jesli pracownik nie bedzie miat zaznaczonej flagi Etat podstawowy
dla pracownika zatrudnionego na wielu etatach [ ], jego nazwisko nie bedzie

|E13t dodatkowy powiazany z|

dostepne pod przyciskiem
danych kadrowych).

(przycisk na formularzu

b 1
v

= Nastepnie z poziomu Listy pracownikow przy przycisku .1 rozwing¢ menu dostepnych opcji i wybrac
Dodaj pracownika jako etat dodatkowy. Dodawanie pracownika tg metodg spowoduje, ze pojawi sie nowy
formularz danych kadrowych pracownika (czyli Etat dodatkowy). Bedzie miat automatycznie wypetnione dane:
identyfikacyjne, adresowe w taki sam sposéb, jak w etacie podstawowym oraz wypetnione pole Etat
dodatkowy powigzany z (zaktadka [Ogoélne]). Nalezy uzupetni¢ pozostate zaktadki formularza zgodnie
z zawartg drugg (kolejng) umowa o prace tj. zaktadka [Etat], [Ubezpieczenie (etat)] i inne. Zapisa¢ zmiany

Przy pracowniku z Etatem dodatkowym pojawi sie na Liscie pracownikow w kolumnie

il
Wieloetatowos$¢ symbol (niebieska chorggiewka).

Uwaga: Jesli nie wybrano funkcji Dodaj pracownika jako etat dodatkowy tylko

+
’ lub nacisngt <INS> pojawi sie pusty
|-E13t dodatkowy powigzany z-|

Operator klikngt bezposrednio ikone

formularz danych kadrowych. W polu nalezy wybrac
Akronim pracownika z odnotowanym Etatem podstawowym. Nastepnie

z prawej strony klikng¢ przycisk Kopiuj dane kadrowe z etatu
podstawowego. Tylko na formularzu pracownika zarejestrowanego jako Etat
dodatkowy dostepna jest funkcja kopiowania danych.

W przypadku, gdy w edytowanym formularzu Etatu dodatkowego pracownika zostanie zaznaczony Etat
podstawowy dla pracownika zatrudnionego na wielu etatach [v] pojawi sie pytanie, ktére przy udzieleniu
odpowiedzi:

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

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

Uwaga: Etatu dodatkowego nie mozna powigza¢ z pracownikiem:
archiwalnym, zatrudnionym na etat dodatkowy, obecnie edytowanym oraz
wtascicielem.

Dla jednego pracownika oznaczonego jako Etat podstawowy moze by¢ podpietych wiele Etatéw dodatkowych. Aby
doda¢ pracownikowi kolejny Etat dodatkowy, nalezy ustawi¢ kursor na nazwisku, przy ktérym w kolumnie

= |
Wieloetatowo$¢ jest symbol (czerwona chorggiewka) Etat podstawowy i powtérzy¢ wszystkie opisane powyzej
kroki.

W sytuacji edycji formularza Etatu podstawowego, ktory jest powigzany z jakimkolwiek Etatem dodatkowym przy
prébie usuniecia zaznaczenia pola Etat podstawowy dla pracownika zatrudnionego na wielu etatach pojawi

Comarch ERP Optima Wersja:
— Pface i Kadry, Pface 2017.5.1
i Kadry Plus

168



Comarch ERP
b Optima COMARCH ERP

sie pytanie: Czy chcesz zmienic status dla etatu podstawowego i odpig¢ od niego wszystkie etaty dodatkowe?.
Odpowiedz:
m  NIE — oznacza powro6t do edycji formularza, z wycofaniem zmiany tzn. Etat podstawowy [Vv],

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

Uwaga: Akronim pracownika jest unikalny dla kazdego etatu (podstawowego,
dodatkowego).

Nie mozna usung¢ pracownika oznaczonego jako Etat podstawowy [v], jesli
sg z nim powigzane Etaty dodatkowe. Nalezatoby najpierw usung¢ wszystkie
jego Etaty dodatkowe (usuniecie mozliwe pod warunkiem, ze nie ma do nich
naliczonych zadnych wyptat).

9.2 Etat dodatkowy — zmiana statusu na - Etat podstawowy

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

Przyklad: Pracownik zatrudniony byt na 3 etatach (miat 2 Etaty dodatkowe).
z dniem 31.05.2016 rozwigzano umowe o0 prace, ktora byta Etatem
podstawowym. Od 1.06.2016 zwiekszono wymiar etatu dla jednego z Etatéow
dodatkowych i on stat sie Etatem podstawowym pracownika.

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

m  Na Liscie pracownikow ustawiamy kursor na Etacie dodatkowym, ktéry docelowo bedzie Etatem

i I‘
podstawowym i naciskamy przycisk Aktualizacja zapisu n_ Uzupetniamy date aktualizacji (przyktad
1.06.2016) i jg akceptujemy. Pojawi sie Formularz danych kadrowych pracownika, wprowadzamy zmiany
(przyktad zmieniamy wymiar etatu, stawke). Na zaktadce [Ogélne] zaznaczamy Etat podstawowy dla
pracownika zatrudnionego na wielu etatach [v]. Zapisujemy zmiany.

= Po wykonaniu wyzej wymienionych operacji, pierwotny Etat podstawowy bedzie miat w kolumnie

-1
Wieloetatowo$¢ znacznik (niebieska chorggiewka). Mozna go dodatkowo zarchiwizowaé, czyli
zaznaczy¢ pole Archiwalny [v].
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9.3 Wynagrodzenie chorobowe

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

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

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

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

9.4 Kopiowanie schorzen pracownika

Aby skopiowac liste schorzen z etatu podstawowego nalezy:
m  Sprawdzi¢, czy w Formularzu danych kadrowych pracownika oznaczonego jako Etat podstawowy [v] sg
wypetnione Schorzenia.

= Nastepnie z Listy pracownikéw (Kadry) edytowa¢ Formularz danych kadrowych Etatu dodatkowego.

€5
¥ |

__, zmenu dostepnych opcji wybra¢ Schorzenia. Pojawi sie okno, w ktérym po lewej

v

3 f‘ﬁ :

m  Przy ikonie

stronie bedzie dostepny przycisk Kopiuj liste schorzen z etatu podstawowego, nalezy go klikng¢. Na
liscie schorzen pojawig sie zapisy — skopiowane z Etatu podstawowego. Liste schorzen nalezy Zatwierdzic¢

v N

9.5 Kopiowanie historii wyksztatcenia

, hastepnie zapisac caty formularz

Aby skopiowac historie wyksztatcenia z etatu podstawowego nalezy:

m  Sprawdzi¢, czy w Formularzu danych kadrowych pracownika oznaczonego jako Etat podstawowy [v] jest
wypetniona Historia wyksztalcenia.

m  Nastepnie z Listy pracownikéw (Kadry) edytowaé Formularz danych kadrowych Etatu dodatkowego.

Ty
¥y |

.1, zmenu dostepnych opcji wybra¢ Historia wyksztatcenia. Pojawi si¢ okno, w ktérym

E —\g g

m  Przy ikonie

po lewej stronie bedzie dostepny przycisk Kopiuj historie wyksztatcenia z etatu podstawowego, nalezy
go klikng¢. Na liscie Historii wyksztatcenia pojawig sie zapisy — skopiowane z Etatu podstawowego. Liste

v e

, hastepnie zapisac formularz

Historia wyksztatcenia nalezy Zatwierdzi¢
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9.6 Kopiowanie historii zatrudnienia

Aby skopiowac historige zatrudnienia z etatu podstawowego nalezy:

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

Nastepnie z Listy pracownikéw (Kadry) edytowa¢ Formularz danych kadrowych Etatu dodatkowego.

t‘.‘ /A !

Przy ikonie .11, z menu dostgpnych opcji (czarna strzatka) wybra¢ Historia zatrudnienia. Pojawi sig

N
Za¥

okno, w ktérym po lewej stronie bedzie dostepny przycisk ~ | Kopiuj historie zatrudnienia z etatu
podstawowego, nalezy go klikng¢. Na liscie Historii zatrudnienia pojawig sie zapisy — skopiowane z Etatu

podstawowego. Liste Historia zatrudnienia nalezy Zatwierdzi¢ 1, nastepnie zapisa¢ formularz ’ 3 i 1

9.6.1 Dotychczasowy staz w firmie na pozostatych etatach

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

Zaznaczenie parametru [v] spowoduje wypetnienie pola Nazwa zaktadu pracy trescig ,Staz pracy w firmie

na pozostatych etatach” oraz uaktywni przycisk Palicz staz z pozostalych etatdw | Staz pracy
z pozostatych etatow uzytkownik moze wypetni¢ samodzielnie. Jesli Operator kliknie przycisk

B e | uruchomi wten sposéb obliczenie stazu (lata, dni, miesigce)
odpowiadajgcego stazowi pracy na pozostatych etatach powigzanych przypadajacych przed Datg
zatrudnienia zapisang w edytowanym etacie pracownika.

Parametr niezaznaczony [ | — formularz Historii zatrudnienia nalezy wypetni¢ samodzielnie, zgodnie ze
Swiadectwami pracy pracownika. Dotyczy okreséw zatrudnienia u poprzednich pracodawcow.

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

Na formularzu Historii zatrudnienia Z zaznaczonym parametrem
Dotychczasowy staz w firmie na pozostatych etatach [v] — pole Rodzaj stazu
nie jest dostepne.

Zapis w Historii zatrudnienia Dotychczasowy staz w firmie na pozostatych etatach [v] moze by¢ réwniez
wykorzystywany do odnotowania okresu zatrudnienia sprzed wielu lat, dla osoby zatrudnionej na jednym etacie.
Taka mozliwosc¢ dotyczy rowniez modutu Pface i Kadry, w ktérym nie jest dostepna wieloetatowosé

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

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

Podczas wyliczania w wyptatach dodatkéw zdefiniowanych jako zalezne od stazu pracy zostanie
uwzgledniony do ,stazu w firmie”, aniedoliczony do ,stazu poza firmg” (dotyczy to typow wyptat
zdefiniowanych Algorytmem 3 i funkcjg Staz() stosowang w typach wyptat wedtug Algorytmu 12.
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Status archiwalny pracownika wieloetatowego

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

Wszystkie jego Etaty dodatkowe majg taki status (Archiwalny [v]) lub

Pracownik nie ma powigzania z zadnym Etatem dodatkowym.

Przyklad: Pracownik byt zatrudniony na 2 etatach. z 31.05.2016 nastgpito
rozwigzanie obu umoéw o prace. Po ostatecznym rozliczeniu wynagrodzenia
i wystawieniu dokumentow zwigzanych z rozwigzaniem umowy, pracownik ma
zosta¢ oznaczony jako Archiwalny [v], by nie wysSwietlat sie domysSinie na
listach.

Nalezy edytowac formularz danych kadrowych pracownika z Etatem dodatkowym izaznaczyé parametr
Archiwalny [v] (zaktadka [Ogélne]). Jesli pracownik miat kilka etatéw dodatkowych nalezy na nich wszystkich

zaznaczy¢ parametr i zapisa¢ zmiane

Nastepnie edytowa¢ formularz pracownika Etat podstawowy i zaznaczy¢ parametr Archiwalny [v] | zapisac.

Uwaga: Mozna ustawic¢ status Archiwalny na Etacie dodatkowym pracownika,
bez koniecznosci zmiany statusu na Etacie podstawowym.

Nie mozna powigza¢ Etatu dodatkowego z pracownikiem majgcym status
Archiwalny.

Mozna wycofa¢ (usung¢) status Archiwalny z Etatu dodatkowego, z ktérym
powigzany jest archiwalny Etat podstawowy. Po odznaczeniu pola
Archiwalny [ ] automatycznie kasowana jest zawartosc¢ pola

|rEE|t dodatkowy powiazany z1|

. Nastepnie formularz mozna zapisac.

9.8

Powigzanie wielu etatéw z listami ptac

Pracownik zatrudniony na wielu etatach moze by¢ powigzany z réznymi wydziatami.

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

Hebda Janusz — Etat dodatkowy — wydziat: Administracja,

Hebda Janusz — Etat dodatkowy — wydziat: Handlowy.

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

Jes$li Lista ptac powigzana jest z konkretnym wydziatem to domys$inie
pracownik bedzie widoczny na tej liscie ptac, ktdra ma wydziat zgodny
z wydziatem pracownika.
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Przyklad: Lista ptac E2/2016/01/ADM/* zdefiniowana jest dla Wydziatu — ADM
(Administracja).

Pracownik Hebda Janusz ma Etat dodatkowy przypisany do Wydziatu — ADM.
W oknie Wyptaty pracownikdw — pracownik pojawi sie wytgcznie z Etatem
dodatkowym (rysunek ponizej).

¥+ Wyphaty pracownikéw = mox
| \ Akronim A \ Wie... | Nazwisko ‘ Imie ; Kor... Suma elementdw | Do wyplaty |
i[O o1 = Hebda Janusz 4300,00 3411,15

- ]| | ||

Filtr aktywny

Lista pracownikow:  wszyscy v . Lista plac ) »E2/2016/01/ADM/" %

. Wydziat =y ‘AADM v podwydziaty Pokaz archiwalnych

Filtr: ! Y@ lT 17|
e . | IC A 1= = o
L/ selll AN BN 12 ELIe

Rys 13. Wyptata etatu dodatkowego — lista do wydziatu ADM

9.9 Wyptaty pracownikoéw z wieloma etatami

Sposob naliczania wyptat jest analogiczny, jak przy zwyktych pracownikach. Nalezy zdefiniowac liste ptac,
nastepnie przejs¢ do okna Wyptaty pracownikéw, wybraé zdefiniowang wczesniej liste ptac i naliczy¢ wyptate.

Zatrudnieni na wielu etatach w oknie Wypfaty pracownikéw takze rozrézniani sg wedtug znacznikdw w kolumnie
Wieloetatowo$c¢:

-
= Etat podstawowy — (czerwona chorggiewka),

il
=  Etat dodatkowy - (niebieska chorggiewka).

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

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

Wyptaty z tytutu zawartej umowy cywilno-prawnej — wyptata dotyczy tego nazwiska (pracownika), ktéry ma
wprowadzong umowe (Lista umoéw cywilnoprawnych).
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Wyptaty inne: mozna je naliczy¢ dla kazdego istniejgcego w bazie pracownika, niezaleznie czy jest to Etat
podstawowy, czy Etat dodatkowy.

Koszty uzyskania przychodu mogg by¢ odliczane na dwa sposoby, w zaleznosci od ustawienia parametru
Koszty uzyskania dla wieloetatowca liczone oddzielnie dla kazdego etatu (Konfiguracja/ Firma/ Ptacel
Parametry). Dziatanie:

m  Niezaznaczony (domysine ustawienie) — koszty odliczane sg w wysokosci zadeklarowanej w Etacie
podstawowym. Jesli w pierwszej naliczonej wyptacie nie zostaty odliczone w petnej wysokosci (niski
przychod), to zostajg odliczone w kolejnej wyptacie wchodzgcej do tego samego miesigca deklaraciji.
Niezaleznie od tego czy bedzie to wyptata zwigzana z etatem podstawowym, czy dodatkowym.

m  Zaznaczony — koszty uzyskania przychodu liczone oddzielnie dla kazdego etatu pracownika, a wysokos¢
pobierana z tego etatu, dla ktérego liczona jest dana wyptata.

Ulga podatkowa odliczane sg w wysokosci zadeklarowanej w Etacie podstawowym. Jesli w pierwszej naliczonej
wyptacie nie zostaly odliczone w petnej wysokosci (niski przychdd), to zostajg odliczone w kolejnej wyptacie
wchodzacej do tego samego miesigca deklaracji. Niezaleznie od tego czy bedzie to wyptata zwigzana z etatem
podstawowym, czy dodatkowym.

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

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

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

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

Przekroczenie progu podatkowego, rocznego progu sktadek emerytalno — rentowych (30-krotnos¢), a takze
zaokraglenia naliczonych od-do podatkow / skladek: sktadki ZUS i podatek dochodowy s3 liczone tgcznie dla
wyptat z wszystkich etatdéw powigzanych danego pracownika w obrebie miesigca deklaraciji.

Uwaga: JeSli istnieje potrzeba odnotowania w danych kadrowych informacji
0 niestandardowych progach podatkowych i/lub informacji o przekroczeniu
rocznej podstawy sktadek emerytalno - rentowych, to w przypadku
pracownika wieloetatowego zapisujemy takie informacje wytgcznie na
formularzu danych kadrowych Etatu podstawowego. Informacje te postuzg do
liczenia wyptat z wszystkich etatow powigzanych tj. zarowno dla etatu
podstawowego, jak i dla wszystkich jego etatow dodatkowych.

