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UWAGA

Prawa wynikajgce z Warunkéw Gwarancji Uzytkownik nabywa po rejestracji programu u Producenta. Dokumentem
potwierdzajgcym rejestracje jest Certyfikat Rejestracji Oprogramowania, ktéry Uzytkownik otrzymuje od razu wraz
z Oprogramowaniem lub po odestaniu wypetnionej karty rejestracyjne;j.
Kazdorazowo przy nabyciu nowego programu lub odtworzeniu gwarancji w Certyfikacie Rejestracji
Oprogramowania okreslone sg daty obowigzywania gwarancji na poszczegdlne programy.
W przypadku watpliwosci dotyczacej zarejestrowania Oprogramowania lub w przypadku nieotrzymania
Certyfikatu Rejestracji Oprogramowania prosimy o kontakt z Producentem (12) 681 43 00.
UWAGA! Uzytkowanie nielegalnej kopii naraza Uzytkownika programu na postepowanie karne zgodnie z ustawg
o prawie autorskim z dnia 04.02.1994 r.
Uzytkowanie legalnie nabytej kopii oprogramowania w wersji otrzymanej w trakcie obowigzywania gwarancji jest
mozliwe bez zadnych ograniczen czasowych.
Gwarancja na oprogramowanie umozliwia:
e uzyskanie kolejnych wersji programédw na warunkach preferencyjnych (bezptatne nowe wersje
oprogramowania w okresie gwarancyjnym - nie dotyczy kosztéw dostarczenia, nosnika instalacji oraz
szkolenia)

e  zakup kolejnych stanowisk lub innych programéw do kompletu
e korzystanie z konsultacji autorskich u Producenta lub pomocy serwisu technicznego

W trosce osprawng obstuge gwarancyjng prosimy o staranne przechowywanie Certyfikatu Rejestracji
Oprogramowania. Zawiera on wazng informacje o numerach ID Comarch oraz PIN, ktdre nalezy podawa¢ w trakcie
kontaktéw z Producentem.

Modut: Ptace i Kadry (Plus, XL) 2 Wersja 2015.0.1



optima  COMARCH (ERP
Optima , ”

Spis tresci

1 MODUL PLACE | KADRY — INFORMAGCIE OGOLNE ......ccueeuieriirreniereisnisesseessssssssesseesssssessessssssessessessssssessessenns 10
1.1  CHARAKTERYSTYKA MODULU PEACE | KADRY ....ooiieieieeeeeieeeeeteeeeeeeeeeees et eeeeeeseaeee et seeneseneneeesaenenenens 10
1.1.1  PRZEZNACZENIE PROGRAMU ...ttt ettt et n et et e et s st enesesesaenenenenn s 10

1.1.2  MODUL PtACE | KADRY W SYSTEMIE COMARCH ERP OPTIMA ....oviuiieeeeeeeeeeeeeeee e e 10

2 STANDARDY W PROGRAMIE ......cuceuiiuiecrinreseesesesessesesessessesessessessassesessessassessssessessessesessessessessesensensassesensan 12
2.1 STANDARDY OGOLNE .....vvitieieiieeeeeee ettt ettt ses et st se st st et e e s s enen et et et ssseeseseseseenasasseseseseseenas 12
2.1.1  OBSLUGA MENU GEOWNEGO (WSTAZKI) c.eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesteesesee e ss s s 12
2.1.1.1 ZWIJANIE WSTAZKI MENU ORAZ SKROTY KLAWIATUROWE DLA FUNKCJI MENU .............. 12
2.1.1.2 POMOC ORAZ PRZELACZANIE MIEDZY OKNAMI ....ovviviveieeceeeieceiceteeeee e eeeeeeeeses s 13
2.1.1.3 PASEK SZYBKIEGO DOSTEPU .....ecvieieieiiieeeteteteteeecee st st s st tesessessssasesesssesesesesessssasssssssssssenas 13

2.1.2  PRACA Z KLAWIATURA ..ottt sttt ettt s st se st ettt ssssssss s s s ssesstetetesennnens 14

2.1.3  PRACA Z OKNAMI ..ottt ettt st e s s et e s s s s s e eeeseseneneneenenes 16

204 PRZYCISK ettt sttt et e ettt e e s st st sese s e e e e e e e e s s s st et et eaeeereneneneneas 17
2.1.4.1 PRZYCISKI PODSTAWOWE ...ttt ettt es s ns s s et enn s st sesesaeaas 17
2.1.4.2 PRZYCISKI DODATKOWE ....eveveeeeeeeeeeeeeee et et eee et see et esene et seeseseseseesassssasenenssesnesanenenssens 17
2.1.4.3 PRZYCISKI Z ROZWHANYM IMENU ....ooveveeeeeeeeeeeeeeeeeee et et e eeeeseeee s eeseseeesseeneenenenenssnas 17
2.1.4.4 PRZYCISKI ZWIAZANE Z PASKIEM ZADAN TZW. IKONY KONTEKSTOWE .....c.covvuvevirirrinnes 18

2.1.5  KALENDARZ, KALKULATOR ...ooveieeeeeeteeeeeetee et et eeeees et eeeaeeseseseeeseeseesasenesseenesesenenssesnessesenessens 19

2.2 STANDARDY NA LISTACH.....oouiteteeeeeeeeeeeeeeeeeeeee st et e et s s et et st ses e e eeeesesenn et et et eesesseseseasensensesesesesaenas 20
2.2.1 PRZEWHANIE LIST .ottt sttt e st et stsese s e e s e e e eees s s st eeeeeaesenenesennanas 20

2.2.2  KOLUMNY NA LISTACH ORAZ MENU KONTEKSTOWE ......uuiiirireeeeeeeeeeeeeseeer et 21

2.2.3  SORTOWANIE NA LISTACH ..ottt ettt e ettt st ses s ees s s s s s eees e e s neseenenas 22

224 GRUPOWANIE PO KOLUMNAGCH ..ottt ettt et et s e eesaneneeeseeneeseseneesseeneesssenesnens 23

2.2.5  WIERSZ SUM — AGREGACJIE DLA KOLUMN .....ovviieeeeeteeeeet et eeeeeeeeneeeseeeesesenesseeneesesenessens 25

2.2.6  POWIEKSZONY WIDOK LISTY SFB> ....ouoeieieieereeceseeeeteeeeeeeetes st ene s eaessnenn e 27

2.2.7  ZAZNACZANIE REKORDOW NA LISCIE ..ottt stseses e ssen st 27

2.2.8  FILTROWANIE ..ottt ettt ee sttt e e ettt se st et st sesese e e e eeeesen s s es et eeeeeeeseneneeeenanas 27
2281 FILTROWANIE — FILTR W NAGtOWKU LISTY (WIERSZ FILTRA) ORAZ LOKATOR NA LISCIE .. 27
2.2.8.2 FILTROWANIE PROSTE (PANEL FILTRA) ...ttt eeees et esns st et s s s sesesesaena 29
2.2.8.3 PANEL FILTRA ZAAWANSOWANEGO ......ovvivvieieieieieetsesieeeeeeeeseses sttt sesesssss s sssssssnenas 30
2.2.8.4 ZAPAMIETYWANIE USTAWIEN FILTRA ORAZ ODSWIEZANIE LISTY ..oovvieieiieeeceeeeeeeveveneee 30

2.3 STANDARDY NA FORMULARZACH.......coitieieieeeiieteteee ettt et st st sts et sas s et stssssstesesesesessasasssssssssenas 30
2.3.1  RODZAJE POL NA FORMULARZACH. .....coouieieiieeteeeeeeeee ettt st s s s st nenenenens 30
2.3.1.1 LISTY ROZWHANE ..ottt e et et et st s s esnes s et et e s sa e e seeeeeeseneesesesasaenas 30
2.3.1.2 RODZAJE POL NA FORMULARZACH .....veeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e enes ettt ses s 31
2.3.1.3 PRZYCISKI NA FORMULARZACH ...t eee e nenen st et n s s 32