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

= Wyswietli¢ okno Wyptaty pracownikéw,

m  Ustawi¢ sie kursorem na danym nazwisku (etacie pracownika),
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= Nastepnie klikng¢ | Lista | Lista wszystkich wypfat pracownika, pojawi sie okno z listg wyptat z danego etatu

pracownika,
P

AT . Lista . . . .
m Na pasku zadan pojawi sie przycisk Lista wszystkich wyptat pracownika oraz wyptat etatow
powigzanych. Otworzy sie nowe okno z wszystkimi wyptatami pracownika wieloetatowego (rysunek ponizej).
Dla utatwienia przeglgdania tej listy wyswietlane sg na niej akronimy pracownikéw i symbole okres$lajgce Etat
podstawowy ietat dodatkowy (czerwona/niebieska choragiewka). Funkcja dostgpna wytgcznie dla
pracownikow wieloetatowych.

¥& Jan Nowak: lista wszystkich wyplat oraz powizanych etatdw - B X
Przedaanij tutaj nagtowek kolumny, jesli ma ona byc podstawa grupowania
| Akronim A | Wiel... | Okres od | Okres do | Numer dokumentu | Miesiac deklaracii | Rok deklaradi | Wartosé
¥
001 ) 2017-06-01 2017-06-30 E12/2017/06/2 czerwiec 2017
001 - 20170501 | 2017-05-31 | E12/2017/05/2 maj 2017
001 - 20170401 2017-04-30  E12/2017/04/2 kwiedien 2017
001 - 20170301 2017-03-31  E12/2017/03/1 marzec 2017
001 - 2017-01-01  2017-01-31  E12/2017/01/1 styczeri 2017
001 - 2016-12-01 2016-12-31  E12/2016/12f1 grudzieri 2016
002 i | 2017-07-01  2017-07-31  Ef2017/07/1 lipiec 2017
002 - 2017-06-01 | 2017-06-30  E/2017/06/1 czerwiec 2017
002 “ 2017-05-01  2017-05-31  Ef2017/05/1 maj 2017
—— [ | |
BN i
Filtr
| Zawez do roku: | Fi: - 7 @) [ ¥
Zawe do roku 0000 > Fi & LY .
IP11€ [

Rys 14. Lista wszystkich wyptat pracownika wieloetatowego

9.10 Deklaracje PIT-11/PIT-40/PIT-8C

Deklaracje PIT-11, PIT-40, PIT-8C naliczamy z poziomu Etatu podstawowego pracownika wieloetatowego lub
etatow dodatkowych.

Uwaga: W momencie naliczania deklaracji pracownika z poziomu etatu
dodatkowego pracownika wieloetatowego podnosi sie lista deklaracji PIT
etatu podstawowego.
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Deklaracja wyliczona dla etatu podstawowego uwzglednia przychody z tego etatu i wszystkich powigzanych z nim
etatow dodatkowych.

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

9.11 Deklaracje rozliczeniowe ZUS

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

Raport ZUS RCA - wyptaty pracownika wieloetatowego naliczone z tym samym kodem tytutu ubezpieczenia
i wchodzace do tego samego miesigca deklaracji wykazywane sg na jednym tgcznym raporcie RCA zawierajgcym
zsumowane podstawy i zsumowane sktadki. Taka sama zasada obowigzuje w przypadku raportu ZUS RZA.

Raport ZUS RSA. Nieobecnosci pracownika wieloetatowego ztym samym kodem $wiadczenia/przerwy
przypadajgce wtym samym okresie wykazywane sg jako jedna pozycja na raporcie RSA. W przypadku
niezerowych rozliczen nieobecnosci (wynagrodzenie chorobowe, zasitek chorobowy itp.) na takim potgczonym
raporcie RSA sg zsumowane kwoty $wiadczeh wyptaconych za ten sam okres, z tym samym kodem.

Uwaga: Dla prawidtowego wygenerowania raportu ZUS RCA dla osoby

przebywajacej na urlopie wychowawczym (pracownik wieloetatowy) nalezy:

= wykasowac¢ - na formularzu wyptaty Etatu (etatow) dodatkowych — sktadnik
,Zasitek wychowawczy”,

= Jub zdefiniowa¢ witasng nieobecnos¢ Urlop wychowawczy jako
NIEROZLICZANA.

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

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

9.12 Deklaracje PFRON (SODIR Offline)

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

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

9.13 Woydruki dla pracownikéw wieloetatowych

Lista pracownikéw/ Wydruki/ Wydruki seryjne ptacowe — pracownicy wieloetatowi. Gatgz dostepna w wers;ji
Comarch ERP Optima Pface i Kadry Plus. Dziata dla ustawienia filtru Lista pracownikéw — Wszyscy. Dostepne sa:

= Karta podatkowa — wyptaty etatowe i inne,

m  Karta podatkowa — wyptaty uméw,
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m  Karta wynagrodzen — wg deklaracji i wg okresu.

Sumowanie odbywa sie dla zaznaczonych pozycji etatéw.

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

Karty przychodow i karty wynagrodzen zawierajg dodatkowe, charakterystyczne pole: Stanowisko — Wszystkie.
Formularz danych kadrowych pracownika/ Wydruki/ Wydruki ptacowe — pracownicy wieloetatowi. Dostepne s3a:
= Karta podatkowa — wyptaty etatowe i inne,

= Karta podatkowa — wyptaty uméw,

m  Karta wynagrodzen — wg deklaracji i wg okresu,
m  Oswiadczenie o przychodach emeryta/rencisty,
m  Zaswiadczenie Rp-7,

m  Zaswiadczenie o dochodach.

Rp - 7 Zaswiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu. Wymiar etatu sumowany jest z etatéw powigzanych.
Sumowanie dotyczy wszystkich etatéw, trwajacych w okresie za ktéry generowany jest wydruk. Do wymiaru etatu
na 'ostatnim zajmowanym stanowisku' sumowane sg wymiary etatu tylko z tych etatéw, ktére nie majg wpisanej
daty zwolnienia, albo majg Date zwolnienia wiekszg lub réwng Dacie Do podanej do wydruku Rp-7. Wydruk Rp-
7 zatgcznik — zestawienie zasitkéw nie jest dostepny.

Uwaga: Po zmianie statusu pracownika z Etatu dodatkowego na Etat
podstawowy nalezy formularz danych kadrowych pracownika zapisac¢. Jest to
niezbedny warunek dla prawidtowego generowania wydrukow dostepnych
z Formularza pracownika z gatezi: Wydruki placowe - pracownicy
wieloetatowi, Wydruki do Worda (XML) — pracownicy wieloetatowi.

Z Formularza danych kadrowych pracownika gatgz wydrukéw Wydruki
ptacowe-pracownicy wieloetatowi oraz Wydruki do Worda (XML) -
pracownicy wieloetatowi dostepne sg wytgcznie z Etatu podstawowego
pracownika.

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

Wydruki
Na wydrukach pojawiajg sie nastepujgce oznaczenia pracownikow wieloetatowych:
= (+) — Etat podstawowy,

= (-)— Etat dodatkowy.

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

Lista pracownikow/ Wydruki/ Wydruki kadrowe/ Staz pracy - uwzgledniajg zapisy dotyczgce stazu na etatach

dodatkowych.

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

m Kolumna Staz poza firmg nie uwzglednia zapisu z Historii zatrudnienia z zaznaczonym parametrem
Dotychczasowy staz w firmie na pozostatych etatach [v].
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Lista pracownikéow/ Wydruki/ Wydruki ptacowel Przekroczenie progu podatkowego — nie wymaga zaznaczenia
pracownikow. Dla pracownika wieloetatowego sumowany jest przychdd z wszystkich etatéw pracownika,
wchodzgcych do tego samego miesigca deklaracji i na tej podstawie okreslany % podatku. Pracownik wieloetatowy
pojawi sie¢ z symbolem (+).

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

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

Lista pracownikow/ Wydrukil Struktura zatrudnienia (wszystkie dostepne z tego menu wydruki) w zatrudnieniu:
= w Osobach - pracownik wieloetatowy, niezaleznie od ilosci etatéw jakie posiada, wliczany jest jako 1 osoba,

= w Etatach — sumowane sg wszystkie etaty pracownika wieloetatowego.
Niepetnosprawno$¢ sprawdzana jest z formularza danych kadrowych Etatu podstawowego.

Lista pracownikéw/ Wydrukil Wydruki do GUS

Pracownik wieloetatowy jest traktowany jako jedna osoba, jesli suma wymiaréw etatéw z wszystkich etatow
powigzanych to co najmniej 1/1 (petny etat), to jest wykazywany jako petnozatrudniony (np. Etat podstawowy na %2
etatu i dodatkowy %2 etatu — to jeden petnozatrudniony).

9.14 Pracarozproszona

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

Baza docelowa

Baza zrodtowa :
przed importem

Baza docelowa po imporcie

Istnieje pracownik Istnieje pracownik
wieloetatowy wieloetatowy . L . . . I
. . Poimporcie, jego zapisy nie ulegajg zmianie.
(Ma symbole: czerwonej/ (Ma symbole: czerwonej/
niebieskiej chorggiewki) niebieskiej chorggiewki)

Nowy pracownik wieloetatowy zostaje dodany
Dodano nowego do bazy tyle razy, ile ma etatow.

pr_afov;/ntika Nie sg ustawiane symbole Etatu
wieloetatowego. podstawowego / dodatkowego, czyli czerwona

(Ma symbole: czerwonej/ . /niebieska chorggiewka nie pojawia sie. Nalezy
niebieskiej chorggiewki) I e e uzupetni¢ etat i inne brakujgce dane.
Przyktadowo ma dwa Importowane sg wytgcznie dane personalne
etaty. pracownika.

Zgodnie z przyktadem, pojawi sie w bazie

2 razy.
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10 Listy ptac

Program pozwala na realizacje nastepujgcych rodzajow wyptat:

Etat — wyptaty tego typu dostepne sg wytgcznie dla pracownikéw zatrudnionych, chociaz 1 dzien. Warunkiem
koniecznym zrealizowania wypfaty etatowej (wynagrodzenie zasadnicze i wszelkiego rodzaju dodatki potracenia)
jest aktualne zatrudnienie etatowe pracownika, (co najmniej jeden dzien pracy) w okresie, za jaki realizowana jest
wyptata. Przy dodawaniu listy ptac o rodzaju Etat aktywne sg dwa dodatkowe parametry (modut Pface i Kadry Plus):

m Lista tylko dla pracownikéw oddelegowanych do pracy za granice — zaznaczenie tego parametru
powoduje, ze na liscie ptac zostanie naliczone wynagrodzenia tylko dla pracownikéw oddelegowanych do
pracy za granice,

m Listatylko dla pracownikéw tymczasowych — na liscie ptac, na ktorej zaznaczony jest ten parametr mozliwe
jest naliczenie wynagrodzenia jedynie dla pracownikow tymczasowych.

Uwaga: Na formularzu listy ptac nie nalezy zaznacza¢ rownoczesnie
parametru Lista tylko dla pracownikéw oddelegowanych do pracy za
granice i parametru Lista tylko dla pracownikéw tymczasowych, poniewaz
dla pracownikow oddelegowanych sg stosowane inne zasady rozliczania
wynagrodzen, niz dla pracownikéw tymczasowych zatrudnianych przez
Agencje Pracy Tymczasowej.

Umowa — rozliczenie zawartych uméw cywilnoprawnych (zlecen, o dzieto). Przy czym nie ma znaczenia, (jezeli
chodzi o typ wyptaty) czy wyptata jest dla osoby, ktora jest jednoczesnie pracownikiem zleceniodawcy czy nie. Lista
dostepna bedzie wytgcznie dla oséb posiadajacych nierozliczone umowy cywilnoprawne w zadanym okresie.

Inne — zazwyczaj wyptaty pojedynczych elementéw realizowane poza wyptatami etatowymi. Ten rodzaj wyptaty
jest dostepny dla wszystkich osob, ktérych dane personalne zostaty wprowadzone do programu (to znaczy réwniez
dla bytych pracownikow — oséb niezatrudnionych). Opcja wykorzystywana jest miedzy innymi do realizacji
,okazjonalnych” wyptat na przyktad: nagrody jubileuszowe (wyptacane poza etatem), rozliczania bytych
pracownikow (wyptaty po dacie zwolnienia).

Wiasciciel — generowana tylko w celu mozliwosci poprawnego rozliczenia sktadek ZUS za prowadzacego
pozarolniczg dziatalno$¢ gospodarcza io0séb wspotpracujgcych (w przypadku odnotowania wiascicielowi
nieobecnosci typu zwolnienie lekarskie, sktadki ZUS muszg by¢ wyliczone proporcjonalnie). Wyliczane sg jedynie
sktadki ZUS, bez generowania ptatnosci w module Kasa/ Bank.

Zaliczka netto — sg to wyptaty nieopodatkowane, realizowane a konto kolejnych wyptat. Ten rodzaj wyptaty
dostepny jest dla wszystkich osdb znajdujgcych sie na liScie wszystkich pracownikéw (nie jest istotny fakt
zatrudnienia).

Zaliczka brutto — zaliczki opodatkowane i osktadkowane.

Pozyczka — wyptata pozwalajgca odzwierciedli¢ dziatalnos¢ PKZP. Udzielona wartos¢ pozyczki sptacana jest
w kolejnych wyptatach, zgodnie z zadeklarowang iloscig rat i procentem miesiecznych odsetek. Ten rodzaj wyptaty
jest dostepny dla wszystkich osob, ktérych dane personalne zostaty wprowadzone do programu (to znaczy réwniez
dla bytych pracownikéw — osdéb niezatrudnionych).

Kazda wyptata w momencie realizacji MUSI zosta¢ skojarzona z odpowiednim dokumentem (listg ptac). Istnieje
w zwigzku z tym koniecznos$¢ zdefiniowania, co najmniej jednej listy ptac przed realizacjg pierwszej wyptaty. Stuzy
temu opcja Listy ptac.
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Tworzenie nowej listy ptac (dokumentu) rozpoczynamy od okreslenia schematu jej numeracji. Schemat ten
wybieramy z listy wywotywanej przyciskiem Dokument.

W programie jest kilka predefiniowanych schematéw, wedtug nastepujacego wzoru: SYMBOL / ROK / MIESIAC /
NUMER.

[ |

Jezeli na liscie brakuje wymaganej pozycji mozna dodac jg przyciskiem (wszystkie dokumenty w systemie,
w tym listy ptac — numerowane sg wedtug jednolitego schematu). Zasady tworzenia schematéw numeracji zostaty
opisane w podreczniku Konfiguracja programu Comarch ERP Optima. Zréznicowanie symboli dla list ptac powinno
by¢ spodjne ze sposobem podziatu list ptac stosowanym w danej firmie, np., jesli pracownicy administracji otrzymujg
wynagrodzenie na koniec miesigca, a pracownicy produkcyjni 5 dnia nastepnego miesigca, to nalezy zdefiniowac
dwa odrebne schematy numeraciji list wyptat etatowych (np. stosujgc odpowiednio symbole: EA i EP).

+
Uwaga: Uzycie kombinacji <CTRL>+ pozwala na skopiowanie listy ptac
z poprzedniego miesigca — program podpowiada kolejny okres rozliczeniowy
nastepujacy, po okresie w kopiowanej liscie oraz date wyptaty zgodng
z kopiowang listg.

Na liscie ptac bedg mogty by¢ umieszczane wyptaty o zadanej kategorii i okresie wyptaty zawierajgcym sie
w definiowanym przedziale Okres od - do. Definiowany okres moze by¢ diuzszy niz jeden miesigc kalendarzowy.
Okres wyptaty proponowany jest na podstawie wprowadzonej Daty wyptaty. Jezeli data wyptaty zawiera sie
w okresie 21 — ostatni dzien miesigca, to program zaproponuje jako okres wyptaty miesigc kalendarzowy wskazany
datg wyptaty. W pozostatych przypadkach jako okres wyptaty zaproponowany zostanie miesigc poprzedni
w stosunku do daty wyptaty.

Przyklad: Proponowang datg wyptaty jest 31 maja 2016 roku - program
zaproponuje jako okres wyptat: 1 — 31 maja2016.

Proponowang datg wyptaty jest 10 maja 2016 roku — program zaproponuje
jako okres wyptat: 1 — 30 kwietnia 2016.

Uwaga: Wszystkie wyptaty zrealizowane na tej samej liscie bedg miaty Date
wyptaty przepisang z listy ptac. Ta data (po uwzglednieniu przesuniecia
wynikajgcego z formy wyptaty) pojawia sie w Preliminarzu ptatnosci jako data
realizacji.

Jezeli do listy ptac zostang naliczone wyptaty, to na formularzu listy ptac
wszystkie pola opréocz Daty wyptaty i Opis sg nieaktywne do edycji.

Zmiana daty wyptaty na liscie ptac zawierajgcej juz wyptaty, nie wptynie na
daty wyptat wczesniej wygenerowanych do tej listy — w takim przypadku
podczas edycji daty wyptaty pojawi sie ostrzezenie.
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Jezeli okres wyptaty zostanie ustalony na przetomie miesigca to dla elementéw zaleznych z definicji od czasu pracy,

w zaleznosci od

zdefiniowanego w typie wyptaty Okresu wyptaty (Konfiguracja/ Firma/ Typy wyptat/ Konfiguracja

typu wypftatyl zaktadka [Podatki]) program zachowa sie nastepujgco:

Okres wyptaty Zachowanie programu

(konfiguracja)

Woyptata elementu wynagrodzenia (np.: wynagrodzenie zasadnicze)
zostanie automatycznie podzielona na dwie czesci zgodnie
z zapisem aktualizacji w historii pracownika:

Kazda Pierwszy dzien miesigca — Okres do (ostatni dzien zapisu
aktualnego na poczagtku miesigca)
Okres od (ostatni dzien zapisu aktualnego na korcu miesigca) —
koniec miesigca kalendarzowego

Jednorazowa, Wyplata elementu wynagrodzenia (np.: nagroda) wyptacona zostanie

Co 1 miesigc (jednorazowo) w okresie zawierajgcym ostatni dzien miesigca

(Okres od — koniec miesigca kalendarzowego).

W trakcie naliczania wyptaty za zadany listg ptac okres program moze dodatkowo skontrolowa¢, czy w poprzednim
okresie pozostaty nierozliczone elementy wynagrodzenia, nierozliczone nieobecnosci. W tym celu w polu Miesiecy
wstecz wpisujemy liczbe catkowitg, wiekszg od zera.

Uwaga: W polu Mies. wstecz mozna ustawi¢ maksymalng wartos¢ 12
miesiecy.

Przyklad: Pracownik poza wynagrodzeniem zasadniczym otrzymuje premie
regulaminowg (liczong jako procent wynagrodzenia zasadniczego). Zgodnie
z ustawieniami konfiguracyjnymi premia podlega automatycznej korekcie.
Pracownik dostarczyt zalegte zwolnienie lekarskie(na przyktad za 5 dni maja)
juz po wyptacie.

Wprowadzamy do programu nieobecnos¢ zgodnie z faktycznymi danymi.
Przed realizacjg czerwcowych wyptat ustalamy rozliczenie 1 (jeden) miesigc
w tyt.

W trakcie czerwcowej wyptaty program automatycznie:

wygeneruje pomniejszenie czerwcowego wynagrodzenia zasadniczego za 5
dni majowej nieobecnosci,

odpowiednio pomniejszy majowg premie regulaminowg (w wyptacie pojawi sie
odpowiednia, ujemna korekta),

rozliczy majowg nieobecnos$¢ (w zaleznosci od potrzeb generujgc
wynagrodzenie za czas choroby lub zasitek chorobowy), zrealizuje czerwcowe
wyptaty. Cato$¢ zostanie rozliczona na wspodlnych deklaracjach PIT i ZUS.
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W odniesieniu do nadgodzin i nieobecnosci nie jest to wyliczenie réznicowe:

= Doptaty do nadgodzin za miesigc poprzedni naliczg sie tylko wtedy, gdy w poprzedniej wyptacie nie byto
doptaty do nadgodzin danego typu. Jesli w poprzedniej wyptacie rozliczono czes¢ nadgodzin, a nastepnie
dopisano dodatkowe nadgodziny, to nie naliczy sie automatycznie doptata za te nadgodziny dopisane
Z op6znieniem.

m W przypadku nieobecnosci naliczy sie pomniejszenie iwynagrodzenie lub zasitek za nieobecnosc
z poprzedniego miesigca wprowadzong po naliczeniu wypfaty, nie wyliczy sie natomiast réznicowo
wyréwnanie, jesli np. omytkowo wyptacono zasitek chorobowy 80% zamiast 100%, nawet, jesli zmieniono
nastepnie przyczyne nieobecnosci.

Wpisanie np. 1 (jeden) spowoduje, ze program w pierwszej kolejnosci przeliczy ponownie wyptaty za
poprzedni okres. Dopiero w drugiej kolejnosci rozliczy okres biezacy.

Jezeli program stwierdzi réznice pomigdzy ,historyczng” (zapisang w wyptacie) wartoscia danego elementu
wynagrodzenia a warto$cig nowo naliczona, wygeneruje odpowiednig korekte (pod warunkiem, ze konfiguracja
elementu wynagrodzenia dopuszcza takg mozliwos¢ (Konfiguracja/ Firma/ Typy wyptatl Konfiguracja typu wyptaty
| zaktadka [Podatki]/ parametr Korygowana [V]).

Jezeli w poprzednim okresie wyptaty nie zostaty jeszcze naliczone program odpowiednio ustali ich wartos¢.

Deklaracja za: rok, miesigc. Zadeklarowany na podstawie daty wyptaty miesigc, rok decyduje o tym, na jakich
deklaracjach PIT, ZUS, (za jaki miesigc) rozliczone zostang nowo akceptowane wyptaty.

Pole Opis mozna wykorzysta¢ jako adnotacja o tworzonej liscie ptac (maksymalnie 128 znakow).

10.1 Definiowanie listy ptac dla wydziatu (Ptace i Kadry Plus)

W programie umozliwiono powigzanie listy ptac (podczas definicji) z konkretnym wydziatem firmy. Do wydziatu
mozna przypig¢ symbol dla listy ptac a nastepnie wykorzysta¢ go w schemacie numeragciji listy ptac. Opcja ta
pozwala takze na filtrowanie pracownikéw uwzgledniajgce wydziat z listy ptac.

Jezeli uzytkownik zdefiniuje liste ptac dla wydziatu ,Dziat Handlowy”, to naliczenie wyptat na tej liscie jest mozliwe
tylko dla tych sposrod wyswietlonych pracownikéw, ktorzy sg przypisani do wydziatu ,Dziat Handlowy”. Na liscie
~Wypftaty pracownikow” wybér listy ptac przypisanej do wydziatu, powoduje domysine ustawienia filtra na wydziat
zgodny z listg ptac, co stanowi utatwienie dla seryjnego liczenia wyptat. Jezeli uzytkownik na liscie wyptat
pracownikow wybierze liste zdefiniowang np. dla wydziatu ,,Dziat Handlowy” a jednoczes$nie wybierze wydziat rézny
od podanego w liscie ptac pojawi sie komunikat informujacy o tej niezgodnosci.

Uwaga: Jezeli pracownik w trakcie miesigca zmienia wydziat, to nalezy
pamietac¢, aby jego wynagrodzenie naliczy¢ na dwéch listach ptac (dla dwoch
wydziatéw) z podziatem wyptaty na okresy wynikajgce z przypisania do
wydziatow w zapisach historycznych pracownika.

10.2 Definiowanie listy ptac dla zakiadu

W programie umozliwiono powigzanie listy ptac (podczas definicji) z konkretnym zaktadem, jesli w konfiguraciji
ustawiony jest rodzaj ksiegowosci jako Ksiega podatkowa oraz zaznaczony jest parametr Firma wielozaktadowa.
Jezeli uzytkownik zdefiniuje liste ptac dla zaktadu ,Produkcja-Krakéw”, to naliczenie wyptat na tej liscie jest mozliwe
tylko dla tych sposréd wyswietlonych pracownikéw, ktorzy majg ustawiony zaktad ,Produkcja-Krakow”.
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10.3 Filtrowanie list ptac

Zasady dotyczace obstugi list, grupowania, sortowania, wyszukiwania pozycji (filtrowania) iogdlnie
przystosowywania wygladu list do indywidualnych potrzeb Uzytkownika zostaty opisane w rozdziale Standardy
w programie.

Dodatkowo listy mogg by¢ filtrowane wedtug:

= Rodzaju listy ptac: Etat, Umowa, Inne, Wtasciciel, Zaliczka netto, Zaliczka brutto, Pozyczka, Wszystkie,
Bilans otwarcia

m  Zawezane do wybranego roku,

m  Zawezane do wybranego miesigca w danym roku — filtr jest aktywny dopiero po zawezeniu listy do
wybranego roku

Przy duzej ilosci zatozonych list, cze$¢ z nich mozna ,ukry¢” (nie wyswietla¢) w oknie Listy ptac. Ta opcja
odnosi sie do list juz zamknigetych lub zaksieggowanych poprzez zaznaczenie opcji:

m  Ukryj zaksieggowane,
m  Ukryj zamkniete,
m  Typ listy ptac: wszystkie, podstawowe, korygujgce.

Filtr aktywny
Rodza] listy plac: | Wszystkie - Ukryj zaksiegowane Ukryj zamkniete 7najd# powigzane
Typ listy plac: Warystkie - Zawez do roku 2010 © Zawez do miesigca | pazdziernik -

Filtr: -| FF ¥ |_|7
Rys 15. Filtrowanie list ptac

Dostepna w programie lista zdefiniowanych list ptac obstugiwana jest przez standardowe przyciski i klawisze.

. P

’/_ W celu poprawy lub wyswietlenia zdefiniowanej listy stuzy przycisk Edytuj dang liste ptac. Jesli dla danej
listy nie naliczono jeszcze zadnych wyptat wszystkie pola na formularzu listy sg dostgepne, mozna je dowolnie
zmienia¢. Po naliczeniu chociaz jednej wyptaty edycji podlegajg 2 pola: Data wyptaty i pole odpowiedzialne za
ostateczne zamkniecie listy.

P - Usun liste ptac - z poziomu list ptac mozna usuwac tylko listy, ktére nie majg wyptat. W celu usuniecia listy
ptac z wyptatami nalezy najpierw wykasowac te wyptaty (z poziomu listy pracownikdw z wyptatami). Listy ptac
zamknietej (kolor czarny) i zaksiegowanej (kolor niebieski) nie mozna kasowac.

Uwaga: Po zaznaczeniu wybranych list ptac mozliwe jest seryjne kasowanie
list ptac. Opcja wykonywana tylko wtedy, gdy wszystkie zaznaczone listy ptac
spetniajg kryteria umozliwiajgce usuniecie, czyli majg status 'bufor' i nie ma
na nich naliczonych zadnych wyptat. Jesli wérod zaznaczonych list ptac jest
co najmniej jedna lista z wyptatami, to zadna z zaznaczonych list nie zostanie
usunieta.

L - Renumeracja wypfat — pozwala na narzucenie numeracji wyptat w obrebie wskazanej listy ptac wg
kolejnosci alfabetycznej akronimu pracownikéw nawet, jesli wyptaty policzono w innej kolejnosci. Renumeracije
mozna przeprowadzi¢ tylko dla zaznaczonych list ptac. Nie podlegajg renumeracji listy ptac o statusie Zamknieta
(wyswietlane na czarno) i Zaksiegowana (niebieskie).
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L

- Zmiana statusu listy ptac. Przycisk znajduje sie w oknie Listy ptac i stuzy do zmiany statusu listy ptac tj. do
zamykania/ otwierania list ptac. ldentyczna ikona dostepna jest z poziomu okna Wyptaty pracownikéw o nazwie
Seryjne zamykanie/otwieranie wyptaty. W przypadku zamknietej listy ptac, pozwala na otwarcie wyptaty
zaznaczonego pracownika lub grupy zaznaczonych pracownikow.

M - Ksiegowanie listy ptac - w zalezno$ci od posiadanego modutu ksiegowego (Ksiega Handlowa, Ksigzka
Przychoddw i Rozchodbéw) mozliwe jest ksiegowanie listy ptac. W przypadku posiadania Ksiegi Handlowej program
wys$wietli dostepne wzorce ksiegowan w celu wybrania wtasciwego, jesli ksiegowanie ma odby¢ sie do Ksiegi
Podatkowej po uruchomieniu procedury ksiegowania program automatycznie dokona zapisu w ksigzce podatkowe;.
Sktadki ZUS bedg ksiggowane w dniu wskazanym w Konfiguracji firmy/ Ptace/ Parametry. Mozna ksiegowac tylko
zamkniete listy.

Uwaga: Ksiggowaniu nie podlega lista wygenerowana w celu rozliczenia
wtascicieli i os6b wspodtpracujgcych.

W programie, ksiggowaniu podlegajg zaznaczone listy ptac - kazda lista ksiggowana jest, wiec oddzielnie. Moze to
prowadzi¢ do groszowych rozbieznosci w poréwnaniu z wyliczong deklaracjg DRA. Dotyczy to jedynie sktadek na
Fundusz Pracy i FGSP. W przypadku stwierdzenia rozbieznosci konieczne jest reczne poprawienie tego zapisu
w ksiegowosci.

<

¥
Wyptaty

pracownikd® | _ 1/ ntaty pracownikéw — przycisk umozliwia podglad wyptat naliczonych na danej liscie ptac. Jest

dostepny na wstazce z poziomu okna Listy pfac. Przycisk jest widoczny dla Operatora, ktdry nie ma ustawionych

blokad dotyczacych wynagrodzen.

Znajdz listy ptac powigzane — parametr aktywny, gdy zostanie dodana, chociaz jedna lista ptac korygujaca.
Funkcja ta pozwala odfiltrowac listy ptac, kiore sg ze sobg powigzane f{j. liste ptac, na ktérej jest anulowana
przynajmniej jedna wyptata i liste ptac korygujgca.

W oknie Listy ptac dostepna jest kolumna Korekta. W kolumnie tej mogg pojawi¢ sie oznaczenia literowe:

m A —oznacza, ze na danej liscie ptac znajduje sie, chociaz jedna anulowana wypfata,

m K —jest to lista ptac korygujaca.

Kolumna o nazwie E, moze zawiera¢ oznaczenie literowe E. Jest to informacja, ze zostat wykonany eksport listy
do pliku pl-kh-kp.txt, ktéry stuzy do zaksiegowania listy ptac do programoéw z serii Comarch ERP Klasyka.

Oznaczenie literowe E jest stosowane takze dla list ptac wyeksportowanych za pomocg pracy rozproszone;j.
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+# Listy plac - B X

Przedagnij tutaj naglowek kolumny, jesl ma ona byc podstawa grupowania

| Dokument A | Ofz|Datawyptaty |Miesigc deklaradji | Rok deklaradji §Mrekm |E | Opis
{[C] | Ef2017/05/* 2017-05-31 maj 2017
E/2017/06/* 2017-06-30 czerwiec 2017
Ef2017/07/* 2017-07-31 lipiec 2017
E12/2016/12/* 2016-12-30 grudzien 2016
E12/2017/01/* [ 2017-01-30 styczen 2017 =
E12/2017/02/* 2017-02-28 luty 2017
E12/2017/03/* 2017-03-31 marzec 2017
E12/2017/04/* 2017-04-30 kwiecien 2017
E12/2017/05/* 2017-05-30 maj 2017
E12/2017/06/* 2017-06-30 czerwiec 2017
E12/2017/07/* 2017-07-31 lipiec 2017
E12/2017/08/* 2017-08-31 sierpiefi 2017
| 13| ‘ ‘

o

Filtr aktywny
Rodzaj listy plac: | Wszystkie - Ukryj zaksiegowane Ukryj zamknigte
Typ listy plac: Wszysﬂq’g - Zawez do roku mls 2 Zawez do miesigcz

1Y 5
NS o172l A3

Rys 16.0Oznaczenia literowe stosowane przy listach ptac

10.4 Zamykanie / otwieranie list ptac

Funkcja zamykania listy pfac ma na celu zablokowanie naliczonej, sprawdzone;j listy ptac przez ewentualnymi

=

(przypadkowymi) zmianami. Dostepna jest z poziomu List pfac pod ikong lub z menu kontekstowego (prawy

klawisz mysz).

Uwaga: Jezeli jest zaznaczonych kilka list ptac (zaznaczenie rozumiane jako
pozycji. Natomiast, jezeli nie jest zaznaczona zadna wyptata/ lista ptac to
operacja zamkniecia/otwarcia jest wykonywana dla podswietlonej pozycji.

Znaczniki ,Zamknieta”, ,Zaksiegowana” widoczne na formularzu listy ptac iformularzu wyptaty pracownika,
pojawiajg sie w tych miejscach tylko informacyjnie.
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Uwaga: Jezeli jest wigczona petna ksiegowos$¢ w programie Comarch ERP
Optima to na formularzu listy ptac pojawia sie dodatkowa zaktadka
[2. Predekretacja].