2.3.2  DYNAMICZNE PANELE NA FORMULARZACH .....ovivitititeteeeeeeceeee st st n st 32

2.3.3  BEEDY I OSTRZEZENIA....oouieiiiiieeeeeeeeeeeeeeeette sttt ettt sttt sttt st sess s s s s s et st esesenenanens 33

2.3.4  NAWIGACJA EDYCJI — EDYTUJ POPRZEDNI, EDYTUJ NASTEPNY w..ovvieceieeeiececeeeeeeeeeeeve e 33

3 KONFIGURACJA MODULU PLACE | KADRY .....coueeverieiisessessesiessessessessesessessessessssessessessesessessessessssessensessesansans 34
3.1 ZALOZENIE NOWEJ BAZY ...ttt ettt et et e s e s s s s st et eeeeseeseeeeeesensessesesesesaenas 34
3.2 DODANIE OPERATORA ....oeeeieeeeee et ettt et e e e e st et st st se s e e eee s en s s et et et eeseeseseeeesensessesesesesesans 34
3.3 UZUPEENIENIE DANYCH O FIRMIE ..ottt et s s ses e e s nes s et et ee s eseneeeaeeesesessesesaseeaas 35
3.4 KONFIGURACIA MODULU KASA/BANK ......ooueeetteeeeeeeeeeeeee e et et eesesesee e e s eseses et esseseeseseseseessesessesesesesans 35
3.5 ROZLICZENIA Z ZUS ..ottt ettt ettt ettt st st st s ettt n st et es et et et esesesesnas s essesesassenas 36
3.6 ROZLICZENIA PODATKOWE ......outiiiteeeeeeeeceeeee sttt sseses et st st sts st esesseseses s et ssssssesesesenessassassesssessenas 36
3.7 HARMONOGRAMY CZASU PRACY, ROZLICZANIE NADGODZIN .....oovvvevieeuierererereteeeeeeeeeeeesseseeseseseseena 36
3.8 INIEOBECNOSC ...ttt ettt ettt ettt sttt et s e st st et e et st ees s saese et saets s st er et seesn s saene s seennserans 37
3.9 SKEADNIKI WYNAGRODZENIA ....ooeeeeeeeeeeeeeeeeteteeeee et e etseseseseeaeae s s ses et et esessasseneseaesesesseseseseseeans 37
3.10  KONFIGURACIA PROGRAMU ....ooiireeeeeeeeeeeeeeeteteeeee e e e et et seseseseeeeae s s s s et et et eeseesenesenennesessssesesesesaas 37
3.11  WSPOLPRACA Z SYSTEMEM COMARCH ERP XL c..eeevveeeeeeeeeeeeteeeeeeeee e essesen et eeee s sessesseseseseseenas 38
3.11.1 IMPORT DANYCH Z SYSTEMU COMARCH ERP XL.....cocvevererieeieeseseseeeeeeeeeeeessesesesessseseseseseseneeens 39

3.11.2 EKSPORT DANYCH DO SYSTEMU COMARCH ERP XL ...ovvvieieiisireseieeeeeeeesesseneeeeee s 40

3.12  WSPOLPRACA Z SYSTEMEM COMARCH ERP ALTUM ....ovviuiiiiitseeeseeee et sses ettt sesasasnena 41

Modut: Ptace i Kadry (Plus, XL) 3 Wersja 2015.0.1



k\ Comarch ERP m
r( 4| Optima iy

4  WSPOLPRACA MODULU PLACE | KADRY Z APLIKACJA INTRANETOWA COMARCH ERP E-PRACOWNIK......... 42
4.1  STRUKTURA PODLEGEOSCIOWA .....covviirieiaiieeiteieseeseeesssss e sssess st sss e sse st s s ssssssesssssassnsns 42
B (€ 0 3 N 44
5.1 LISTAPRACOWNIKOW ....oooveiririieiniieiinsiessssesesesesssss e sssssse s s st sesssse s st ssssesessssesssssessssssessssssassnsesasans
5.1.1  FILTROWANIE LISTY PRACOWNIKOW
5.1.2  POKAZ ARCHIWALNYCH = FILTR ..etitriiutueeeeetetrererecseietetetseseessasassesessssesesssssssesesessesensassssesesssnens
5.1.3  LISTA PRACOWNIKOW - FUNKCJE NA WSTAZCE .....ocurueirriiieieisieeeisssesssesssessssessessssssssssssessnens 52
5.1.4  LISTA ZAPISOW HISTORYCZNYCH (AKTUALIZACIA ZAPISU).....cvreirririreireiniseiseeessessseesssssssessnens 53
5.2 REJESTRATOR CZASU PRACY (RCP)....eoutiiiiiieriintiniteieeiteteste sttt st ettt sa e re st sre et nesa e nesresre et 55
5.3 OPERACJE SERYJNE (MODUL PLACE | KADRY PLUS) ...cutiiiiiniinteriteieeeeeeteneere sttt e 57
5.3.1  SERYJNE DODAWANIE DODATKOW ...ocviuiieiiieieiiieieisiessisiessssstessssesesssessssssessssssessssesessssesnans 58
5.3.2  SERYJNE DODAWANIE AKORDOW ......ouimimiiieisiiseisiesssssssesssssssessssessessssessessssesssssssessssssessnsns 58
5.3.3  SERYJNE DODAWANIE LIMITOW NIEOBECNOSCL.....cvvuevrrereeirrirseiseiessesseessssssssessessssesssssssesssens 58
5.3.4  SERYJNE DODAWANIE NIEOBECNOSCL....uvuruierreeireisieiseessessssssesssssssessessssessssesssssssesssssssesssens 59
5.3.5  SERYINA ZMIANA WYDZIALU ....oooiiiiiiiiiiiii s 60
5.3.6  SERYJNA ZMIANA WARTOSCI POLA .....coovuiuerieiieiiieieieietets et sese st s s sssse s ssnsesnans 60
5.3.7  SERYJNA ZMIANA CENTRUM PODLEGEOSCIOWEGO .....coourvvrieeeeirieieieieiesssiessssssessssesesseesenans 63
5.3.8  DODAWANIE KLASY | GRUPY ATRYBUTOW ......cceevririiriieieiaiieseieiesssesesssesssssse s sessssesessessnans 63
5.3.9  OPERACJA SERYJNA W TRYBIE INTERAKTYWNYM ...cccviiiiiiiiiiiiiiiinii e 64
5.4  FORMULARZ DANYCH PRACOWNIKA.....ooiitiiitiiiiiiitin e 65
5.4.1  FORMULARZ PRACOWNIKA — ZAKEADKA OGOLNE ......ocvuvrieiririeieiesieeeiessessssessessseesssssnsesseens 66
5.4.2  FORMULARZ PRACOWNIKA - ZAKEADKA NR IDENT./PODATKI .....oovirieirriieinreneecnreneeesreeeeenne 67
5.4.3 FORMULARZ DANYCH PRACOWNIKA - ZAKEADKA ETAT ...ooiiiiiiiiiiiiiiicnii s 69
5.4.4  FORMULARZ DANYCH PRACOWNIKA - ZAKEADKA UBEZPIECZENIE (ETAT)..cccvverimereniereeneenne 73
5.4.5 FORMULARZ DANYCH PRACOWNIKA - ZAKLADKA UBEZPIECZENIE CD ......ccccevviviviiiiiiiiienns 74
54.6 FORMULARZ DANYCH PRACOWNIKA - ZAKEADKA INNE INFORMACIE........ccccoviriiiiiiiiiiiiiiins 75
547 FORMULARZ DANYCH PRACOWNIKA - ZAKLADKA DODATKOWE ......ccooiiiiiiiiiiiiiiiciiiccieee 78
54.8 FORMULARZ DANYCH KADROWYCH PRACOWNIKA — DOSTEPNE FUNKCIE .......cccovvviiiiiiiinnns 80
549 DODATKOWE DANE KADROWE, ZDJECIE PRACOWNIKA......ccooviiiiiiiiiniiincin e 81
5.4.10 ATRYBUTY PRACOWNIKA (PEACE | KADRY PLUS) ...eiviiiiiiieiieieieieniteresie et 82
5.4.11  SCHEMAT PEATNOSCL...vuiuiieiteiiseieieiesessseesssssse s sssaessse bbb s ss st ssssssessnsssesssesessnsesnans 83
5.4.12 DODATKI / AKORDY / ZAJECIA WYNAGRODZENIA PRACOWNIKA.......ccoveieirieieerieneeesreneeaenne 86
5.4.13  LISTA CZLONKOW RODZINY ....ocvuiuivirieerisiiesiessesssssesssssessssessssssessssssssssessssssessssssesssssssssssessans 91
5.4.14 ZANIECHANIE PODATKOWE .....ooiiiiiiiiiiiiiiiic ittt 92
5.4.15 HISTORIA ZATRUDNIENIA ....ooiiiiitiiint s 92
5.4.16 HISTORIA WYKSZTALCENIA ..ot 93
5.4.17  KWALIFIKACIE ...ttt bbb s s s b s s 94
5418  JEZYKIOBCE....coiiiiiiiiiiiiiiiic ittt 94
5.4.19  SCHORZENIA ..ottt bbb s s 94
5.4.20 KALENDARZ PRACOWNIKA .....oootiiiiitiiiiiiien ittt s 94
6  CZAS PRACY | NIEOBECNOSCI PRACOWNIKA........cccoeiurrrneneneessssssesesssssssssssesssssssssssessssssassesssnssssssssesssnssses 95
6.1  ROZLICZANIE WG KALENDARZA / OBECNOSCI ....uvuivrrirrieiiieirieiessissiessesssessssessssssesssssssssssssessssssessssesesnns 95
6.2  ROZLICZANIE WG ZESTAWIENIA ...ooiiiiiii e 97
6.3  ODBIERANIE NADGODZIN ....cooiuiiiiiiiiiiiiiiiiic i s sab s saae s 98
6.4  LIMITY NIEOBECNOSCI PRACOWNIKA........oeviiuiierieiietisetesssssesssesesssaesssssse s s s s ssssessssssessassassssesenans 99
6.4.1 LIMIT URLOPU WYPOCZYNKOWEGO DLA PRACOWNIKA PODEJMUJACEGO PIERWSZA PRACE...
................................................................................................................................................. 102
6.4.1.1 FORMULARZ DANYCH KADROWYCH .....ccoviiiiiiiiiiiiiiiiiiin e 102
6.4.1.2 OGOLNE ZASADY WYLICZENIA LIMITU URLOPU — PIERWSZA PRACA.......ccervrerrrrreerrirrenn. 102
6.5  NIEOBECNOSCI PRACOWNIKA. .....vuvirieetistiessisseessseiessesesesssessssssesesssssssssesesssessssssesssssessnsesesssssssssnsns 104
6.5.1  ZWOLNIENIE CHOROBOWE........coiiiiiiiiiiiiiic ittt 104
6.5.2  ZASItKI Z UBEZPIECZENIA CHOROBOWEGO | WYPADKOWEGO WYPLACANE DLA
ZLECENIOBIORCOW. .....ooiveieiieieieessisas st sse st sse e sttt s et s et ss et s st sesanen 106
6.5.3  ZWOLNIENIE CHOROBOWE DLA OSOBY, KTORA UKONCZY£A 50 R. ZYCIA.....cccvvrrerrecreraeen. 107
6.5.4  SWIADCZENIE REHABILITACYINE.....coiiiueiireieiieeteisiessss e ssssse s s s s s saesssssae s snens 107
6.5.5  ZASHEK OPIEKUNCZY ..ovuviriieiiseieeniseietsssesetssse s s ssssssessssssessssssess s ssssesssssessssesessssssassnsns 107
6.5.6  URLOP MACIERZYNSKL....uvuvirieeieisreeisissiesssesessssesessssssssssessssssessssssessssessssssessssssessssesesssesesnnsens 108