+# Formularz listy plac - X

1 0gdlne

E - |Ef2016/10/* Seria dokumentu: E v \6

Ogéine
Rodzaj: Etat v dzia ADM >

Opis:

Okres wyplaty

>

Data wyplaty: - 2016-10-31 Deklaracja
Okres od: |- 2016-10-01 | do: - 2016-10-31 |  Mies. wstecz: Qs rok: 2016 | miesigc: 10

Wprowadzit:  ADMIN - 2016-11-02  Zmodyfikowat:  ADMIN v 2016-11-02

Rys 17.Formularz listy ptac (w wersji programu Comarch ERP Optima Ptace i Kadry Plus)

Nie mozna otworzy¢ listy ptac, na ktérej rozliczona jest jakakolwiek wyptata. W takim przypadku nalezy:
m W preliminarzu ptatnosci wyswietli¢ ptatnosci rozliczone, edytowac¢ dang ptatnos¢,

= Usungc¢ rozliczenie i zmieni¢ status ptatnosci na ,,do realizacji”,
= Nastepnie otworzy¢ wybrang wyptate (lista jest zamknieta ze znacznikiem otwartej wyptaty),

m W celu ostatecznego zamkniecia listy nalezy jeszcze raz uruchomic funkcje zamkniecia listy ptac.

Nie mozna takze otworzy¢ (cofng¢ do bufora) zamknietej listy ptac, do ktérej ptatnosci w module Kasa/Bank majg
status zrealizowane lub wystane, nawet jesli te ptatnosci majg status nierozliczone. Przy probie otwarcia takiej listy
ptac/wyptaty pojawiajg sie odpowiednio komunikaty: Nie mozna otworzyc¢ listy ptac. Na liscie ptac znajdujg sie
wyptaty ze zrealizowang lub wystang do banku ptatno$cig./Nie mozna otworzy¢ wyptaty. Ptatno$ci do wypftaty
zostaty zrealizowane lub wystane do banku.

W celu otwarcia listy ptac, ktorej ptatnosci sg zrealizowane lub wystane nalezy w ptatnosciach zmieni¢ status na do

realizacji.
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W przypadku, gdy na liscie ptac o statusie zamknieta (czarny kolor) zapisana jest wyptata o statusie bufor (kolor
zielony), lub gdy na liscie ptac o statusie otwarta (kolor zielony) zostanie zamknieta wyptata (kolor czarny), to przy

|-I .

dokumencie na oknie Listy pfac pojawia si¢ ikona

# Listy plac == e
Dokument A | OfZ Datawyplaty |Miesiac deklaragji | Rok deklaracji | Korekta |E | Opis

¥ |
:[C] | E/2017/05/* 2017-05-31 maj 2017

|j E/2017/06/* 2017-06-30 czerwiec 2017

| Ef2017/07/* 2017-07-31 lipiec 2017

| E12/2016/12/* 2016-12-30 grudzier 2016

‘ E12/2017/01/* I 2017-01-30 styczen 2017 =

Rys 18. Lista ptac zamknieta ze znacznikiem otwartej wyptaty

10.5 Ksiegowanie list ptac do programoéw Comarch ERP Klasyka

Ksiegowanie do programéw Comarch ERP Klasyka (KH, KP) odbywa sie za pomocg plikow tekstowych. Do pliku
zapisywane sg wypfaty o statusach: Podstawowa i Korygujgca, pomijane o statusach: Anulowana i Stornujgca.
Tworzony plik ma strukture wzorowang na plikach tekstowych wykorzystywanych do ksiegowania pomiedzy
programami z linii Klasyka (ksiegowanie wyptat z PL/PLP/PIK do KH).

Funkcja eksportu dostepna jest tylko z Formularza listy ptac o statusie Zamknieta. Nie mozna ksiegowac list ptac
o rodzaju Wtasciciel.

W celu wygenerowania pliku nalezy:
m Wyswietli¢ okno Listy pfac,

m  Podnies¢ formularz listy ptac. Lista musi by¢ o statusie Zamknieta (kolor czarny),

il
EPE /)
Funkje

m  Na pasku zadan klikng¢ przycisk Liii=T i wybra¢ Eksport do Comarch ERP Klasyka. Pojawi sie okno
z parametrami eksportu (rysunek ponizej). Nalezy podaé¢: symbol listy, jaki ma by¢ podstawiony podczas
ksiegowania w KP w opisie zdarzenia (podpowiadany jest petny symbol listy ptac), date ksiegowania
(podpowiadana jest data Do z okresu, za jaki jest dana lista ptac), lokalizacje na dysku, gdzie plik ma by¢

zapisany i uruchomi¢ eksport listy do pliku U

= We wskazanej lokalizacji zostanie zapisany plik pl-kh-kp.txt,

Uwaga: Przy pierwszym wywotaniu eksportu domys$ing lokalizacjg bedzie dysk
C:\, przy kolejnych wywotaniach — ostatnio uzyta $ciezka. Przy tworzeniu
wtasnych katalogow zalecane jest uzywanie krétkich nazw (nie wiecej niz 8
znakow), bez polskich liter, z uwagi na po6zniejszg obstuge z poziomu
programu DOS.
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i+ Ustalenie wartosci parametrdw wydruku

iIF

<

Symbol listy plac  E/2010/10,/*
Data Ksiegowania | 2010-10-31 -

Mazwa katalogu | c:

X

Po wykonaniu eksportu pliku ksiegowego, na liscie Listy pfac w kolumnie E pojawi sie symbol ,E”, co oznacza, ze
liste wyeksportowano. W sytuaciji, gdy lista ptac zostanie otwarta, informacja o wyeksportowaniu pliku ksiggowego
zostanie wykasowana. Mozna ponownie wykonaé eksport.

Sktadki FP i FGSP ksiegowane sg zawsze z wyptat. Nie ma znaczenia parametr Sktadki FP i FGSP od sumy
podstaw (Konfiguracja firmy/ Ptace/ Zobowigzania wobec ZUS/PFRON).

Uwaga: Ksiegowanie wynagrodzen (KH) na konta analityczne pracownikéw
opiera sie na pierwszych 8 znakach z akronimu (do pliku zapisywany jest caty
akronim tj. 20 znakoéw). Na uzytkowniku spoczywa obowigzek tworzenia
i kontroli akroniméw w taki sposéb, aby zachowac¢ ich unikalnos¢.

10.6 Zestawienie zaznaczonych list ptac

5

Zestawieni . -
Na pasku narzedzi ESIAIEE Zestawienie zaznaczonych list ptac — po zaznaczeniu danej listy (zasady

zaznaczenia rekordéw na listach opisane w rozdziale 2. Standardy na listach (Zaznaczanie rekordéw na liscie))

i wcisnieciu tego przycisku program wyswietli formularz analogiczny, jak dla wyptaty pracownika. Formularz sktada

sie z trzech zaktadek:

m [Ogdlne] — podaje liczbe osdb, dla ktérych wyliczono wynagrodzenie itgcznej sumy elementéw wyptaty
z podziatem na elementy opodatkowane i nieopodatkowane, sktadki ZUS, koszty uzyskania, zaliczke podatku
wraz z ubezpieczeniem zdrowotnym oraz kwoty wynagrodzen wyptacone z kasy i przelane na ROR. Liczba
0s6b jest to liczba kwitkdw wyptat.

m [Podatki] — zawarto tu informacje zwigzane zrozliczeniem zurzedem skarbowym, czyli podstawe
opodatkowania, nalezne i odliczone koszty uzyskania i ulgi podatkowe, kwote zaliczki podatku i kwote sktadki
na ubezpieczenia zdrowotne.

m  [Ubezpieczenia] — zakladka ta dostarcza informacji o fgcznej podstawie sktadek na zaznaczonych listach
i wysokosci sktadek ZUS ptaconych przez ubezpieczonego i ptatnika.
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10.7 Wydruki list ptac

N~

Wedrilk
Z poziomu list ptac, na pasku narzedzi dostepne sg wydruki zwigzane z listami ptac dan¥ch =

Opis analityczny (dostepny tylko w module Comarch ERP Optima Pface i Kadry Plus) — wydruk generuje opis
analityczny w wyptatach, zalezny jest od zaznaczenia parametru (Konfiguracji/ Firma/ Ptace/ Parametry)

| [ Automatyczne generowanie opisu analitycznego w wyplatach Podsumowanie mozna podzieli¢ zgodnie ze

strukturg organizacyjng firmy: wydziaty, lokalizacje i projekty.

Gld Wy

Cwedrok | Podglad  Wewdlii o wevdli onalizy Funk
darvech = [wyedroko = - aMs - - dodathk

f  Lista pracownikow z anulowarnymi wwvptatami »
Opis analityczry 3
Padsurmawanie lisk ptac 3
Zestawienie list ptac 3
Festawienie podsurmowan lisk ptac 3
Lisky ptac (GenFap) 3

% Bistacy widok.. Chrl+ShifE+F2
Szukaj. ..
kKonfiguracja wwdrkow, Chrl+F2
Generator raporkdw., .,

Rys 19. Menu wydrukéw list ptac

Podsumowanie list ptac — mozna wydrukowac wedtug: deklaracji lub okresu. Podsumowanie moze uwzglednia¢
liste wyptat wtascicieli. o tym decyduje uzytkownik zaznaczajgc parametr przy generowaniu wydruku. Wydruk ten
moze postuzy¢ do kontroli naliczonych sktadek ZUS.

Zestawienie list ptac — jest zestawieniem wynagrodzen wedtug list ptac. Wydruk podzielony jest na elementy
wynagrodzenia: opodatkowanie, nieopodatkowane, zasitki ZUS.

Zestawienie podsumowan list ptac — na wydruku przedstawione sg podsumowania poszczegodlnych list ptac oraz
0golne podsumowanie. Wydruk wykonywany jest dla zaznaczonych list ptac.
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11 Wyptaty pracownikow

Funkcja Wyptaty pracownikéw <Ctrl> <L> pozwala:
= nalicza¢ wyptaty dla pracownikéw etatowych,

m  rozlicza¢ zawarte umowy cywilnoprawne,
m  zrealizowa¢ dowolne wyptaty ,poza etatem” (inne wyptaty, zaliczki, pozyczki),

= naliczy¢ wyptaty dla wiascicieli i osob wspotpracujgcych. Jest to operacja ‘techniczna’, stuzgca wyliczeniu
sktadek ZUS na podstawie ktérych powstang raporty, deklaracje ZUS.

Na wyswietlanej liscie bedg widoczne wszystkie osoby, dla ktérych zostaty zrealizowane lub moga by¢ zrealizowane
wyptaty zwigzane z dang listg. Osoby, dla ktérych nie naliczono jeszcze wyptat na wskazanej liscie ptac,
wyswietlane sg w kolorze szarym, osoby z wyptatami na zielono. W ten sposéb tatwo mozna odréznic, czy wartosé
0.00 obok nazwiska oznacza brak wyptaty, czy naliczone wynagrodzenie z zerowg kwotg do wyptaty - np. dla osoby
przebywajacej przez caty miesigc na urlopie wychowawczym, niemajgcej prawa do zasitku. Po wcisnieciu przycisku

Lista plac

zostanie wyswietlona kolekcja zdefiniowanych list ptac.
Wyswietlana na ekranie lista obstugiwana jest przy pomocy przyciskow:
m  Lista Pracownikow — dodatkowo wyswietlana lista pracownikéw i ich wyptat moze zosta¢ ograniczona do:

m  0so0b, dla ktérych zrealizowana zostata wyptata (Pracownicy z wyptatami),

os6b, dla ktérych nie zostaty zrealizowane wyptaty, a ktére kwalifikujg sie do umieszczenia
na wyswietlanej liscie (Pracownicy bez wyptat),
m  potgczone listy Pracownicy z wyptatami i Pracownicy bez wyptat (Pracownicy wszyscy).

Lista pfac

m Listaplac | —na ekranie pojawi sie lista nazwisk dla ktérych zostaty zrealizowane lub mogg
zosta¢ zrealizowane wyptaty o okreslonej kategorii (Etat, Umowa, Wiasciciel, Inne, Zaliczka, Pozyczka)
w okresie narzuconym definicjg listy ptac. W programie wykorzystano kolory w celu okreslenia stany danej
listy ptac. Kolor:
m  zielony — lista jest otwarta, mozna do niej generowac kolejne wyptaty,
m Cczarny — oznacza zamknietg liste ptac. Nie mozna dodac ani usung¢ naliczonej wyptaty,
m  niebieski — lista ptac zostata zaksiegowana.

m  Wydziat Biimiink |v| (modut Comarch ERP Optima Pface iKadry Plus). Na liscie pracownikow

z wyptatami istnieje mozliwos¢ filtrowania pracownikéw po wydziale, do ktdérego sg przypisani. Klikajgc
przycisk Wydziaf, mozna wybraé¢ odpowiednig komoérke organizacyjng firmy oraz zaznaczyé¢, czy wybrana
komoérka ma by¢ wyswietlana razem z jednostkami jej podlegtymi (flaga podwydziaty). Po wybraniu
konkretnego wydziatu, lista pracownikow, ogranicza sie tylko do o0sob zatrudnionych w wybranym
dziale/podwydziale. Sortowanie pracownikdw z pozyciji ptac przydatne jest np. do naliczania seryjnego wyptat
dla wybranej grupy pracownikow.

Zasady dotyczace obstugi list, grupowania, sortowania, wyszukiwania pozycji (filtrowania) iogdlnie
przystosowywania wygladu list do indywidualnych potrzeb uzytkownika zostaty opisane w rozdziale Standardy
W programie.

Pokaz archiwalnych — opcja przydatna przy duzej rotacji pracownikéw, w celu utatwienia przegladania danych.
Pozwala na przegladanie naliczonych wyptat bytych pracownikéw przeniesionych do tak zwanego ,archiwum”.
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Pokaz wszystkie wyptaty na tej liscie plac — zaznaczenie parametru powoduje wyswietlenie na oknie Wypfaty
pracownikéw wszystkich wyptat naliczonych na wybranej licie ptac, wtym wyptat pracownikéw, ktérych dane
zostaty zmienione po naliczeniu wyptaty i obecnie nie spetniajg podstawowych kryteriow wyswietlania i naliczenia
wyptat na danej liscie np. wyptata pracownika, ktéremu zostata wpisana data zwolnienia wczesniejsza niz okres,
za ktory zostata naliczona wyptata. Parametr jest aktywny, jesli w polu Lista pracownikéw ustawiona jest opcja
wszyscy lub z wyptatami. Na oknie Listy ptac dostgpna jest kolumna Nadmiarowe wypfaty, w ktorej wyswietla

e
sie ostrzezenie ( ¥ ) dla listy, na ktdrej jest naliczona co najmniej jedna wyptata nie spetniajgca warunkow filtra
listy ptac.

11.1.1 Funkcje dostepne z listy wyptat pracownikéw

- /i
X - Lista uméw - wykaz uméw cywilno-prawnych (np. umowa zlecenie, umowa o dzieto) zawartych z danym
pracownikiem.

~

S|

- Lista dodatkowych elementéw wynagrodzenia (dodatkil akordy) — wykaz statych i okresowych dodatkow
i potrgcen wyptacanych pracownikowi. Ikona umozliwia dodawanie/ podglgd/ usuwanie elementéw wynagrodzenia
przyznanych z pozycji Formularza danych kadrowych. Lista akordéw pracownika — wykaz akordow wykonywanych
przez pracownika.

F =
L_ - Kalendarz - przycisk ten wywotuje formularz czasu pracy, ktoéry pozwala na sprawdzenie rzeczywistego
czasu pracy i zarejestrowanych nieobecnosci. Mozna takze podejrze¢ plan pracy oraz limity nieobecnosci

pracownika.

&
’_ - Eksport wyptat - przycisk dostepny z listy pracownikéw z wyptatami - pozwala na wyeksportowanie
informacji o wyptatach do programu MS EXCEL.

Po nacisnieciu ikony eksportu pojawia sie okno z zakresem danych, ktore Uzytkownik moze zapisa¢ w formacie
pliku *.xIs. Zakres informacji exportu do MS EXCEL:

= kod, nazwisko, imie pracownika,

= wartos¢ brutto i netto wynagrodzenia,

= wartos¢ opodatkowanych elementéw wynagrodzenia ptatnych przez firme,

= warto$¢ nieopodatkowanych elementéw wynagrodzenia ptatnych przez firme,

= warto$¢ opodatkowanych zasitkéw ZUS,

= warto$¢ nieopodatkowanych zasitkéw ZUS,

m  suma sktadek ZUS pracownika,

= indywidualne wartosci sktadek ZUS pracownika: emerytalna, rentowa, chorobowa,

®  indywidualne warto$ci sktadek ZUS firmy: emerytalna, rentowa, wypadkowa, FP, FGSP, FEP

m  skfadka zdrowotna ogdtem, sktadka zdrowotna odliczona od podatku, sktadka zdrowotna od netto,

m  zaliczka podatku, koszty uzyskania przychodu, ulga podatkowa.