Modut: Ptace i Kadry (Plus, XL) 4 Wersja 2015.0.1



10

11

optima  COMARCH (ERP
Optima , ”

6.5.7  URLOP MACIERZYNSKI (DODATKOWY) ..eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteeeesesesee s senen s et es e eeenenas 108
5.5.8  URLOP RODZICIELSKI ...eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereteteteeeee s seeeesetsesesesasaeaenessesneseseseseseseneneneneneaeas 108
5.5.9  URLOP OJCOWSKI...ovveeeeeeeeeeeseeeeeeeee e eeeeseteteteeeeeseseseneseneeeesessesesssssaesenessesessesesesesssesenenenensaeas 108
6.6  NIEOBECNOSCI NA CZESC DNIA ..ottt ettt st sttt s st et sttt setesensasesssssesssenas 108
UMOWY CYWILNOPRAWNE ........ceueemirireesesesisseseesessessessesesessessessssessessassessssessastessesssessessessesesensessessssenses 112
7.1 UMOWY CYWILNOPRAWNE DOSTEPNE W PROGRAMIE .....c.oiirireeeieeeceeereeseeee et eeeee e eeseneesesesesaeeas 112
7.2 DEFINIOWANIE WEASNEJ UMOWY CYWILNOPRAWNED ..ottt st et eese e esen e sesesesaeeas 113
7.3  ZEROWE RCA/RZA DLA ZLECENIOBIORCY W MIESIACACH BEZ WYPEAT ... eeseseeeas 114
WEASCICIELE | OSOBY WSPOLPRACUJACE .......coeeveeveierieressessesssssesessessessessesessessessesessessessessessssessessessssessenes 115
8.1 FORMULARZ WEASCICIELA ..ot eeteeeee e e e et et s e e seeeea e e enes s et etesesesenenesenessesesessesesesasaenas 115
8.1.1  NIEOBECNOSCI WEASCICIELA ...ttt ettt ettt en st ses s s e e seseaas 116
8.1.2  KWOTY DO DEKLARACI ..ottt ettt s s s st es et s s seess s sesesesasaenas 116
8.2  FORMULARZ OSOBY WSPOLPRACUIACES ...ttt s ettt n e st 117
8.3  INDYWIDUALNA DRA WEASCICIELA, OSOBY WSPOLPRACUIACES ...t 117
8.4  PRZYGOTOWANIE DEKLARACII ZUS DLA WEASCICIELI | OSOB WSPOLPRACUJACYCH ... 118
WIELOETATOWOSC ...veevenveieniirereteseseesessessessesessessessessesessessessessesessessessessesessessessessssessessessesesessensessssassanes 120
9.1  ZAWARCIE Z PRACOWNIKIEM KOLEJNEJ UMOWY (ETAT DODATKOWY)...evuteveeeeeeereeerereeeeeeeeseseseeeenenes 120
9.2  ETAT DODATKOWY — ZMIANA STATUSU NA - ETAT PODSTAWOWY ...eeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseseseeenenes 121
9.3 WYNAGRODZENIE CHOROBOWIE ...ttt eeee et et see e eses st et eseeseeseaesesees s s s eesesesesasens 122
9.4 KOPIOWANIE SCHORZEN PRACOWNIKA ..ottt e ee s esenn st eeeese e eeeesesenensesesasesaena 122
9.5  KOPIOWANIE HISTORI WYKSZTALCENIA ...ttt sne s st ee e eees s s e s sesesesaenas 122
9.6  KOPIOWANIE HISTORI ZATRUDNIENIA ...ttt ee st ss st et eeee e eees s s ensesesasesaenas 123
9.6.1 DOTYCHCZASOWY STAZ W FIRMIE NA POZOSTALYCH ETATACH ..veieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereenns 123
9.7  STATUS ARCHIWALNY PRACOWNIKA ‘WIELOETATOWEGO ....eveveeeeeeeeeeeteteeeeeeeeeeeeeeeeeseesenenenesnena 124
9.8  POWIAZANIE WIELU ETATOW Z LISTAMI PLAC ...ttt st s et en s 124
9.9  WYPLATY PRACOWNIKOW Z WIELOMA ETATAMI c..ovveeeeeeeee e e eeeeeeeveseseteteeesesenenenenenesessesenesssssnenes 125
9.10  DEKLARACIE PIT-11/PIT-B0/PIT-8C....eeieeteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseseseseseseeee s esesesetesesessseseseseseessnessssesesesasens 127
9.11 DEKLARACIE ROZLICZENIOWE ZUS ....eeieteteeeeeeeeeeeeee et et e ee s s sn st et eeeesees e neesesenensesesesesaenn 127
9.12  DEKLARACJIE PFRON (SODIR OFFLINE).....cutiieeeeteeeeeeeeeeeeeteteeseseseseseeeeeeessesesesessssseseneseseesessessssesesesasens 128
9.13  WYDRUKI DLA PRACOWNIKOW WIELOETATOWYCH......ouiuiiiiiiieseeecteeecessseseest et sesesss s s sssssssnenas 128
9.14  PRACA ROZPROSZONA .....ootiiieeeeeeeeeeeeiee st et et ettt st s st st st s est et e s eses st et et st et esetesesessssassssssssssssseeas 130
LISTY PEAC.....ceeueeuereerereesessessessessssessessessesessessessessesessessessesessessessessesessessessossssessestessesessessessessesessensessessssanses 131
10.1 DEFINIOWANIE LISTY PLAC DLA WYDZIALU (PLACE | KADRY PLUS) ...tvveeieeereeeeeeeeteeeeeeeeeeeeereeeeseeeas 133
10.2  FILTROWANIE LIST PEAC . ....eeeceeeeeeeeeiee et eeseeee e e seseset et eeeeseeeeeeeesees s s es st seseseseeeeesen s s et eeeeeseaeseneneenaeas 133
10.3  ZAMYKANIE / OTWIERANIE LIST PEAC......oieeeeeeeeceeeeeieteeteeeeeeee e eeseseeeesesese s ee s s s enesaseeseeeesenenenaeens 135
10.4 KSIEGOWANIE LIST PLtAC DO PROGRAMOW COMARCH ERP KLASYKA.......coevieeeeeeeereeereeeeeeeeeeeeeeeae 137
10.5 ZESTAWIENIE ZAZNACZONYCH LIST PEAC ..ottt eee et sesese s en s st ee e 138
10.6  WYDRUKI LIST PEAC. ....uiuiiiiieeeeeeeeeeeecec et st st sttt seesesesess et sast ettt sessss st st ssssssesesessss s st et ssssssetesenesasens 138
WYPLATY PRACOWNIKOW.....ccoeevererireeressessessesessessessessesessessessessesessessessessesessessessessssessessessessssessessensesessenss 140
11.1.1 FUNKCJE DOSTEPNE Z LISTY WYPLAT PRACOWNIKOW ....oveeiiiieieeeeeeeeeeeeee et 140
11.1.2  LISTA WSZYSTKICH WYPEAT PRACOWNIKA ...ttt ee e enen s s 141
11.1.3  ZESTAWIENIE WYPEAT PRACOWNIKA ...ttt ettt nen s s 142
11.1.4 ZESTAWIENIE WYPLAT PRACOWNIKA Z ETATOW POWIAZANYCH ... 143
11.1.5 ZESTAWIENIE WYNAGRODZEN WG TYPOW WYPEAT .....oovmiiieieeeeeeeeeeeeen et 143
11.1.6  SERYINE NALICZANIE WYPLAT ...oooiiieieceeeeeeeeee et ettt st st seses e nes s s ss s senenenenens 144
11.1.7 SERYINE NALICZANIE DODATKOW .....cvvveieieiiteeeeeeeeee et tee st seses s s s s s s neneeens 145
11.1.8  SERYINE USUWANIE WYPLAT ....oiiiiieeeeeeeeeeeteet ettt es st sas st s s s s s st es e s s nenanens 146
11.2  FORMULARZ WYPLATY ..ottt ettt ettt sttt ettt s st st st sa s sesesssn s st et et esesesenenenanens 146
11.2.1  ZAKEADKA OGOLNE ......oiiiteeieeeeee ettt ettt sttt s es ettt s e st et e e sa e et et ese st sae s s eans 146
11.2.2  ZAKEADKA ELEMENTY WYPLATY ..ottt ettt s enen st ee e 147
11.2.3  ZAKEADKA PODATK .ottt eeeee e s s st et e e e e s e et st seseseeaeeeeenen s s eseseeeeeneneaeenanas 149
11.2.3.1  PODATEK OD UMOW CYWILNOPRAWNYCH .....ovvivrretieieeeseeeseeee s en e 150
11.2.4  ZAKEADKA UBEZPIECZENIA ...ttt ettt ee st st s s s st es e s senenenens 151
11.2.5 SCHEMAT PEATNOSCI W WYPEACIE ......viveeieieieeeeeeeeeeee ettt st es e 151
11.3  ZALICZKI BRUTTO/NETTO ...vvveieeeeeeeeeeet et sesesee ettt st asaeae st esess st st st sessssesssessssan st asssssesesesenesseens 152