L 7

'_ - Lista atrybutéw pracownika (opcja dostepna w module Comarch ERP Optima Ptace i Kadry Plus) —
pozwala na dodawanie, usuwanie, edycje oraz tworzenie historii atrybutu.
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=
=

Seryjne zamykanie/ otwieranie wypfaty — opcja dostepna jest tylko z poziomu wyptat pracownikéw. Zamiast
ikony mozna wybra¢ opcje z menu kontekstowego (prawy klawisz myszy). Funkcja zamykania/ otwierania dotyczy
wytgcznie zaznaczonych wyptat. Przydatna w sytuacji, gdy mamy zamknietg liste, a uzytkownik chciatby zmieni¢
pracownikowi wyptate. Nie musi otwiera¢ catej listy, a jedynie konkretng wyptate. W sytuacji gdy na zamknietej
liscie zostanie otwarta wyptata, w oknie list ptac obok daty wyptaty pojawi sie znacznik.

’i - Policz wyptate — naliczenie wyptaty dla pod$wietlonego pracownika na liécie lub seryjne naliczenie wyptat
dla os6b zaznaczonych na liscie. W przypadku, gdy wyptata jest juz naliczona uruchomienie przycisku powoduje
przeliczenie wypfaty.

@
/ - Edycja wypfaty — mozliwo$¢ podgladu izmiany naliczonej wyptaty. Dla wyptat znajdujgcych sie na
zamknietej liscie mozliwy jest tylko podglad.

i - Kasowanie wyptaty - catkowite usuniecie naliczonej wyptaty. Nie mozna usungé¢ wyptaty zamknietej lub
zaksiegowane;.

g
Kalkulator
wynagrodzen

- Kalkulator wynagrodzen - narzedzie pomocne do wyliczania kwoty brutto od podanej kwoty netto
lub kwoty netto od podanej wartosci brutto dla pracownika etatowego i zleceniobiorcy. Jest dostepny takze
z poziomu formularza wyptaty.

e 1
Zapisy

historyczne . zapisy historyczne — lista zapiséw historycznych pracownika. Za pomoca tego przycisku mozna
podejrze¢ dane dotyczgce zatrudnienia pracownika w firmie.

11.1.2 Lista wszystkich wyptat pracownika

Chcac sprawdzi¢ liste wszystkich wyptat wybranego pracownika nalezy zaznaczy¢ go na liscie, a nastepnie na

4

2
pasku zadan klikng¢ przycisk Lista Lista wszystkich wyptat pracownika. Po wcisnieciu tego przycisku
otrzymamy liste wszystkich wyptat pracownika. Lista dostarcza informacji o okresie, jakiego dotyczy wyptata,
symbolu listy ptac, miesigcu i roku deklaracji oraz o kwocie do wyptaty.
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¥2 Jan Nowak: lista wszystkich wyplat =S
| |Okresod 4 |Okresdo Numer dokumentu | Miesiac deklaragi | Rok deklaragji | Wartosc
¥ |
i[C]|2016-12-01  2016-12-31  E12/2016/12f1 grudzien 2016 1459,48!
2017-01-01  2017-01-31 E12/2017/01/1 styczen 2017 1459,48
2017-03-01  2017-03-31  E12/2017/03/1 marzec 2017 1459,48
2017-04-01  2017-04-30 E12/2017/04/2 kwiecien 2017 1459,48
2017-05-01  2017-05-31  E12/2017/05/2 maj 2017 1459,48
2017-06-01  2017-06-30  E12/2017/06/2 czerwiec 2017 1522,87
T = T 1
[ | | : | 1
Filtr
Zawez do roku: 0000 - Filtr: B 4 @ Nd X
vall i Iv )(!1

Rys 20. Lista wszystkich wyptat pracownika

Z tego poziomu mozliwe jest kasowanie wyptat pracownika poprzez zaznaczenie wyptat na liscie i wcisniecie

;el(
przycisku '_

Wyswietlanie listy pracownika mozemy ograniczy¢ do konkretnego roku - w tym celu nalezy wpisa¢ w polu wybrany
rok i zaznaczy¢ parametr Zawez do roku.

Uwaga: Program kwalifikuje listy do konkretnego roku po dacie wyptaty, a nie
po okresie, za jaki przystugujg, to oznacza, ze wyptata za grudzien 2016
wyptacona 10 stycznia 2017 zostanie zakwalifikowana do wyptat za rok 2017.

Zasady dotyczace obstugi list, grupowania, sortowania, wyszukiwania pozycji (filtrowania) iogdlnie
przystosowywania wygladu list do indywidualnych potrzeb uzytkownika zostaty opisane w rozdziale Standardy
w programie.
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11.1.3 Zestawienie wyptat pracownika

Utatwia sprawdzenie sumy wyptat pracownika naliczonych za dowolnie wybrany okres, czy wliczanych do tego
samego miesigca deklaracji. Aby wykona¢ Zestawienie wyptat pracownika nalezy:

= Z menu Pface i Kadry wybra¢ Wyptaty pracownikoéw,

2
-

Lista

m  Ustawi¢ kursor na danym nazwisku i klikng¢ przycisk Lista wszystkich wyptat pracownika,

m  Otworzy sie okno Lista wszystkich wyptat pracownika, nalezy zaznaczy¢ wyptaty, ktére chcemy zsumowac

3

i nacisngc¢ ikone SEISHIETE Zestawienie wyptat pracownika. Pojawi sie informacja o wyptaconych kwotach,

podstawach i sktadkach ZUS oraz naliczonym podatku - z zaznaczonych wyptat pracownika (np. naliczonych
do tego samego miesigca deklaracji). Z tego poziomu dostepne sg réwniez wydruki: Zestawienia wyptat
pracownika lub Zestawienie wynagrodzen wg typow wypfat.

Uwaga: Wyptaty anulowane nie sg sumowane do zestawienia.

11.1.4 Zestawienie wyplat pracownika z etatéw powiazanych

Dodatkowo, w module Pface i Kadry Plus dostepne jest Zestawienie wyptat pracownika z etatéw powigzanych. Daje
mozliwo$¢ podgladu/ wydruku sumarycznej informacji o wyptaconych kwotach, podstawach i sktadkach ZUS oraz
naliczonym podatku - z wielu wyptat pracownika z wszystkich etatéw powigzanych (np. naliczonych do tego
samego miesigca deklaraciji). Dla zrealizowania wydruku nalezy:

= Wyswietli¢ Wyptaty pracownikow,

&

m  Ustawi¢ kursor na danym nazwisku i klikng¢ przycisk i na pasku zadan wybrac Lista Liste wszystkich
wyptat pracownika. Nie ma znaczenia, czy jest to etat podstawowy, czy dodatkowy,

Lista
= Nastepnie klikngé = Liste wszystkich wyptat pracownika oraz wyptat etatbw powigzanych, pojawi sie
okno z listg wszystkich wyptat pracownika (etatu podstawowego i dodatkowego),

F

. . . ., | Zestawieni - .
m  Nalezy zaznaczy¢ wyptaty, ktére majg by¢ zsumowane inacisngé SEIAIEE Zestawienie wszystkich

wyptat. Pojawi sie okno z podsumowaniem zaznaczonych wypfat,
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WLk,
= Z menu przycisku 3N T mamy mozliwo$¢ wyboru wydruku: Zestawienie wyptat pracownika z etatéw
powigzanych.
¥& Jan Nowak: lista wszystkich wyplat oraz powiazanych etatdw - B X
Przedagnij tutaj nagiowek kolumny, jesli ma ona byc podstawa grupowania
| | Akronim A | Wiel...  Okres od | Okres do | Numer dokumentu | Miesigc deklaragii | Rok deklaragji | Wartos¢
¥
001 b 2017-06-01 2017-06-30  E12/2017/06/2 czerwiec 2017
001 - 2017-05-01  2017-05-31  E12/2017/05/2 maj 2017
001 - 2017-04-01  2017-04-30 E12/2017/04/2 kwiecien 2017
001 - 2017-03-01 | 2017-03-31  E12/2017/03/1 marzec 2017
001 o 2017-01-01  2017-01-31  E12/2017/01/1 styczen 2017
001 b | 2016-12-01  2016-12-31 E12/2016/12f1 grudzien 2016
002 = 2017-07-01  2017-07-31  Ef2017/07/1 lipiec 2017
002 - 2017-06-01  2017-06-30  E/2017/06/1 czerwiec 2017
002 “ 2017-05-01  2017-05-31  Ef2017/05/1 maj 2017
[ ] ol [ [ |
< ' i
Filtr
Zawez do roku: 0000 ;|  Filtr: ¥ f @ W [ ¥
v /“x !E] Y

Rys 21.Lista wszystkich wyptat pracownika oraz powigzanych etatow

11.1.5 Zestawienie wynagrodzen wg typéw wyptat

Wydruk jest szczegotowym zestawieniem z warto$ciami brutto/netto, podatkéw, sktadek, z podziatem na typy
wyptat. Dla zrealizowania wydruku nalezy:

= Wyswietli¢ Wyptaty pracownikow,

m  Ustawi¢ kursor na wybranym nazwisku i na pasku zadan wybrac Liste wszystkich wyptat pracownika | Lista |

m  Nalezy zaznaczy¢ wyptaty, ktore majg znalez¢ sie na wydruku iklikngé Zestawienie wszystkich wyptat

P 4

Zestawienie L
| |, pojawi sie nowe okno,
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WLk,

= Zmenu przycisku 33N T \wyhieramy wydruk Zestawienie wynagrodzen wg typéw wyptat. Przed wydrukiem
mamy mozliwo$¢ wyboru, czy wydruk bedzie tylko podsumowaniem, czy petnym zestawieniem.

11.1.6 Seryjne naliczanie wyptat

Po uzupetnieniu w kadrach wszystkich potrzebnych informacji, wprowadzeniu nieobecnos$ci i ustaleniu kwot

dodatkéw mozna przystgpi¢ do seryjnego wyliczania wyptat. W tym celu nalezy:

m  wybrac liste ptac — po wcisnieciu przycisku Lista ptac program wyswietli wszystkie zdefiniowane w programie
listy.

m zaznaczy¢ pracownikéow dla ktérych bedziemy nalicza¢ wyptaty — zasady zaznaczenia rekordéw na
listach opisane w rozdziale 2. Standardy na listach (Zaznaczanie rekordéw na liscie)

= uruchomi¢ naliczanie wyptaty przyciskiem i_ lub poleceniem Policz wyptate z menu kontekstowego
wywotanego prawym klawiszem myszy.

Sposoéb dziatania funkcji naliczania wyptaty zalezy do sytuacji. Jesli:
= kursor ustawiony jest na pracowniku/pracownikach bez wyptaty - nastapi jej wyliczenie,

= kursor ustawiony jest na pracowniku/pracownikach, ktéry ma juz wyliczong wyptate - program poinformuje nas
o tym wiasciwym komunikatem i zapyta o ponowne przeliczenie wyptaty,

m na liscie zaznaczymy pracownika/pracownikéw - program wyliczy seryjnie wyptaty dla tych osob,
z pominieciem osob, ktére wczesniej miaty juz wyliczone wyptaty (nie bedzie ich ponownie przeliczat).
Informacja o takich osobach pojawi sie w logu.

Podczas seryjnego liczenia/kasowania wyptat dla zaznaczonych pracownikéw jest tworzony iwys$wietlany na
ekranie plik log zawierajgcy informacje, dla ktdorych pracownikéw program wyliczyt/usungt wyptate, a takze
0 ewentualnych przyczynach niewykonania tej operaciji.
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B4 servine naliczanie wyplat X
Trwa zapisywanie wynikow aktualnej operadii. Czas operadji: 00:00:06
Naliczanie wyptaty\ Tlosé informadji: 1
Aby przerwac operacje nacisnij klawisz ESC. Tlos¢ ostrzezen: 0
Ostatnio zapisane zdarzenia: Tlos¢ btedow: 0

b 4 ‘Naliczanie wyplaty
« iJanusz Hebda: naliczono wypflate.

Rys 22. Zapis informacji o seryjnym naliczeniu wyptat

PowyzZszy opis dotyczy zaréwno wyptat uméw cywilnoprawnych jak i wyptat etatowych.

Jezeli dolicza sie drugi dodatek do istniejgcej wyptaty, w ktdrej juz zostat przeliczony i skorygowany jaki$ dodatek
powoduje to przeliczenie na nowo pierwszego dodatku. Zmiana kwoty na elemencie wypfaty jest jej korekta. Dlatego
kolejne elementy nalezy dodawac recznie, zeby zachowac tg pierwotng korekte.

Uwaga: Doliczenie seryjnie kolejnego dodatku do istniejgcej wyptaty to
naliczenie tej wyptaty od nowa - zgodnie z ich definicjag (podobnie jak
przeliczenie wyptaty etatowej).

V* vl

| jest

W przypadku wypfat realizowanych na liscie ptac - rodzaj Inna, zasada dziatania przycisku

nastepujgca:

m  kursor ustawiony jest na pracowniku bez wyptaty, otwarty zostanie formularz wyptaty ipo przejsciu
na zaktadke Elementy wyptaty mozemy wybrac¢ i wyptaci¢ dany sktadnik,

m  kursor ustawiony jest na pracowniku z wyptatg — program wyswietli odpowiedni komunikat, bez przeliczania
wypftaty,

= wyliczenie seryjne dla zaznaczonych pracownikdw — program wygeneruje zerowe wyptaty.
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W celu skorygowania (dodania/usuniecia) wczesniej naliczonej wyptaty nalezy jg edytowac¢ za pomocg przycisku

1

, przejs¢ na zaktadke [Elementy wyptaty] i poprawi¢ dany zapis.

11.1.7 Seryjne naliczanie dodatkéw

Opcja seryjnego wyptacania wybranego dodatku (typu wypfaty) dostepna jest dla list ptac o rodzaju Inne. Listy ptac
tego rodzaju stuzg do wyliczania wyptat niezwigzanych bezposrednio z etatem. Przy liczeniu seryjnym istnieje
mozliwo$¢ dodania kolejnego elementu do naliczonej juz wyptaty, bez jej wczesniejszego usuwania.

,*v“

.1 po rozwinieciu przycisku D Policz

Funkcja seryjnego naliczania dodatkéw dostgpna jest z poziomu
seryjnie dodatek.

Zaznaczenie parametru zapisywac rowniez wyptaty o wartosci zerowej pozwoli zapisa¢ na liScie ptac dodatki
z wartoscig 0,00 zt. Pole Typ skladnika musi by¢ wypetnione.

Wywotanie operacji seryjnej na wyptatach dziata dla zaznaczonych pracownikéw pod warunkiem, ze wybrana lista
ptac jest otwarta i rownoczesnie dany pracownik nie ma zamknietej wyptaty.

Sengne wyplacenie elementu

|- Typ sktadnika | Premia procentowa -

Zapisywac rawniez wyplaty o wartosd zerowej

 JIENF

Rys 23. Seryjne naliczanie dodatku

W trakcie wykonywania operacji naliczania pojawia sie log z informacjg o przebiegu naliczania seryjnie wybranego
dodatku.

Uwaga: W momencie seryjnego wyptacania dodatku uzytkownik nie ma
mozliwosci zadeklarowania wyptacanej kwoty. Wartos¢ wyptacanego dodatku
zostanie odczytana z jego konfiguracji.

Seryjnie naliczg sie te dodatki, ktére w Konfiguracji firmy/ Ptace/ Typy wyptat
majg wpisang kwote, a nie sg liczone wedtug algorytméw. Dodatki
zdefiniowane weditug algorytméw mozna dodaé z wartoscig 0,00 jesli przy
seryjnym naliczaniu zaznaczymy parametr Zapisywa¢ rowniez wyptaty
0 wartosci zerowej.

11.1.8 Seryjne usuwanie wyplat

Proces usuwania rozpoczynamy poprzez zaznaczenie pracownika/pracownikéw, ktérych wyptaty nalezy usungé.

Nastepnie klikamy ikone ’ P lub wybranie z menu kontekstowego (prawy klawisz myszy) polecenia Usun.
W trakcie operacji usuwania pojawia sie log informujgcy o przebiegu procesu kasowania wyptat.
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Uwaga: Recznego kasowania wymagajg jedynie wyptaty tych pracownikow,
ktorzy na danej liscie mieli zrealizowane kilka wyptat. Program informuje
o tym w logu i nie usuwa tych wyptat.