Modut: Ptace i Kadry (Plus, XL) 5 Wersja 2015.0.1



12

13
14

15

16

17

optima  COMARCH (ERP
Optima , ”

D14 POZYCZKI oottt ettt ettt sttt et et st s et e st s e et e st et st e st e es et e st e e e et e st ses et e st ere et et ers st et ereereseenene 154
KOREKTY WYPLAT .....oeiveiieiiieiisseissesssesssessssssssssssessessssssssssssssssssssesssesssesssesssesssesssesssesssssssesssesssesssesssesssesssens 158
12.1  DEFINICIE DOKUMENTOW ...ttt ettt et ettt et s e et et et se e e et eaeee s ses st eseneeseennas 158
12.2 LISTY PLAC oottt ettt ettt ettt ettt s et et st e ae st e e s et e st s et e s e st e esebe st sesete st enseae s eesstesenseaesaennns 158
12,3 FORMULARZ LISTY PLAC . .u ittt ettt tes sttt est sttt st tess st et s s st et e st ssetenssaessssssetensssenens 159
12,4 ANULOWANIE WYPLATY oottt sttt sttt est st et ss st aessstetassss et essssetenssaessssstetesessenens 160
12.5 NALICZANIE WYPLATY KORYGUIACE ..ottt ettt sttt sttt sttt nens 161
12.5.1 KOPIOWANIE ZALICZKI PODATKU Z ANULOWANEJ WYPEATY ..oovouiiriniiiereeceeeeeeeeeee e 161
12.5.2 KOPIOWANIE PLATNOSCI Z ANULOWANES WYPLATY ...ttt ee e 162
12.5.3 KOPIOWANIE KWOT SPtAT ZAJEC WYNAGRODZENIA Z ANULOWANEJ WYPLATY ................. 162
12.5.4 ANULOWANIE | KORYGOWANIE NIEOBECNOSCI .....evvviieeeeieeeeeeeeeeeet e eeseesen et s enen e 162
12.5.5 ANULOWANIE | KORYGOWANIE ZESTAWIEN CZASU PRACY ....oevirireieeeeeeeeeeeeseeeeeeeeee e 164
12.5.6 EKSPORT WYPLAT DO ARKUSZA EXCEL ....vuvvviiieceiicececeeeeeeeetete sttt ten s 165
12.5.7 WYDRUKI ZWIAZANE Z KOREKTAM I.....covevieiieieiiseeeieeeeeeeesteese et see sttt saese s sene s v s s 165
12,6 KSIEGOWANIE LISTY PLAC ...ttt ettt ettt est st sess st et s st et est s tenssaess s ssetessssenens 165
12.7 PRZENOSZENIE LIST PLAC ZA POMOCA PRACY ROZPROSZONEI.......oiveveeeerereeeeeereeeeeeeseeeeeesevetesesesenns 166
ARCHIWIZACIA WYPLAT.......c.eeeeeereiiestesseeseessessessessssssessessesssesssssessesssessessessssssessessessssssessessssssessensessssssessenses 169
LOGI SYSTEIMIOWIE ......c.ueeeeeeereeereeseessesseesesssessessessasssessessessssssessessssssessessessssssessessesssessessessessssssessessessassssssanns 171
14.1 FORMULARZ PODSTAWY OBLICZENIOWEJ: ZWOLNIENIE CHOROBOWE..........oooevieieereireeeeeeeereeseeeenns 171
14.2 FORMULARZ PODSTAWY OBLICZENIOWEJ URLOPU .....c.voveiiieieiiecteiseeeeeeetetee sttt 173
14.3 FORMULARZ PODSTAWY OBLICZENIOWEJ EKWIWALENTU ...vouiiivieiieccecieeecseeeee et 174
DEKLARAGCIE ZUS ....ocuveiuiieiieeceeisiieesessssssessessessesssessessessssssessessessssssessessessssssessessssssessessessssssessessessssssessessans 176
15,1 PLIKIKEDU ..ottt ettt ettt et e e e et et se e s e eae et eeseae e sesese s easese s sesese e easeaeseeaseresseeseresaennans 176
15.2  DEKLARACIE ZGEOSZENIOWE......euiieieeeteeeeee ettt et et s et et et e et s e et e e ese e s s e e e seseae st eesereseesenesaennens 177
15.2.1  DEKLARACIA ZUA ..ottt ettt ee et st a et s e st s e es et eaeeseetsanese s sesenenesas 178
15.2.2 DEKLARACIA ZCNA ..ottt ettt ea et et es et s e s et s e es et eaees et sasesenseseaennsas 179
15.2.3  DEKLARACIA ZZA ...ttt ettt sttt sttt ettt sttt et et et sae e s enans 180
15.2.4 DEKLARACIA ZSWA ..ottt ettt ettt ettt sttt sttt sttt s et st ss st et en e st sae e s enans 180
15.3  DEKLARACIE ZUS ROZLICZENIOWE .....ooveiieieieieeeeeet ettt sttt sttt st st sse st sasasssssetessssenans 181
15.3.1 ZAtOZENIE REJESTRU BANKOWEGO (PRZELEWY ZUS) ....vvevieirereiieceieeteteeetereeeeere e ee s 182
15.3.2  PRZYGOTOWANIE DEKLARACII DRA.....oovcvieeitetieeceetce ettt saesss et s saene s seressane s s s 183
15.3.3  PRZESYLANIE DEKLARACII ZUS — DWA SPOSOBY .....oocvivieiiveriieteteeeseesieeeseteeeseeses et sssne s 184
15.4  DEKLARACIE ROCZNE ZUS IWA ....ovieieeeeeeeeeeeeeeeeteee ettt sttt tess st tessssesensssetenssastsnsssetensssesens 185
15.5 DEKLARACIE ROCZNE ZUS ZSWA ..ottt ettt ettt sttt s sttt sa st st ese et sests s st eteseseenaas 186
DEKLARACIE PIT ..ueeveiuiiiieeesesseisesessssssessessessesssessessessesssessessessssssessessessssssessessssssessessessssssessessessssssessessnns 187
16.1  KOREKTY DEKLARACI ...ceivieiteteteeeeee ettt sttt sttt sttt sa bt s e e ae st st ete st se st et ssetestseeee s st eressseenans 188
16.2  DEKLARACIA PIT-11 ottt sttt ettt sttt sttt st s e e st st et e st se et et eaesestsaetn st st eressseenans 188
16.3  DEKLARACIA PIT- 40 c...eiiieieieeteeeeeeteeteeeteee ettt tees et sesaetesssaetessssetesssaetessssesensaseteasasesessesetensssesens 189
16.4  DEKLARACIA IFT-TR/IFT-1 oottt ettt ettt tees st b eat s tens st tessss et sasesetenssaesesssnetensssesens 190
16.5  ZAEACZNIK PIT-Rieeiietieiieetieieeeteee et ettt st tees et tess st etessesetessssessssasetessssesensssetessssesensesetensssssensssetensssesens 191
16.6  DEKLARACIA PIT-8C...o.eiiieieiieeeieeeeeet ettt st eee ettt st st sa et e st s s et e et st et et st eaess et esestse et et ssesestseetsss st eteseseenaas 192
16.7 DEKLARACIE PIT PRACOWNIKOW ...ttt ettt sttt sttt sa st a st sests s st et saennns 192
16.8 PRZYGOTOWANIE DEKLARACH PIT-AR ..ottt ettt sttt sa st sa st se s s st sssssnans 194
16.9  OBLICZENIE DEKLARACI PIT=8AR ..eeieieeeiieeeieieeeeet st et et st ea et s et sa st seses et saese s sasee s sseresssesnnas 195
E = DEKLARAGCIE ....ooveeueineeeesesseesessesseessessessessesssessessessssssessessessssssessessessssssessessssssessessessssssessessassssssessessans 198
17.1  POLA OBLIGATORYINE ...ocvieieitieiiectceieeeteet ettt ettt tees st st st est st te st s s esess st tessssetessssesensanessssstetensssesens 198
17.2  PRZYGOTOWANIE E-DEKLARACI w.vcvveeetieececeeceeteeeteteet ettt sttt st ess sttt sae st sestssssnetessssenens 199
17.2.1 PRZYGOTOWANIE E-DEKLARACII PIT-11 (POJEDYNCZO) w..vcvevveeiiieeeieeteteeeeeeeeeee e 199
17.2.2 PRZYGOTOWANIE E-DEKLARACII PIT-40 (POJEDYNCZO) ...oevueieiueeisecreeeeeeeeseee et n s 199
17.2.3 PRZYGOTOWANIE E-DEKLARACII PIT-8C (POJEDYNCZO) ...vvreiveeiireceieeeeeeeeseeeeee et 199
17.2.4 PRZYGOTOWANIE E-DEKLARACI! IFT-1R/IFT-1 (POJEDYNCZO) .. 200
17.2.5 PRZYGOTOWANIE E-DEKLARACI PIT-4R ...uvvviiieeeieeteeceeeeeeeeee ettt vene s s 200
17.2.6 PRZYGOTOWANIE E-DEKLARACII PIT-8AR .....ocuiiiireriierieieieetieeieteetseesssesetessseses s sssne s enns 200
17.3  WYSYEANIE E-DEKLARACH .....v vttt ettt tese et ens st st s e sess st tessssetsnsssetenssaessssssetensasesnns 201

Modut: Ptace i Kadry (Plus, XL) 6 Wersja 2015.0.1



D)
((d

Comarch ERP m
Optima SR

17.4 ODBIERANIE | WYDRUK UPO ...ttt e 201

17.5 SKEADANIE KOREKT E-DEKLARACI ....oouiiiiiiiiiiiiticti it 202
17.5.1 DRUKOWANIE ORD-ZU.......ciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiciii e 202

17.6 SERYJNE E-DEKLARACIE PIT-11, PIT-40, PIT-8C, IFT-1R ....coiiiiiiiiiiiiiiiiii e 202

18 DEKLARACIE - OPERACIE SERYINE .....uuueriiiiiiiiirintiitinininnnninesinsssennnsessssssssnssssssssssssssnsnssssssssssssnssssssssses 204
18.1 SERYJNE DEKLARACJE ZGLOSZENIOWE ZUS.......couviiiiiiiiiiiiiciiicic s 204

18.2  SERYJNE DEKLARACJE PODATKOWE ...ueviiiiiiiiiiiitiictii e 205

18.3  WYDRUKI SERYINE ...ooiiiiiiiiiic e 208

19 DEKLARACJE, A PLATNOSCI Z NIMI ZWIAZANE ......cucoveerrrrerereesesssseseesessssssssssesesssssssssesessssssssssssssssssssssnssens 209
20 DEKLARACIE PFRON .....uuuiiiiiiiiiiiinnnniiieiiisisssnsieeesnisisssssssssssssssssssssssssessssssssssssasssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssns 210
20.1  DANE DLA PFRON ...ttt aa e s saa e ne s 210

20.2 PRZYGOTOWANIE DEKLARACIH WN-D...oeviiiiiiiiiiiiiccii ettt 212

20.3  INF-D-P = IMIENNE ZALACZNIKI ...cveiiiiiiiiiiiiiiiin et 213
20.3.1 UWAGI DO DEKLARACII PFRON......ciiiiiiiiiiiic ittt 214

20.4  IMPORT DO SODIR OFFLINE .....oeiiiiiiiiiiiiiiiin it 215

20.5 STRUKTURA ZATRUDNIENIA PFRON — RAPORT POMOCNICZY .....cccoiviiiiiiiiiiiiicnecen e 215

20.6 STRUKTURA ZATRUDNIENIA = WYDRUKI .....cciiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i 215

21  STRUKTURA ORGANIZACYINA.....utiiititiiiiiinniiieteiisisissssieeesisssssssssssssisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 216
211 WYDZIALY oo e 216

B 1 | N 2 O 218

21,3 PROJEKTY oot 218

21.4  STRUKTURA PODLEGEOSCIOWA .....ouveriiriiiseissiesseiseesssssssesssssssessssssessssesssssssesssssssessssessessssessessnsessssns 218

21.5 SERYINA ZMIANA WYDZIALU ....ooiiiiiiiiiiiiiiiici i 219

21.6  OPIS ANALITYCZNY ..ottt s a e s a e a e e ra e san e 220
21.6.1 OPIS ANALITYCZNY W WYPLACIE ....ccviiiiiiiiiiiiiiiiiic e 222

22 KASY ZAPOMOGOWO — POZYCZKOWE (MODUL PEACE | KADRY PLUS).....cccocerieerrenerneesssesessesessesnssenssnssens 223
22,1 LISTA CZEONKOW PKZP .....ovoiiieiiieisetesseisissse sttt sse s st s st sse st sssssnsessssnsessnsns 223

22,2 WPISOWE PKZP ...ttt be e 225

22.3  SKEADKI PKZP ..ottt bbb 226

22,4 ZAPOMOGI PKZP ..couiiiiiiiiiiiiiiiiciiii it 227

225 POZYCZKI PKZP ..oeeevereiiiiesieeietesesessssssssestese st ssesssssstesesesssssssssssesessssssssssssssesesassssssssssssessnsnssssssnsesesens 228
22.5.1 HARMONOGRAMY SPLAT POZYCZKI .....ovuieiererieririiisisiseietesesessssssssssssssesessssssssssssssesesesssssssnens 229

22.5.2 DEFINIOWANIE WZORU NALICZANIA ODSETEK .....uvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i, 231

22.5.3  SPEATA POZYCZKI PKZP ...oeiiieeeeieteieieisiteesesie e eess ettt esssssas s s ssssesesssssesesesssssnennanans 233

23 ODDELEGOWANIE DO PRACY ZA GRANICA (PLACE | KADRY PLUS) .....ccievurrirumeisuneisneissenisssnesssnesssnesessesesens 234
23.1  KONFIGURACIA TYPOW WYPLAT ...cuiuitiirieiriseieteseee st sssse st ssssessssesessse st ssssssessssssessssssassnses 234