11.2 Formularz wypftaty

11.2.1 Funkcje dostepne z formularza wyptaty pracownika

E_;,g
Kalkulator

wynagrodzen _ Kalkulator wynagrodzen - narzedzie pomocne do wyliczania kwoty brutto od podanej kwoty netto

lub kwoty netto od podanej wartosci brutto dla pracownika etatowego i zleceniobiorcy. Jest dostepny takze
z poziomu formularza wyptaty.

e
=

Dane pracownika

- Dane pracownika - mozliwo$¢ podgladu danych z zapisu historycznego pracownika aktualnego
na moment liczenia wyptaty.

11.2.2 Formularz wyptaty - zaktadki

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

11.2.2.1 Zaktadka Ogolne

Sekcja Razem:

= Suma elementow wyplaty - suma wszystkich elementéw wynagrodzenia, zaréwno opodatkowanych jak i nie,
w tym zasitki ZUS,

m Skladki ZUS pracownika - suma naliczonych w wyptacie sktadek na ubezpieczenia spoteczne
odprowadzanych przez pracownika,

m  Koszty uzyskania (naliczone) — faktycznie uwzglednione w wyptacie koszty uzyskania. Dla odpowiednio
niskich wyptat kwota naliczonych kosztow uzyskania moze by¢ nizsza od kosztéw nominalnych
(przystugujgcych pracownikowi do rozliczenia w danym miesigcu). Naliczone w danej wyptacie koszty
uzyskania nie mogg by¢ wieksze niz suma opodatkowanych elementéw wynagrodzenia pomniejszona
o sktadki ZUS pracownika,

m  Zaliczka podatku wraz z ubezpieczeniem zdrowotnym — naliczona zaliczka podatku pomniejszona
wytgcznie 0 nalezng pracownikowi ulge podatkowsg (zaliczka podatku w rozbiciu na sktadke na ubezpieczenie
zdrowotne oraz zaliczke podatku przekazywang do urzedu skarbowego wykazywana jest na zaktadce

Podatki),
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Sekcja Opodatkowane elementy wynagrodzenia:

m  Wynagrodzenie zasadnicze — wynagrodzenie nominalne po pomniejszeniu z tytutu odnotowanych
nieobecnosci, skorygowane o ewentualne odchyiki od przyjetej normy czasu pracy (w przypadku dodatniej
odchytki wynagrodzenie powiekszone o iloczyn: warto$¢ jednej godziny pracy x liczba nadgodzin).
W wynagrodzeniu zasadniczym NIE sg wykazywane doptaty z tytutu rozliczenia nadgodzin). Dodatkowo w tym
elemencie sumowany jest akord oraz wszystkie typy wyptat definiowane wedtug algorytmu 13.

m Dodatki — suma opodatkowanych, dodatnich elementdw wynagrodzenia niebedacych zasitkami (w tym
wynagrodzenie za czas choroby),

m  Potracenia — suma opodatkowanych, ujemnych elementéw wynagrodzenia niebgedacych zasitkami,
w tym spfaty udzielonych zaliczek,

m  Zasitki (rozliczenie nieobecnosci) — suma zasitkow chorobowych, opiekunczych, macierzynskich
oraz $wiadczen rehabilitacyjnych,

m  Zasitki (opodatkowane, niebedgce rozliczeniem nieobecnosci) zasitki wyrbwnawcze.
Sekcja Doptaty do wynagrodzenia:
m  Zaprace w nocy,

= Nadgodziny z doptatg +50%, (wytgcznie same doptaty, ,podstawowa” czes¢ dodatku uwzgledniona zostata
w wynagrodzeniu zasadniczym) nadgodziny z doptata +100% (jak wyzej).

Uwaga: Nadgodziny wyptacane, co n-miesiecy, (gdy n>1) sg wliczane do
podstawy chorobowego jak dodatki okresowe, czyli w wysokosci 1/12
wyptaconej kwoty.

Sekcja Nieopodatkowane elementy wynagrodzenia:
m  Dodatki (bez zasitkow) — suma nieopodatkowanych, dodatnich elementéw wynagrodzenia,

m  Potracenia (wtym splaty udzielonych zaliczek) — suma nieopodatkowanych, ujemnych elementow
wynagrodzenia (np. sktadki PKZP, sktadki PZU, sptata nieopodatkowanej zaliczki),

m  Zasitki (rozliczenie nieobecnosci) — suma zasitkow wychowawczych,
m  Zasitki — suma zasitkow rodzinnych i pielegnacyjnych,
m  Korekta zaliczki podatku z tytutu rozliczenia za ubiegty rok — suma elementéw wykazywanych na PIT-4R.

Sekcja Kwota do wyptaty:
= Razem — wartos¢ netto wyptaty z podziatem na ROR i wyptate gotdwkowg — kasa
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11.2.2.2 Zaktadka Elementy wyptaty

Na petng wyptate pracownika sktadajg sie wyptaty pojedynczych elementéw (wynagrodzenia zasadnicze, premia
uznaniowa, doptata za prace w nocyi,...).

1
x

4 Robert Zama: formularz wyplaty [E/2017/06/1]

TRV <o | 3 Uoeecene |

[lp. 4 |Nazwa Wartoéé | Waluta | Okres od Okres do 1k * ' \6“
1 Wynagrodzenie zasadnicze /miesigc (praca.pdst) 2700,00 PLN 2017-06-01 2017-06-30 e @ | x |
2 Dodatek funkcyjny 200,00 PLN 2017-06-01 2017-06-30 /_
3 Skiadka PKZP -50,00 PLN 2017-06-01 2017-06-30 P .
4 Splata zaliczki -100,00 PLN 2017-06-01 2017-06-30 o

Rys 24.Formularz wyptaty pracownika — zaktadka Elementy wyptaty

Pojedyncza wyptata moze sktadac¢ sie ze skiadnikéw. Przyktadowo na wynagrodzenie zasadnicze (element
wypflaty) sktadajg sie sktadniki:

= Wynagrodzenie nominalne (sktadnik wyptaty) — dla pracownikow wynagradzanych w stawce miesiecznej jest
to wprost stawka zaszeregowania, dla pracownikdbw wynagradzanych w stawce godzinowej jest to iloczyn
stawki zaszeregowania inominalnego czasu pracy (wynikajgcego z kalendarza, bez uwzgledniania
nieobecnosci i odnotowanych odchytek od normy),

m  Pomniejszenia ztytulu poszczegdélnych nieobecnosci (sktadniki wyptaty) — kazda nieobecnosc
pomniejszajgca czas pracy generuje swoje wtasne pomniejszenie wynagrodzenia zasadniczego,

= Wynagrodzenie z tytutu przekroczenia normy czasu pracy lub pomniejszenie wynagrodzenia z tytutu nie
przepracowania przewidzianej kalendarzem normy czasu pracy (sktadnik wyptaty) — iloczyn odpowiedniej
odchytki od normy i wartosci jednej godziny pracy (dla pracownikow wynagradzanych w stawce godzinowej
jest to wprost stawka zaszeregowania, dla pracownikéw wynagradzanych w stawce miesieczne;j jest to iloraz
stawki zaszeregowania i nominalnego czasu pracy).

m  Rozliczenie nieobecnosci — wygeneruje sie element, w ktérym mozemy podgladngé, z jakiej zostat wyliczony
podstawy (chorobowe, urlop), jaki procent wynagrodzenia/zasitku sie policzyt i za ile dni.

Uwaga: Na wszelkiego rodzaju wydrukach wykazywane bedg wytgcznie
elementy wynagrodzenia.

Zaktadka [Elementy wyptaty] pozwala:

m  Zobaczyc¢ liste elementéw tworzgcych wyptate (widoczna bezposrednio po wybraniu zaktadki),

P

m  Zobaczy¢ liste sktadnikow tworzacych wybrany element wyptaty (Nazwa, Kwota) — przycisk / , a ekranie
pojawi sie formularz wyptaty z danymi wypetionymi przez program. W celu skorygowania wyliczonej przez
program kwoty nalezy zmodyfikowa¢ pole Wartos¢, mozna rowniez zmodyfikowa¢ warto$¢ parametru
wplywajgcego na kwote wyptacanego elementu (np. ,Podstawa” dla zasitku chorobowego) i przeliczy¢

m  Usung¢ element wyptaty wskazany kursorem — przycisk lub klawisz <DELETE>,
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element za pomocg przycisku l ‘ Pozwala on na ponowne naliczenie danego elementu wyptaty (bez
potrzeby kasowania) w celu uwzglednienia wprowadzonych zmian.

.*-

Dodac¢ do wyptaty kolejny element przyciskiem lub klawiszem <INSERT>,

Przeliczy¢ za pomocag przycisku &
wprowadzeniu zmian w elementach wyptaty.

wyliczong kwote potrgcenia komorniczego pracownika po

Po wybraniu opcji dodawania elementu wyptaty (np. premii) na ekranie pojawi sie formularz, w ktérym:

Program zaproponuje okres wyptaty zgodny z okresem zapisanym wczesniej w liscie ptac,

Typ

Naciskajgc przycisk | | otworzymy liste zdefiniowanych w programie elementéow wypfaty,

Po zaakceptowaniu pozycji wybranej z listy (elementu wyptaty) program zaproponuje jego Opis (Nazwa +
Okres wyptaty) i Wartosc¢ (o ile zostata zapisana w konfiguracji). Warto$¢ elementu wyptaty moze zostac

dowolnie zmodyfikowana.
Po przeliczeniu przyciskiem l , (jesli nie byto edytowane pole wartosc¢) i zaakceptowaniu wyboru L ¢ i1
lista elementéw wyptaty (wyptata) zostanie przeliczona z uwzglednieniem nowego elementu.

11.2.2.3 Zaktadka Podatki

Zaktadka Podatki zawiera szczegétowg informacje o danych podatkowych, w szczegélnosci sa to:

Suma opodatkowanych elementéw wynagrodzenia (tgcznie z opodatkowanymi zasitkami),
Suma sktadek ZUS ptaconych przez pracownika - petna kwota sktadek naliczonych w wyptacie

W tym podlegajgce odliczeniu od podstawy opodat. - skladki na ubezpieczenie spoteczne od
opodatkowanych elementéw wyptaty, ktére pomniejszajg podstawe opodatkowania,

Koszty uzyskania

m  Nalezne w miesigcu — warto$¢ kosztow uzyskania przystugujgcych pracownikowi do odliczenia
wdanym miesigcu. Wielko$¢ odczytana zdanych kadrowych pracownika. W przypadku
zrealizowania wiecej niz jednej wyptaty, dla kazdej z nich koszty nalezne bedg wyswietlane
w identycznej wysokosci,

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

m  Koszty uzyskania przychodu 50% z tytutu praw autorskich: Przychéd 50% - w ktérym
zapisywana jest petna warto$¢ uprawniajgca do zastosowania 50% kosztow, ktdéra z kolei jest
zliczana do deklaracji PIT-11 oraz PIT-40 (dla deklaracji za rok 2013), Podstawa 50% oraz Koszty
50%.

Podstawa opodatkowania (bez zaokraglen) — kwota stanowigca podstawe naliczenia podatku bez
zaokraglen,

Ulga podatkowa (Nalezna w miesigcu i Odliczona) — wartosci ustalane na tych samych zasadach,
co odpowiadajgce im koszty uzyskania,

Naliczona zaliczka podatku — sumaryczna kwota sktadki na ubezpieczenie zdrowotne i zaliczki podatku (bez
zaokragglenia podatku),

Zaliczka podatku do urzedu skarbowego — zaokrgglona do 1,00zt kwota podatku przekazywana do urzedu
skarbowego,
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Zdrowotna (odliczona) - skladka zdrowotna odliczona od podatku pracownika,
Zdrowotna (pobrana) - skladka zdrowotna odliczona od dochodu pracownika,

Zdrowotna (pobrana) po stronie Platnika — sktadka nie pomniejszajgca wyptaty np. sktadki ptacone od
urlopéw wychowawczych.

4 Robert Zama: formularz wyphty [E/2017/06/1] - X
i Elementy wyph?ty 3 Podéﬂd Korekta podatku i ubezpieczen
Rozliczenie z urzedem skarbowym M
Sumy |E =
Suma opodatkowanych elementdw wynagrodzenia: 2900,00 _ " x “
Suma skfadek ZUS: 387,59 © w tym podlegajace odliczeniu od podstawy opodat.: 397,59
Koszty uzyskania IEI
Nalezne w miesigcu: 111,25 ©| Odliczone: 111,25
Przychod 50%: 0,00 . Podstawa 50%: 0,00 - Koszty 50%: 0,00
Podstawa opodatkowania IEI
Podstawa opodatkowania (bez zackraglen): 2391,16 |
Ulga podatkowa A
Nalezna w miesigcu: 46,33 © Odliczona: 46,33
Podatek @
Naliczona zaliczka podatku (bez zaokraglen): 384,05 .
Zaliczka podatku do urzedu skarbowego: 190,00
Sktadka zdrowotna (2]
Sktadka na ubezpieczenie zdrowotne (odliczona): 193,94
Skfadka na ubezpieczenie zdrowotne (pobrana): 225,22 . Platnika: 0,00 e
" e

Rys 25. Formularz wyptaty pracownika (fragment okna) / zaktadka Podatki

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

Korekta podatku | ubezpieczen

Korekta podatku i ubezpieczen . Uzytkownik uzyska mozliwos$¢ recznej korekty

(zmiany) pol:

m  Odliczone koszty uzyskania,

n Odliczona ulga podatkowa,

m  Naliczona zaliczka podatku (do czasu funkcjonowania ograniczenia w poborze skfadki na ubezpieczenie
zdrowotne do wysokosci naliczonej zaliczki podatku naliczona zaliczka podatku powinna by¢ réwna sumie
zaliczki podatku przekazywanej do urzedu skarbowego i sktadki na ubezpieczenie zdrowotne),

m  Zaliczka podatku do urzedu skarbowego,

m  Skladka na ubezpieczenie zdrowotne (odliczona) - warto$¢ sktadki zdrowotnej odliczonej od podatku-7,75
% od podstawy sktadki, lub nizsza warto$c, jezeli zabrakto podatku na potrgcenie sktadki w petnej wysokosci,

m  Skiladka na ubezpieczenie zdrowotne (od netto) — wartos¢ sktadki zdrowotnej potrgcanej z dochodu
pracownika,

Comarch ERP Optima Wersja:
— Place i Kadry, Ptace 2017.5.1 AT

i Kadry Plus



Comarch ERP
b Optima COMARCH ERP

Po zaznaczeniu parametru Korekta podatku iubezpieczen iwprowadzeniu recznych korekt program
automatycznie przelicza pola, ktére zalezg od tych zmodyfikowanych. Pola dotyczgce sktadek i podatku, ktore
zostaty recznie skorygowane przez uzytkownika sg dodatkowo oznaczane. Na kolor czerwony sg oznaczane pola,
ktore zostaty recznie zmodyfikowane, a na zielono pola, ktére zostaty automatycznie przeliczone wzgledem kwoty
skorygowanej recznie (0znaczonej na czerwono).

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

Uwaga: Zaznaczenie opcji Korekta podatku | ubezpieczen na formularzu

L

wyptaty skutkuje wyswietleniem na liscie Wyptaty pracownikow ikony
w kolumnie Korekta sktadek.

11.2.2.3.1 Podatek od uméw cywilnoprawnych

Od wersji 2014.5.1 podatek od umoéw cywilnoprawnych, zaleznie od ustawienia parametru w konfiguracji Podatek
dla zleceniobiorcow zaokraglany tacznie dla wyptat z tg sama pozycja PIT, mozna liczy¢ tacznie lub oddzielnie
dla elementéw wyptaty naliczonych na liécie ptac typu Umowa.

Dziatanie parametru:
m  Parametr zaznaczony:
= dla wyptat uméw cywilnoprawnych oraz dodatkowych elementéw wynagrodzenia, liczonych na tej
samej liscie ptac, zaliczka podatku jest uzgadniana i zaokraglana tgcznie dla wszystkich przychodow
naliczanych na danej liscie ptac. Uzgadnianie zaliczki podatku jest wykonane dla elementow, ktore
majg ustawiong takg samg pozycje na deklaracji PIT i procent podatku. Podczas naliczania wyptaty

na tej samej liscie ptac, zawierajgcej sktadniki majgce ustawiony rézny procent podatku parametr nie
moze by¢ zaznaczony. Przy prébie naliczenia takiej wyptaty pojawia sie odpowiedni komunikat.

= Dla wyptat liczonych na oddzielnych listach ptac typu Umowa zaliczka podatku jest zaokrgglana dla
kazdej z wyptat oddzielnie.

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

11.2.2.4 Zaktadka Ubezpieczenia

Zaktadka [Ubezpieczenia] zawiera szczegdtowg informacje o podstawach naliczania sktadek ZUS oraz
naliczonych sktadkach (finansowanych zaréwno ze srodkéw pracownika jak i pracodawcy), w szczegolnosci sg to:

= Kod tytutu ubezpieczenia
m  Podstawa naliczania skladki:

m  Emerytalnej (w przypadku przekroczenia rocznej podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia
emerytalne i rentowe podstawa zostanie automatycznie odpowiednio pomniejszona (wyzerowana)),
Rentowej (jak wyzej),

Chorobowej,

Wypadkowej,

FP (Fundusz Pracy),

FGSP (Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych),
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m  FEP (Fundusz Emerytur Pomostowych),
m  Zdrowotnej (na ubezpieczenie zdrowotne).
m  Skladki na ubezpieczenie:

Emerytalna (dla pracownika, dla pracodawcy),

Rentowa (dla pracownika, dla pracodawcy),

Chorobowa (wyfacznie dla pracownika),

Wypadkowa (wytgcznie dla pracodawcy),

Suma sktadek ZUS ptaconych ze srodkéw pracownika,

FP (Fundusz Pracy) zawsze po stronie Ptatnika (pracodawcy),

FGSP (Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych) — po stronie Platnika,
FEP (Fundusz Emerytur Pomostowych) — po stronie Ptatnika,

Zdrowotna (odl.) - sktadka zdrowotna odliczona od podatku pracownika,
Zdrowotna (od netto) - sktadka zdrowotna odliczona od dochodu pracownika,
Zdrowotna (pob.) - sktadka zdrowotna odliczona od dochodu pracownika,

Zdrowotna (pob.) po stronie Platnika — skfadka Wiasciciela, sktadki ptacone np. od urlopéw
macierzynskich i wychowawczych.

11.2.25 Schemat ptatnosci w wyplacie

>~

Schemat ptatnosci w wypftacie dostepny jest z kazdej zaktadki formularza wyptaty. Domyslnie wypetniany
w oparciu o ustawienia zadeklarowane na formularzu danych kadrowych pracownika, z mozliwo$cig recznej edycji
tych ptatnosci bezposrednio w wyptacie. Poszczegdlne kolumny na oknie Schemat ptatnosci zawierajg nastepujgce
informacje:

Ptatnosci dla pracownika:

m  Termin - domy$inie proponowany zgodnie z datg wyptaty,

m  Forma ptatnosci — sposéb zaptaty(np. gotdowka, przelew, czek),
= Bank - nazwa banku, w ktérym pracownik ma rachunek,

= Nr konta bankowego (tylko dla ptatnosci przelewowych),

m  Odbiorca ptatnosci,

u Kwota w PLN,

n Kwota w walucie,

= Waluta — domysinie PLN. W przypadku przeliczenia wyptaty na inng walute, zostanie zmieniona, zgodnie
z modyfikacjg uzytkownika,

m  Rozliczono — pojawi sie napis ,Rozliczono” w przypadku rozliczenia catej kwoty,

m Kwota rozliczona - w przypadku czesciowego rozliczenia wyptaty, pojawi sie informacja o kwocie, ktéra
zostata juz rozliczona.

Ptatnosci zwigzane z zajgciem wynagrodzenia (Pface i Kadry Plus):
m  Termin - domy$inie proponowany zgodnie z datg wyptaty,

= Forma pfatnosci — sposéb zaptaty(np. gotdwka, przelew, czek),
m  Bank — nazwa banku komornika,
= Nr konta bankowego (tylko dla ptatnosci przelewowych),

= Odbiorca ptatnosci,
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s Kwotaw PLN,

= Kwotaw walucie,

= Waluta,

m  Rozliczono — pojawi sie napis ,Rozliczono” w przypadku rozliczenia catej kwoty,

s Kwota rozliczona - w przypadku czesciowego rozliczenia wyptaty, pojawi sie informacja o kwocie, ktéra
zostata juz rozliczona.

Na Liscie ptatnoSci wyptaty jest dostepny parametr Reczna korekta ptatnosci w wyptacie — po jego zaznaczeniu
program pozwala edytowac¢ ptatno$¢ izmodyfikowac: forme ptatnosci, odbiorce ptatnosci, bank ikwote.
Zaznaczony parametr informuje rowniez o tym, ze pfatno$¢ nie zostata rozliczona zgodnie ze schematem
zadeklarowanym w kadrach, tylko zostata zmodyfikowana na formularzu wypfaty.

Jezeli po recznej modyfikacji ptatnosci warto$¢ netto wyptaty nie zgadza sie z kwotg zdefiniowanych ptatnosci to
pojawia sie nastepujacy komunikat przy zapisie formularza wyptaty: ,Suma kwot pfatnosci dokumentu nie zgadza
sie z kwotg na dokumencie. Rbznica wynosi [xxx]". Gdzie xxx to kwota niezgodnos$ci. W takim przypadku nalezy
ponownie wej$¢ do schematu i dokona¢ korekty wybranej ptatnosci.

Jezeli chcielibysmy przywroci¢ Schemat ptatnosci na taki, jaki zostat zadeklarowany na formularzu danych
kadrowych to nalezy:

) Reczna korekta platnosd w wyplacdie
= Usunag¢ znaczek w polu ,

|¢1.

Pod Listg pfatno$ci wyptaty znajdujg sie pola informacyjne, wyswietlane w walucie PLN i obcej, z podziatem na
ROR i gotéwke:

= Suma ptatnosci do wyptaty;

m  Zatwierdzi¢ zmiany

= Wartos¢ netto wyptaty.

Kazdorazowa modyfikacja wyptaty (dodawanie, usuwanie, zmiana elementéw wyptaty) powoduje automatyczne
przeliczenie kwot ptatnosci, oile nie zaznaczono parametru Reczna korekta pfatnosci w wyptacie. Przy
zaznaczonym parametrze, w takim przypadku nalezy recznie skorygowac ptatnosci.

11.3 Zaliczki brutto/netto

W programie istnieje mozliwos$¢ udzielania i rozliczania:

m  Zaliczek brutto (opodatkowanych, osktadkowanych),

m Jakizaliczek netto (nieopodatkowane, nieosktadkowanych).

Zasady naliczania sg analogiczne jak dla pozostatych wyptat (etaty czy inne wyptaty). Nalezy pamieta¢, ze zaliczki
muszg by¢ zwigzane z odpowiednig listg ptac zaliczek i nie mogg by¢ przypiete do np. listy wyptat etatowych.

Udzielenie zaliczki brutto/netto:

= Nalezy z menu Pface i Kadry wybra¢ Listy ptac, nastepnie klawiszem <INS> lub ikong
formularz listy ptac.

otworzy¢ nowy

m Wybrac¢ symbol listy. Dla zaliczek zostaty predefiniowane dwa symbole: ZB — zaliczki brutto, z — zaliczki

netto.
m  Zaleznie od wybranego symbolu listy ptac (ZB lub Z) podpowie sie odpowiedni rodzaj listy ptac (Zaliczka
brutto/netto).
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+# Formularz listy pfac
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Lista ptac korygujaca orekia do list - Zamknigta Zaksiegowana
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Rodzaj: Zaliczka brutto | | Wydziat FIRMA iv

Rys 26. Formularz listy ptac Zaliczka brutto (fragment okna)

. * '
m W oknie Wypfaty pracownikéw nalezy wybra¢ liste ptac zaliczkowg, naliczajac wyptate podnosi sie
pusty formularz. Na formularzu wyptaty na zaktadce [Elementy wyptaty] za pomocg klawisza <INSERT>

lub przyciskiem dodac¢ zaliczke i uzupetni¢ pole Wartosc¢ (kwote udzielonej zaliczki brutto/netto),
a nastepnie zapisa¢ wprowadzone zmiany.

Kwota udzielonej zaliczki brutto/netto zapamietana jest w programie jako kwota do sptaty do tej zaliczki.

Uwaga: Sptata zaliczki brutto/netto automatycznie generowana jest tylko
w wyptacie o rodzaju etat. Rozpoczecie sptat zaliczki brutto/netto nastepuje
na liscie ptac majgcej date wyptaty co najmniej 1 dzien pdzniejszg niz data
wyptaty na liscie ptac, na ktérej wyptacono dang zaliczke.

Sptata zaliczki brutto/netto zostaje ograniczona do kwoty, jakga mozna potrgci¢ w wyliczanej wyptacie. Jesli
wyptacona zaliczka brutto/netto przekracza kwote sptaty, bedzie ona potrgcana w kolejnych wyptatach, az do jej
catkowitego rozliczenia.

Uwaga: Kwota sptaty zaliczki brutto generowanej automatycznie w wyptacie
etatowej ograniczona jest do wysokosci sumy elementéw wyptaty
zdefiniowanych jako opodatkowane, osktadkowane i ,wptywajgce na kwote do
wyptaty”. Moze sie zdarzy¢, ze w wyptacie etatowej nie nastgpi automatyczna
sptata zaliczki brutto, na przyktad w sytuacji, gdy przez caty miesigc
pracownik jest na zwolnieniu lekarskim i wyptacono mu jedynie
wynagrodzenie chorobowe/zasitek chorobowy (sg to elementy opodatkowane,
ale nieosktadkowane).
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Pole z kwotg sptaty podlega edycji. Ponadto, w programie mozliwe jest indywidualne dodanie na liste ptac (etat lub
inna) elementu wyptaty Sptata zaliczki brutto/ Sptata zaliczki. W przypadku, gdy kwota dodawanej recznie sptaty
bytaby wieksza od sumy dodatnich elementéw wyptaty (w przypadku zaliczki brutto — opodatkowanych
i osktadkowane), pojawi sie na zapisie komunikat:

Comarch ERP Optima 2017.0.1.447: Ostrzezenie (-2147418113)

Suma splat zaliczki/pozyczkifkorekty netto jest wieksza od wartosd I {
zaliczki/pozyczkifkorekty netto pozostatej do splacenia. -

A

| Sprawdz FAQ |

Lista wszystkich niesptaconych zaliczek brutto/netto zwigzanych z danym pracownikiem dostepna jest na gornej
belce z poziomu formularza danych kadrowych pracownika jak i z poziomu formularza wyptaty zaliczki brutto/netto

¥
-3

Lista
pod klawiszem . Lista sktada sie z 2 zaktadek:

m  [Ogodlne] — wyswietlane sg tutaj informacje o kolejnych sptatach danej zaliczki: numer i okres listy ptac,
w ktorej dokonano kolejnej sptaty, wartos¢ netto (kwota do wyptaty) uwzgledniajgca potragcenie i wartos$¢
sptaty.

m  [Szczegotowe] (elementy wyptaty) - lista elementéw wyptaty, jakie znalazty sie¢ na poszczegdlnych listach.

Korekty wyptat dla zaliczek brutto - istnieje mozliwo$¢ anulowania i korygowania wyptat dla list ptac Zaliczka
brutto. Wyptata zaliczki brutto moze by¢ anulowana tylko wtedy, gdy nie ma do niej naliczonych zadnych
sptat w wyptatach o statusie innym niz Anulowana. W praktyce, wymaga to anulowania (lub usuniecia) najpierw
wszystkich wyptat pracownika ze sptatami zaliczki brutto, a dopiero w kolejnym kroku mozna anulowa¢ samg
wyptate zaliczki brutto.

Wydruki
Dostepne sg nastepujgce wydruki, ktére dotyczg niesptaconych zaliczek:
m  Raport zaliczek brutto dostepny z listy pracownikéw,

m  Raport zaliczek netto dostepny z listy pracownikéw,
m  Zaliczki brutto pracownika z poziomu formularza danych kadrowych pracownika,

m  Zaliczki netto pracownika z formularza danych kadrowych.

11.4 Pozyczki

W programie istnieje mozliwos¢ udzielania irozliczania pozyczek pracowniczych. Zasady naliczania s3g
analogiczne, jak dla pozostatych wyptat (etaty czy inne wyptaty). Nalezy pamietac, ze pozyczki muszg by¢ zwigzane
z listg ptac Pozyczka i nie mogg byc¢ przypiete do np. listy wyptat etatowych.
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Opis:
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»]

Data wyplaty: ~ 2016-11-30 | Deklaracja
Okres od: v 2016-11-01 ; do: ~ 2016-11-30 ;  Mies. wstecz: 0% rok: 2016 miesigc: [

Wprowadzit: | ADMIN v 2016-11-02  Zmodyfkowat:  ADMIN v 2016-11-02

Rys 27.Formularz listy ptac typu Pozyczka

Chcac wyptaci¢ pracownikowi pozyczki, nalezy:
m  Z menu Pface i Kadry wybieramy Listy pfac, dodajemy nowa liste ptac typu Pozyczka,

m  Po zdefiniowaniu listy ptac Pozyczka, nalezy przej$¢ do wyptat pracownikéw <CTRL>+<L> iwybra¢ liste
pozyczek wczesniej zdefiniowang (pod przyciskiem Listy pfac),

m  Bedac w formularzu wyptaty, nalezy przej$¢ na zaktadke [Elementy wyptlaty] i za pomocg przycisku -——
lub <INSERT> albo polecenia Dodaj z menu kontekstowego wywotywanego prawym klawiszem myszki dodac
pozyczke i uzupetni¢ nastepujgce pola:

m  Typ — mozna wybra¢ standardowy typ wyptaty Pozyczka, ale jesli w konfiguracji uzytkownik
prawidtowo zdefiniuje wtasng pozyczke, bedzie ja mozna wybrac¢ z listy pod przyciskiem Typ,
m  Wartos¢ pozyczki udzielonej pracownikowi,
m  Wysokos¢ miesiecznej raty,
m  Kwota odsetek obliczona dla kazdej raty miesieczne;j.
= Po uzupehieniu formularza elementu wyptaty nalezy wyptate zapisac.
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Uwaga: Odsetki naliczane sg do kazdej raty pozyczki, — jezeli w miesigcu
zostang policzone dwie sptaty pozyczki, to réwniez policzg sie¢ dwa razy
odsetki, do kazdej sptaty osobno.

Kolejnym krokiem jest zamkniecie listy pozyczek. Lista pozyczek, ktéra nie zostanie zamknigta zablokuje mozliwos¢
naliczania pracownikowi innych wyptat (inna lista) wchodzacych do tego samego miesigca deklaracji. Jezeli do
danej pozyczki zostaly juz naliczone splaty, to program blokuje kasowanie pozyczki oraz modyfikacje
wyptaconej pozyczki oraz rat.

Rozliczenie wyptaconej pozyczki nastepuje automatycznie w kolejnych wyptatach etatowych i w wyptacanych
umowach cywilnoprawnych, zgodnie z zadeklarowang kwota rat, az do momentu sptacenia catej kwoty pozyczki.

Data udzielenia pozyczki jest to data wyptaty odczytana z formularza listy ptac pozyczkowej.

Rozpoczecie splat pozyczki nastepuje w wyptatach, ktérych data wyptaty na formularzu listy plac jest
pozniejsza niz data wyptaty pozyczki.

Jesli pracownik ma jednoczes$nie zawartg jakas umowe cywilnoprawng to spfata pozyczki pojawia sie
automatycznie na naliczanych listach ptac typu Etat i Umowa. W sytuacji, gdy sptata ma si¢ pojawiac tylko na
wyptatach etatowych to nalezy w Konfiguracji/ Firma/ Ptacel Parametry zaznaczy¢ parametr Nie generuj sptaty
pozyczki na liscie wyptat z tytutu uméw cywilnoprawnych [].

Jezeli miesieczna rata sptaty pozyczki jest wieksza od naliczonej kwoty netto, to zostaje ona ograniczona do
wysokosci kwoty, jakg mozna potrgci¢ w wyliczanej wyptacie. Niesptacona czes¢ raty bedzie potrgcana w kolejnych
wyptatach. Pole z kwotg sptaty pozyczki podlega edycji — kwote raty mozna modyfikowa¢ po naliczeniu wyptaty po
warunkiem, ze kwota sptaty nie jest wyzsza od sumy raty i odsetek.

Jezeli pozyczkobiorca chce w jednej wyptacie sptaci¢ kilka rat lub kwote wiekszg od wartosci jednej raty
z odsetkami, to nalezy dodac¢ w wyptacie drugi typ wyptaty o nazwie Spfata pozyczki i uzupetni¢ jego wartosc.

Moze sie zdarzy¢, ze pracownikowi udzielono kilku pozyczek, dla ktérych stworzono odrebne listy ptac typu

Pozyczka. Na formularzu wyptaty pracownika mozna dodac przyciskiem plusa lub INS kolejng pozycje ,spfata

pozyczki” i wybrac, ktorej pozyczki dotyczy ta sptata. W tym celu nalezy rozwing¢ Liste pozyczek iwybrac

pozyczke, do ktorej generowana bedzie sptata.