23.2  OZNACZENIE WALUTY W STANDARDOWYCH TYPACH WYPLAT ...cvviiiiiiiiiiiiiic, 236

23.3 ODDELEGOWANIE PRACOWNIKA — INFORMACJE W DANYCH KADROWYCH........ccccevviviiiiiiiiiiiiieee 236
23.3.1 OPERACIE SERYJNE - SERYJNA ZMIANA WARTOSCI POLA.......cocvurreriiererrieressiessssiesssssse s 238

23.3.2 DNIPOBYTU ZA GRANICA.....ciiiiiiiittii it s 238

234 LISTAPLAC ... e 238

23.5  WYPEATY PRACOWNIKOW .....ouiinieiisiieieisiessise ettt ettt sss et sse s nsesessnses 239
23.5.1 KURS WALUTY W WYPLACIE .....oooiiiiiiiiiiiiti s 239

23.5.2 FORMULARZ WYPLATY ..ottt 240

23.6  FORMULARZ ELEMENTU WYPLATY ..ooiiiiiiiiiiiiiiiin i 241

23.7 ODDELEGOWANIE A WYLICZENIE WYPEATY NA LISCIE PEAC .....cucvvieieeiiecreieie et 242

23.8 WYLICZENIE WARTOSCI WYNAGRODZEN W WALUCIE INNEJ NIZ PLN ...oovvericrieierececee e 243

23.9 WYLICZANIE WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO .....cocuiiiiiiiiiiiiiiiiiiicniiiinc it 243
23.10 WYLICZANIE PODSTAWY ZASHKOW ....oviriieiireieiiseieiseseiessie st ssssssessssesessssessssssesessssessssesesssssssssnsns 243
23.11 WYLICZANIE ILOSCI DNI ZA KTORE MOZNA ODLICZYC DIETY OD PODSTAW ......vuverirreerineieieeeeennens 244
23.12 NALICZANIE SKEADEK ZUS ZA OKRES ODDELEGOWANIA........cooviiiiiiiiiiiiiic e 244
23.13 NALICZANIE PODATKOW ZA OKRES ODDELEGOWANIA ......ccuvieiterieiieieete st snans 244
23.14 PRZELICZANIE PODSTAW SKEADEK | PODATKOW .......couvuvieieeiieeeerieciesseeete s snans 244
23.15 WYLICZENIE PLATNOSCI DO WYPLATY w..cvuvuivreieiieiieeie ettt bbb sanans 245

Modut: Ptace i Kadry (Plus, XL) 7 Wersja 2015.0.1



D)
((d

Comarch ERP m
Optima SR

23,16 WYDRUKI ...coiiiiiiie et 245
24 PRACOWNIK TYMCZASOWY (PLACE | KADRY PLUS) .....uutriueiirueiisneiiieeiieeissnesseessssessssesessesssssessssesessesesses 247
24.1  KONFIGURACIA TYPOW WYPLAT ....covuiiiiiiieriseietssese st ssse st sssssse st sssesss st ssssssessssesesssesssnsens 247
24.2 PRACOWNIK TYMCZASOWY —INFORMACIJE W DANYCH KADROWYCH .......ccciiviiiiiiiiiiiiccicec, 248
24.2.1 OPERACJE SERYJNE - SERYJNA ZMIANA WARTOSCI POLA.....c.cervrreieeirririeeesinsseesessseasssessnsns 249

24.3  LIMIT URLOPOWY ..ottt ittt sbe e nes 249
B B R 1N Y 250
24.5 WYNAGRODZENIE ZA CZAS URLOPUL ...ttt 251
24.6  EKWIWALENT ZA NIEWYKORZYSTANY URLOP .....ccuiiiiiiiiiiiiiiiiii i 252
24.7 WYNAGRODZENIE ZA CZAS CHOROBY ......cooiiiiiiiiiiiiii it 252
24.8  WYDRUKI ..ottt e 252
25 SCENARIUSZE | PRZYKLADY ....cccoriiummriiiiiiiininnniiiiiiiiisennnsesiiissemsssesesisssmmssssesssssssmmsssssssssssssssssssssssssssssnns 253
25.1 DODANIE PRACOWNIKA ...ttt aes 253
25.2  DODANIE DO BAZY WEASCICIELA .....cuvreirreniseissiesseisee st ssssssessssssessssesssssssesssssssesssssssessssessessnsessnsns 253
25.3 DODANIE OSOBY WSPOtPRACUJACEJ ROZLICZANEJ RAZEM Z WEASCICIELEM......cvvvviriricreeneenanene 254
25.4 UTWORZENIE DEKLARACII ZGLOSZENIOWEJ DO ZUS ......coviiiiiiiiiiiiiiiiiiiicii i 255
25.4.1 DEKLARACIA ZUA ..ottt 255

25.4.2 DEKLARACIA ZCNA ...coiiii ettt b e s b 255

25.5 PRZYZNANIE PRACOWNIKOWI PREMII ....cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiccii e 256
25.6  ZMIANA WYNAGRODZENIA PRACOWNIKA ....ooctiiiiiiitii it 257
25.7 USTALAMY SCHEMAT PLATNOSCI GOTOWKA/PRZELEW .......ocvverererieeirieisesssessssssessssssessssessessnsessnens 257
25.8 JEDEN ODBIORCA PLATNOSCI — KILKA WYPLAT (PRACOWNIK “WIELOETATOWY’) c.covvvvreirerreennnne 258
25.9 WSKAZANIE INNEGO ODBIORCY PLATNOSCI NIZ PRACOWNIK (SCHEMAT PLATNOSCI W KADRACH) . 258
25.10 DEFINIOWANIE UMOWY CYWILNOPRAWNEJ......ccoiiiitiiiiiiiiii it 259
25.11 ZAWARCIE UMOWY ZLECENIE ZE ZLECENIOBIORCA BEDACYM PRACOWNIKIEM INNEJ FIRMY........... 259
25.12 ZAWARCIE UMOWY ZLECENIE Z WEASNYM PRACOWNIKIEM .....cccviiiiiiiiiiiiiiiiiiice e, 260
25.13 JAK ZDEFINIOWAC KALENDARZ.......cvurvreerrrieisessiessessseesssssssesssssssesssssssessssesssssssesssssssesssssssessssssssnsessssns 261
25.14 WPROWADZANIE NIEOBECNOSCI ..ocvuvuriirriiseisriessesseesssssssesssssssesssssssessssesssssssesssssssesssssssessssessesnsessssns 261
25.14.1 ZWOLNIENIE LEKARSKIE ..ccovviiiiiiiiiiniiciiiii it 261
25.14.2 URLOP NA ZADANIE. ....cuctitiiririiseeetetetesststssssessstesessssssssssssesesese st ssssssssesessssssssssssssesesesesssnsssssss 262
25.14.3 URLOP WYCHOWAWGCLZY .....ooiiiiiiiiiiiiiiitiiic ittt snn s s 262

25.15 ODNOTOWANIE OBECNOSCI PRACOWNIKA - CZASU FAKTYCZNIE PRZEPRACOWANEGO ................... 263
25.15.1 ROZLICZENIE WEDLUG KALENDARZA .......ooiiiiiiiiiiiiiiiiiic s 263
25.15.2 ROZLICZENIE WEDLUG OBECNOSCI ....ocvuvriviiriieiieieiniss et tsess et ssssssessssssessnsens 263
25.15.3 ROZLICZENIE WEDLUG ZESTAWIENIA .....ooiiiiiiiiiiiiiiic i 263

25.16 WYPLATA AKORDU PROSTEGO CZASOWEGO ......ccueiiiiiiiiiiiiiiiiciiin e 263
25.17 WYPLATA AKORDU PROGOWEGO .....ocoiiiiiiiiiiiiiiiciii i 264
25.18 WYPLATA AKORDU GRUPOWEGO .....cocuviiiiiiiiiiiiiiiiiiicc ittt 265
25.19 WYPLATA ETATOWA L.t e ab s s saa e s sbb e e e 266
25.20 UZUPEENIENIE WYPLATY ETATOWEJ O DODATEK / POTRACENIE ....coveieiirieieiinienieesie et 266
25.21 SERYJNE WYPLACANIE DODATKU ...ooiiiiiiiiiiiiiii it 267
25.22 WYPLATA EKWIWALENTU ZA URLOP .....ctiiiiiiiiiiiiiccii e 267
25.23 WYPLATA MIESIECY WSTECZ - L...uviiiiiiiiiiiiicciin i 268
25.24 WYNAGRODZENIE ZASADNICZE/MIES., A POMNIEJSZANIE O NIEOBECNOSCI ....cevvveireeiieeiiieeenineenns 268
25.25 PODSTAWA WYMIARU SWIADCZENIA Z TYTULU CHOROBY W PIERWSZYM MIESIACU PRACY ........... 270
25.26 KOREKTA SCHEMATU PLATNOSCI NA FORMULARZU WYPLATY w...vovuivrirereinieieisie e snans 272
25.27 UZUPELNIENIE WYPtATY UMOWY ZLECENIA DLA CZLtONKA RADY NADZORCZEJ O DIETE........cocuveeene 273
25.28 POZYCZKA ZFSS Z HARMONOGRAMEM SPEAT .....ouovviriiirieiieseiete et snans 273
26  NIETYPOWE SYTUACIE ....coooiiiiiiceiiiiiiiiincasiiisesisssssssssssssssssssssssssssesisssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssasenssssssans 274
26.1 DOPEENIENIE DO MINIMALNE] ..ottt 274
26.2  OGRANICZENIE ZDROWOTNEGO DO WYSOKOSCI PODATKU ....cocvviriirieeieieieesisseesesseeessssssessssesesnsns 274
26.3  ZMIANA DATY WYPLATY WYNAGRODZEN, A PODSTAWA DO URLOPU.......cocouevieireririeeieeiesseeee e 274
26.4 ROZLICZANIE WYPLAT W WALUCIE OBCEJ......coiviiiiiiiiiiiiiiiiiciiiin s 274
7 A 40 1 PN 276
28  IMPORT = EKSPORT ...ouuiiiiiiiiiiiiiiinnititiiiiinnntettestissssssestesstsssssssssnssesssssssssssssassssssssssssssssssssssssssnsnasssssssssnns 278

Modut: Ptace i Kadry (Plus, XL) 8 Wersja 2015.0.1



optima | COMARCH (ERP
Optima g .

28.1  IMPORT PRACOWNIKOW Z PLIKU KEDU ....ooovveeoeeeeeeeeeseeeee oo s seseeeesssees s seesse s 278

28.2 EKSPORT DANYCH KADROWYCH........ooovveeeereeeseeeeseseeeeeseseesesesse s eess s essssesesessee s ssee 278

28.3  IMPORT DANYCH KADROWYCH ......oooovoeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeseseeesesesee s eses s sessee s ssee 280

28.4  EKSPORT - IMPORT CZASU PRACY | NIEOBECNOSCL........ooovveeoeeeeeeeseeeeeeeeeseseeesesseee s seesee e 282
28.4.1 EKSPORT CZASU PRACY | NIEOBECNOSCI ....o.vvverveeeenreeeeeeseeesssessesssesssssesssssssssssssssssssessssssons 282

28.4.2  IMPORT CZASU PRACY | NIEOBECNOSCI ....oovvrerrveeeereeeessseessssssssssesssssesssssssssssssssssssossssssons 283

28.5 STRUKTURA ARKUSZA KALKULACYINEGO ........ccorveeerrreeenseseeosessessssssessssssssssssssssssnssssssssssssssssssseons 285
28.5.1  DANE KADROWE ....o..ooooovveereseeeesssessesssessssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssans 285

29 INFORMACIE BIEZACE ..ou.ovuvevenreesessessenssesssssssssssesssesssssssssssssessesssasssnsssassssesssasssssssansssssssesssssssnssssssesssesssnns 298
B0 WYDRUKI ....oucveceversiensessssessesssssssssssesssesssssssssssessssssssssssssssssssesssasssssssssessesssesssssssanesssessesssssssnssnsesssssssssnns 300
30.1 STANDARDOWE WYDRUKI W PROGRAMIE COMARCH ERP OPTIMA .......vveooveeeereeseseee e 300

30.2 WYDRUKI DO WORDA (XIMIL)...vveoomveeeoeeesoenessasssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssssssssssssssnns 300

30.3  WYSYLANIE WYDRUKU JAKO ZALACZNIK WIADOMOSCI E-MAIL.........ocovveeerreceesseeesseeeeesseseeesssnnenns 301

30.4  WYDRUK KASKADOWY DO E-MAILA ...c..oooomrveeeeeeeeeseeessseeesesessessesssessssssssssssssssssssssssssssessssssssssons 301

30.5  ARCHIWUM WYDRUKOW .....o.ovoooveeeieeesoeseesisssessessessssssssesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssenns 301

30.6 UDOSTEPNIANIE WYDRUKOW W COMARCH ERP OPTIMA DO APLIKACJI COMARCH ERP E-PRACOWNIK
............................................................................................................................................................... 303

30.7 WSPOLPRACA COMARCH ERP OPTIMA Z FORMULARZAMI IPS ........vvoeoeeeeeeseeeeeseeeseeeee e 305

31 WSPOLPRACA MODULU PLACE | KADRY Z MODULEM W WERSH PLUS ........oocvenrrereraseesenssenssnnssssssenssensanns 306
SPIS RYSUNKOW .....ooceververesnssessensssssssessesssesssassssssssesssssssesssssssassssesssesssnsssassssesssesssssssasesssessesssesssnsssaesssssesssans 307

Modut: Ptace i Kadry (Plus, XL) 9 Wersja 2015.0.1



k\ Comarch ERP m
r( 4| Optima iy

1 Modut Ptace i Kadry — informacje ogolne

1.1 Charakterystyka Modutu Ptace i Kadry
1.1.1 Przeznaczenie programu

Modut Ptace iKadry systemu Comarch ERP Optima to nowoczesny program realizujgcy wszystkie niezbedne
funkcje kadrowo — ptacowe w matych i $rednich firmach (zatrudniajgcych pracownikéw i/lub zleceniobiorcéw), jak
rowniez w duzych przedsiebiorstwach, orozbudowanej strukturze organizacyjnej oraz ztozonym sposobie
naliczania wynagrodzen (modut Ptace i Kadry Plus).

Powstat on na bazie wieloletnich doswiadczern Comarch nabytych we wdrazaniu programéw rodziny Comarch
Klasyka, Comarch Klasyka Plus. Sprawdzone w Comarch Klasyka rozwigzania oparto o 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 dostosowac do zmieniajgcych sie przepisow.

Menu moduty Ptace i Kadry sktada sie z 6 grup:

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

Wyptaty — grupe tworzg dwa przyciski: Listy ptac oraz Wyptaty pracownikéw. Listy ptac stuzg definiowaniu
dokumentdéw typu listy ptac, pozwalajg na ustalenie: okresu - za jaki naliczane bedg wyptaty, daty wyptaty oraz
miesigca deklaracji. Wyptaty pracownikow wykorzystujg odpowiednie informacje zawarte w czesci kadrowej
systemu. Naliczanie wyptfat pracownikéw nie wymaga od Uzytkownika szczegdlnej wiedzy informatycznej,
a jedynie wiedzy specjalistycznej. W programie dostepne s3g standardowe algorytmy pozwalajgce na fatwa
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 — s3 to modyfikowane przez Uzytkownika stownikowe listy stanowisk i funkcji, kody zawodéw i in.

Struktura — struktura organizacyjna, dostepna w wersji Comarch ERP Optima Ptace i Kadry Plus pozwala na
zorganizowanie kadr tj. zatozeniu wydziatéw, lokalizacji, projektow.

PKZP - kasy zapomogowo — pozyczkowe, funkcjonalnos¢ dostepna w wersji Comarch ERP Optima Ptace 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 sktadowa systemu Comarch ERP Optima. Wspodfpracuje on przede wszystkim
z modutami:

KASA/BANK — gdzie s3 ujmowane wszelkie zagadnienia zwigzane z przeptywem s$rodkéw pienieznych w firmie.
Modut KASA/BANK musi ,wiedzie¢” okazdym zdarzeniu finansowym (np. wypfata), ktére ma miejsce
w przedsiebiorstwie. Tylko wtedy jest w stanie zarzadzac finansami i generowaé kompletny obraz finansowy firmy
(stan przeszty, biezgcy i prognozy). Do Preliminarza ptatnosci trafiajg przyszte ptatnosci. Na poziomie tego modutu
Uzytkownik dokonuje rozliczen i drukuje przelewy bankowe.

Ksigzka Przychoddéw i Rozchoddéw — gdzie ksiegowane s listy ptac wskazane przez Uzytkownika.