Z poziomu Kadr, po otwarciu formularza danych kadrowych pracownika, po wybraniu Pozyczki z menu dostepnych
4

i 4
Ii. L
=

opcji przy ikonie T widoczna jest Lista wszystkich niesptaconych pozyczek zwigzanych z danym
pracownikiem. Lista ta zbudowana jest z 4 kolumn, w ktérych wysSwietlane sg informacje o nazwie, dacie
przyznania, warto$ci pozyczki i kwocie, jakg juz sptacono.

W programie dostepna jest rowniez lista sptat zaliczek/pozyczek, ktéra dostepna jest po wejsciu do formularza
wyptaty pozyczki (Pface/ Lista pozyczek/ Formularz wyptaty) na gérnej belce okna. Lista ta sktada sie z 2 zaktadek:

= [Ogodlne] — wyswietlane sg tutaj informacje o kolejnych sptatach danej pozyczki: numer i okres listy ptac,
w ktorej dokonano kolejnej sptaty, wartos¢ netto (kwota do wyptaty) uwzgledniajgca potrgcenie i wartosc
sptaty.

m  [Szczegoétowe (elementy wyptlaty)] - lista elementow wyptaty, jakie znalazty sie na poszczegdlinych listach.

Comarch ERP Optima Wersja:
— Pface i Kadry, Pface 2017.5.1
i Kadry Plus

210



Comarch ERP
b Optima COMARCH ERP

4 Jan Nowak: lista wyplat ze splatami zaliczki/pozyczki: P/2017/05/1 - =B X

pe il 2 Szczeadlowe (elementy wyplaty)

Przeciagnij tutaj naglowek kolumny, jesli ma ona by¢ podstawa grupowania

——

|Okresod 4 | Okres do | Numer dokumentu | Splata kapitatu | Splata odsetek
v | 1 [ ' '
[/ 2017-0501 20170531 E/2017/05/2 ' 150,00 10,00
i[C] | 2017-06-01  2017-06-30  E/2017/06/2 150,00 10,00}

%X

Rys 28. Lista sptat pozyczki

Uwaga: W sptacie kapitatu uwzgledniane jest zaniechanie.

Zaniechanie pozyczki

Przy dodawaniu zaniechania do pozyczki podpowiadana jest kwota pozostajgca do sptaty, uwzgledniajgca
sptacone raty pozyczki zapisane w wyptatach. Chcac wykonaé¢ zaniechanie udzielonej pozyczki nalezy:

= Na formularzu wyptaty doda¢ element wyptaty Zaniechanie pozyczki, pojawi sie formularz elementu wyptaty
zaniechania.

= W polu Lista pozyczek nalezy wybra¢ pozyczke, ktorej dotyczy zaniechanie.

s Wartos¢ — podpowie sie kwota pozostajgca do sptaty. Nalezy ja odpowiednio skorygowac, jesli wartos¢
zaniechania ma by¢ inna.

Proponowana kwota nie uwzglednia natomiast sptaty z biezgcej wyptaty, jesli zaniechanie jest dodawane w trakcie
naliczania wyptaty. Zaniechanie w biezgcej wypltacie zawierajgcej splate raty kapitalowej podpowie sie
z uwzglednieniem tej raty, jesli po naliczeniu wyptaty zostanie ona zapisana bez dodania zaniechania,
a nastepnie ponownie edytujemy formularz i dopiero wéwczas dodamy zaniechanie.

Uwaga: W przypadku wyptacania pozyczek udzielonych w PKZP (modut Ptace
i Kadry Plus) kwota udzielanej pozyczki, wysokos$¢ raty i odsetek nie sg
edytowalne w wyptacie pozyczki - bo zaréowno wartos¢ pozyczki jak
i harmonogram sptat tworzone sg na liscie PKZP.
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12 Korekty wyptat

Funkcjonalnos¢ ta pozwala na nowo naliczy¢ wyptate dla pracownika, bez koniecznosci usuwania z bazy pierwotnie
naliczonej wyptaty. W praktyce, potrzeba korygowania wyptat moze wynika¢ z réznych przyczyn, na przyktad:

= Zwrot nadptaconych sktadek,
m  Rozliczenie nieobecnosci nieuwzglednionej wczesniej w wyptacie,

m  Zmiana nieobecnosci (np. z nieobecnosci usprawiedliwionej na zwolnienie lekarskie).

Funkcjonalno$¢ dotyczaca korygowania wyptat wraz z przykladami jest szczegdtowo przedstawiona w biuletynie
OPT- 050 Korygowanie wyptfat, ktory jest dostepny z poziomu zaktadki [Pomoc] w programie w czesci Biuletyny
oraz na Indywidualnych Stronach dla Klientéw/Partnerow.

12.1 Definicje dokumentéw

W Konfiguracji firmy/ Definicje dokumentow/ Ptace/ Lista ptac korygujgca — domysinie — zdefiniowany jest schemat
listy ptac korygujacej dla rodzaju etat — EKOR (Etat korygujaca).

Jesli u uzytkownika zaistnieje koniecznos¢ zatozenia nowego schematu dla korekt mozna przez <CTRL> <INS>
skopiowac istniejacy schemat (wystarczy zmieni¢ pola: Symbol i Nazwa) i zapisa¢.

12.2 Listy ptac

Woyptaty i listy pfac moga przyjmowac rézny status. Dostepne sg 4 stany (statusy) zwigzane z korygowaniem:
= Podstawowa (P) — wyptata normalna, to znaczy taka, ktéra nie jest ani korektg, ani do niej nie ma korekty.

= Anulowana (A) — w wyniku operacji anulowania wykonanej przez Operatora. Wys$wietlana na czerwono. Nie
jest brana pod uwage przy zadnych obliczeniach, deklaracjach, wydrukach.

m  Stornujgca (S) — automatycznie tworzona ,odwrotnos¢” (ze znakiem przeciwnym) wyptaty anulowanej, do
wykorzystania wytgcznie przy ksiegowaniu. Pomijana przy obliczeniach, deklaracjach, wydrukach.

m  Korygujgca (K) — wyptata naliczona na liscie typu ,Korekta” z poprawnym wyliczeniem w stosunku do wyptaty
Anulowanej.

W oknie Listy ptac w kolumnie Korekta pojawia sie informacja o statusie utworzonych list ptac. Stosowane jest
oznaczenie literowe:

A — oznacza, ze na tej liScie znajduje sie co najmniej jedna wyptata anulowana,

K — lista ptac korygujaca,

Brak oznaczenia — dla list ptac podstawowych, na ktérych nie ma zadnej anulowanej wyptaty.

Uwaga: Nie mozna kopiowa¢ list ptac korygujgcych <CTRL> + <INS>.

Dodatkowo jest mozliwosc¢ filtrowania typow list ptac z nastepujgcymi opcjami do wyboru:
m  Wszystkie — w oknie pojawig sie wszystkie, dotychczas utworzone listy ptac,

= Podstawowe — wys$wietlg sie wytgcznie listy podstawowe, niekorygowane,
m  Korygujgce — odfiltrowane zostang tylko listy ptac korygujgce.

Obok filtru Typ listy ptac znajduje sie parametr Znajdz powiazane. Parametr aktywny jest tylko wtedy, gdy
zaznaczona lub podswietlona lista ptac powigzana jest z inng lista.
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; Dokument A | Data wypfaty | Miesiac deklaracji | Rok deklaragji ‘ Korekta | E Opis
{[C] |Ef2015/12/* 2015-12-31 grudzien 2015 A

EKOR/2015/12/* 2015-12-31 grudzien 2015 K

1/2015/12f* 2015-12-31 grudzien 2015

P/2015/12/* 2015-12-31 grudzien 2015

W/2015/12/* 2015-12-31 grudzien 2015

; i ' i H

Filtr
Rodzaj listy plac: Wszystkie
Typ listy plac:

Wszystkié

v Ukryj zaksiegowane Ukryj zamkniete
v Zawez do roku it

Znajdz powiazane
2015 ° | Zawez do miesigca ‘grudzieﬁ -

bl Y@@‘*f‘
LAV2I{ el

Rys 29. Lista Listy ptac

12.3 Formularz listy ptac

Zaznaczenie parametru Lista ptac korygujgca uaktywnia pola:

= Dokument - zwigzane ze schematem numeracji dla list ptac korygujgcych, standardowo zdefiniowany jest
jeden schemat o symbolu EKOR,

m  Korekta do listy — z mozliwoscig wyboru listy podstawowej, do ktorej tworzone bedg wyptaty korygujace.

Uwaga: W momencie wybrania listy ptac, ktéra bedzie korygowana pola:
wydziat, zaktad, rodzaj, okres Od — Do, rok i miesigc deklaracji, miesiecy
wstecz nie podlegajg edycji, poniewaz sg ustawiane automatycznie zgodnie
z ustawieniami powigzanej listy ptac podstawowej.

Comarch ERP Optima
— Place i Kadry, Ptace

i Kadry Plus

Wersja:
2017.5.1

213



b

Comarch ERP
Optima COMARCH ERP

+# Formularz listy pfac - X
10gdlne
Dokument EK i~ | |EKOR/2016/10/* Seria dokumentu: E - \6
Lista pfac korygujaca . Korekta do listy <| E/2016/10/* - Zamknieta Zaksiegowana ’ x
0Ogéine (&l
Rodzaj: Etat FIRMA .
Opis:
Okres wyplaty @
Data wyplaty: ~ 2016-10-31 . Deklaracja
Okres od: 2016-10-01 | do: - 2016-10-31 |  Mies. wstecz: 0 rok: 2016 - miesigc: ;1 e
Wprowadzit: ADMIN v 2016-10-28  Zmodyfikowat: ADMIN v 2016-10-28

Rys 30. Formularz listy ptac korygujgcej

Uwaga: Ustawienie daty wyptaty na liscie ptac korygujgcej jest bardzo istotne
w przypadku liczenia $redniej (z elementéw zmiennych) do urlopu
wypoczynkowego wg daty wyptaty, (gdy w Konfiguracji firmy/ Ptacel
Parametry jest zaznaczony parametr Srednia do urlopu wypoczynkowego
wg daty wyptaty). W takiej sytuacji data wyptaty na liscie korygujacej
powinna by¢ zgodna z datg wyptaty na liscie ptac, gdzie zostata anulowana
wyptata.

Aby w biezgcej (najblizszej) wyptacie wygenerowata sie ,Sptata korekty netto
wyptaty” (réoznica w ptatnosciach miedzy wyptatg anulowang a korygujaca),
data wyptaty na liscie ptac korygujgcej powinna by¢ przynajmniej o jeden
dzien wczesniejsza, niz data na liscie ptac dla biezgcego miesigca.

Prawidtowe wykonanie operacji korygowania wyptat(y) sktada sie z kilku krokow:
Uzytkownik musi anulowac wyptate podstawowg (ta operacja wystgpi zawsze),

Jesli korekta wyptaty dotyczy zmiany wrozliczeniu nieobecnosci, to nalezy réwniez anulowac
Nieobecnosé(i),

Gdy wystgpi krok poprzedni to nalezy wprowadzi¢ nieobecnos¢ korygujaca,

Nastepnie nalezy naliczy¢ wyptate korygujaca (ta operacja wystepuje zawsze).

Comarch ERP Optima Wersja:

214

— Place i Kadry, Ptace 2017.5.1
i Kadry Plus



Comarch ERP
b Optima COMARCH ERP

12.4 Anulowanie wyplaty

Funkcja Anuluj wyptate dostepna jest tylko w oknie Wypfaty pracownikéw z menu kontekstowego (prawy klawisz
myszy). Operacje anulowania wyptaty mozna wykona¢ na zamknietych lub zaksiegowanych listach ptac
podstawowych (P) o rodzajach: Etat, Umowa, Inna, Wtasciciel.

Funkcja dziata tylko na tej wyptacie, na ktorej znajduje sie kursor. Nie ma mozliwosci seryjnego anulowania wyptat.
W przypadku, gdy na jednej liscie ptac pracownik ma wiele wyptat wéwczas funkcja anulowania wyptaty nie jest
dostepna z poziomu okna Wyptaty pracownikéw, tylko z poziomu Listy wyptat (podnoszonej ikong ,Lupy” na
pracowniku), gdzie nalezy wskaza¢ konkretng wyptate i tu anulowac (prawy klawisz myszy).

Wyptaty anulowane (status A) wyswietlane sg kursywa w kolorze czerwonym.

Nalezy pamietac otym, Zze przed naliczeniem wyptaty korygujgcej nalezy anulowaé wyptate pierwotng
(podstawowg).

[oo3/E 3abifiska
&4 Dodsj
@ Dodaj seryjnie
S Zmien
£  Usun
Lista wszystkich wyplat pracownika
Eksport wyplat
Wyptac seryjnie dodatek
| 4| Zamknij/otwérz seryjnie wyplate
Filtr aktywiny (il wypiate |
e TemrEs wszyscy . I—Lls Kopiuj wiersz Ctrl+C
|W|T| - podw D ko kaiz archiwalnych

Rys 31.Funkcja Anuluj wyptate

Uwaga: Funkcja anulowania wyptaty jest nieodwracalna, co oznacza, ze
wyptata o statusie a nie uzyska ponownie statusu wyptaty P, ponadto nie
moze by¢: otwarta, usunieta, przeliczona, ani zaksiegowana. Istnieje tylko
mozliwos¢ podgladu wyptaty. Nie jest brana pod uwage przy wszelkich
obliczeniach i wydrukach (poza dedykowanymi).

Uwaga: Dla wyptaty anulowanej mozna naliczy¢ tylko wyptate korygujgcg (to
znaczy tylko na liscie ptac korygujacej).

12.5 Naliczanie wyptaty korygujacej

Wyptata korygujgca naliczana jest - podobnie jak ,zwykta” wyptata — z poziomu Wyptaty pracownikow, po
wybraniu listy ptac typu korekta (EKOR lub o innym symbolu, wczesniej zdefiniowanym przez uzytkownika). Po
wybraniu listy ptac korygujgcej wyswietlajg sie nazwiska tylko tych pracownikéw, ktérzy majg anulowane wyptaty
(A) na liscie ptac podstawowej, z ktérg powigzana jest lista ptac korygujgca.
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Operacja naliczania spowoduje powstanie rownoczesnie dwdch wyptat:

m  Stornujacej (S) — nalicza sie automatycznie jako ujemna wyptata anulowana (A). Nie podlega edycji, nie
mozna jej samodzielnie dodac¢ ani usuna¢, nie jest automatycznie wyswietlana na liscie, uzytkownik moze jg
jedynie podejrze¢ w oknie Wypftaty pracownikéw, z menu kontekstowego (prawy klawisz myszy) Pokaz
wyptaty stornujace,

m  Korygujacej (K) — wyptata podlega edycji, mozna jg usung¢, naliczy¢ ponownie.

Uwaga: Usuniecie wyptaty korygowanej (K) rownoczes$nie kasuje powigzang
z nig wyptate stornujgcg (S).

12.5.1 Kopiowanie zaliczki podatku z anulowanej wyptaty

Tylko na formularzu wyptaty korygujacej na zaktadce Podatki, dostepna jest funkcja kopiowania zaliczki podatku

z anulowanej wyptaty |

= Nacisniecie ikonki spowoduje zaznaczenie pola Korekta podatku i ubezpieczen oraz skopiuje kwote zaliczki
podatku z wyptaty anulowanej, czyli bedzie to kwota zaliczki podatku, jakg juz prawdopodobnie przekazano
do urzedu skarbowego, nie ulegnie zmianie: zaliczka na PIT-4R, karta podatkowa/wynagrodzen, deklaracja
PIT.

m  Jesli funkcja kopiowania nie zostanie uruchomiona, zaliczka podatku bedzie ré6zna od anulowanej wyptaty.
Woéwczas ponowne przeliczenie deklaracji pomocniczej PIT-4R zmieni wartos¢ deklaracji. Rowniez nowa
wartos¢ zaliczki podatku zostanie pobrana na wydruki karty podatkowej/wynagrodzen, deklaracje PIT.

Uwaga: Skopiowanie kwoty zaliczki podatku nie wptywa na zadne inne
wartosci, poza automatycznym przeliczeniem kwoty netto wyptaty i ptatnosci
wygenerowanej do wyptaty.

12.5.2 Kopiowanie ptatnosci z anulowanej wyptaty

Tylko w wyptacie korygujgcej dostepna jest funkcja kopiowania ptatnosci z anulowanej wyptaty. Chcgc skopiowac
ptatnos¢, nalezy:

= Edytowac wyptate korygujaca,

=

m  Zaznaczy¢ pole Reczna korekta ptatnosci w wyptacie (w