Ksiega Handlowa — gdzie, zgodnie z ustalonymi schematami ksiegowymi ksiegowane sg wskazane listy ptac.
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2 Standardy w programie

2.1 Standardy ogdlne
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 gérze okna programu:

@) s [DEMC] Cormarch ERP Cptima
|+ —
A Syskem Ogdlne CRIM Handel K.asajBank Rejestry WaT Ksiegowost Ptace i Kadry Marzedzia ik Pomoc

“ ("
ﬁ ‘ JJ; o . A Grupy towarowe | “ge Kategorie Q e Kursy Walut " ‘ l>>)
3 ;

Kontrahenci Mowy kontrahent | Pracownicy | Cennik Mowey bowar 96 Rabaty '*’r;-_q akrybuty | Inne Madani= | & Pobieranie wskaznikéw || Panel || Spotecznosc  wWiecej
i - przesyiki analiz || Comarch ERP Funkcji
Showriki Przeswyiki “Waluby Analizy Comarch ERP

Rys 1.  Wstqgzka menu

Wstazka menu pozwala na tatwe przegladanie oraz wybér funkcji dostepnych w programie, podzielona jest na

zaktadki grupujace poszczegdlne funkcje wg modutéw Comarch ERP Optima oraz zaktadki zawierajgce funkcje

wspolne: System, Ogdlne, Narzedzia i Widok.

Zwijanie wstazki menu - w prawym goérnym rogu programu jest dostepna ikona zwijania wstazki menu:
(e T 1 IR

OF -8 @

Po zwinieciu wstazki, menu bedzie wygladato tak:

D

=l Syskem Cgalne ZRM Handel Kasa)Eank. Rejestry WAT

7

=1 =TI TN

Rys 2.  Zwiniety pasek menu

Rozwiniecie ,na state” wykonuje sie tg samg ikong, wowczas wstgzka menu bedzie zawsze widoczna.

Dodatkowo w programie do kazdej funkcji, ktédrg mozna wywota¢ z menu, zostat przypisany skrét klawiaturowy.
Po wecisnieciu na klawiaturze lewego klawisza <ALT> kazda funkcja jest opisana skrétem klawiaturowym:

}>> y - [DEMO] Comarch ERF Cptima
J Handel Ksieaowose idok. Pomoc
[

Sym Oﬁue Kasank Rejeﬂ VAT Nacadry Narzia
El 7]
¢ o ’
ﬁ ‘ I u &S . /A Grupy towarowe | g Kategorie Q G Kursy Walut " ‘ |>>

Kontrahenci Mowy kontrahent | Pracownicy | Cennik. Mowsy bowar 96 Rabaty "T;—_] atrybuty | Inne || Madanie || @ Pobieranie wskagnikdw | Panel || Spofeczmosc  Wisce
y - przesytki analiz || Comarch ERP Funkcji
Stowniki Przesytki Waluty Analizy Comarch ERP

Rys 3. Skroty klawiaturowe dla wstgzki menu

Wociskajac przyktadowo z klawiatury klawisz <O> otworzone zostanie menu Ogélne:

&>) - [DEMO] Comarch ERP Optima
¥ L
A Syskem Ogdlne CRIM Handel Kasa/Bank Rejestry WAT Ksiggowasd Place i Kadry Marzedzia ‘Widak Pamoc

- -
ﬁ ‘ I‘; M= . f%e Grupy bowarowe | “ge Kategarie \ m G Kursy Waluk " ‘ '>>)
" .
Kontrahencl Mowy kontrahent | Pracownicy | Cennik Mowsy towar | 9F Rabaty [ Atrybuky | Inne | Madanie || @ Pobistanie wskaznikdw | Panel || Spofecznost  Wiece]
pra==utkj =l Com ERF F i
E‘ S}ow @ E‘ Fr. HLO ki Waluby .Q arch ER

Rys 4.  Skroty klawiaturowe dla wstgzki menu c.d.
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Kolejno wybierajgc z klawiatury dwukrotnie klawisz <K> zostanie otworzona: Lista kontrahentéw lub wybierajac
klawisz <P>: Lista pracownikdéw itd. Jezeli Uzytkownik chce wréci¢ do wczesniej dostepnego wyboru skrotow
klawiszowych nalezy uzy¢ klawisza <ESC>.

2.1.1.2 Pomoc oraz przetaczanie miedzy oknami

W prawym gornym rogu programu dostepna jest ikona g}, ktorg mozna wywotaé Pomoc kontekstowa dla
poszczegdlnych okien (uruchamiana réwniez po wecisnieciu klawisza <F1>).

— ™ x

a = (7

Obok dostepna jest takze ikona: @ = przetaczania miedzy aktualnie otwartymi oknami w programie.
Akcja przetaczania miedzy oknami moze by¢ réwniez wykonywana poprzez wcisniecie klawiszy: <CTRL>+<TAB>
(przetaczanie wstecz) lub <CTRL>+<SHIFT>+<TAB> (przetgczanie wprzdd).

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 réwniez
funkcja Pomoc zdalna umozliwiajgcg 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.

}>> = [DEMS] Comarch ERF Cptima - = x
»J System Dgadlne CRM Hande| Kasa/Bank. Rejestry VAT Ksiggowost Place | Kadry Marzedzia Widok. Pomoc 2R - L]
| 9) & Podreczniki | @ Cwiczenia & g 9 E |>> & Comarch ERP w Internecie 9) ‘ '>>) |
Pomoc @& EBidletyny | & Fimy instrukbazome | FAC Szkolenia | System Obstugi - Pomoc || O programie @ Rejestracia programu Twoja indywidualna | Spolecznosé  ‘Wiece]
- Zgtoszen zdalna strona Comarch ERP  funkcii
Parmioc O prograrie Comarch ERP

Rys5. Menu Pomoc.

2.1.1.3 Pasek szybkiego dostepu

Kazdy, czesto uzywany skrot mozna umiesci¢ w prosty sposob 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 ktorych najczesciej
korzystamy i ktore beda zawsze widoczne na wierzchu.

) :;_

Pokaz pasek szvbkiego dostepu pod wskazka

Rys 6. Pasek szybkiego dostepu

Aby przenies¢ np. ikone kontrahenta wystarczy nacisng¢ prawy przycisk myszy na ikonie Kontrahenci i wybraé
opcje Dodaj do paska szybkiego dostepu.

),

L. Tyskem Cgdlne ZRM Handel k.asaBank. Reje:
<k =
i g iaEru
i & (] s @ éom
Kontrahenci  Mowey konkra Diodaj do paska szvbkiego dostepu

Pokaz pasek szvbkiego dostepu pod wskazky

=1

Diodaj do Menu Mawigacii Ogolne

=l

Diodaj do Menu Mawigaci Moje Skraky
W | Minimalizuj Wstazke

A0 ]UT |

Rys 7. Dodawanie do paska szybkiego dostepu
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Syskem Cgdlne

Gdy dodamy bedzie to wygladato tak: i bedzie zawsze widoczne w pasku.

2.1.2 Pracaz klawiatura

Zasady ogdlne

<ALT>+<LITERA> — dziafa na skréty w oknach (z podkreéleniem liter typu = Migakkywni ) podkreglenia widoczne sa
jesli w systemie operacyjnym aktywna jest opcja podkreslania skrétow 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 znajdowaé w innym miejscu w Panelu Sterowania, np.:

Microsoft Windows XP: Opcje utatwieri dostepu/ Pokaz w programach dodatkowq pomoc dotyczgcq klawiatury
Microsoft Windows 7 iVista: Ufatwienia dostepu/Centrum utatwienn dostepu/Utatw  korzystanie
z klawiatury/Podkres| skroty klawiaturowe i klawisze dostepu

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

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

<ALT>+<1,2,3,4, itd.> — zmiana zaktadki poziomej

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

<SPACJA> — uruchomienie funkcji pod przyciskiem

<ENTER> — uruchomienie funkcji pod przyciskiem (z wyjgtkiem przyciskdw typu wtacz/ wytgcz na listach)
<STRZAtKA w GORE/DOt>— przewija o 1 pola ze spinem (liczbowe)

<STRZAtKA w DOt> — rozwija menu dostepnych opcji |:
<ALT>+<STRZAtKA w DOt> — kalendarz w polach z data

<ALT>+<STRZAtKA 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| |

N spowoduje wywotanie listy kontrahentéw 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 ostatniej wybranej pozycji — powoduje zaznaczenie wszystkich pozycji
pomiedzy pierwszg, a ostatnia.

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
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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 odrdznieniu 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 opcja Dodawanie  pozycji na  dokumencie: edycja na liscie (opcja w menu
System/Konfiguracja/Handel/Parametry).

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

<SHIFT>+ \%’

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

lub <CTRL>+<SHIFT>+<ENTER> - zapisywanie formularzy bez zamykania.

<CTRL>+<0> — 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 podswietlong pozycje

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

Skréty klawiaturowe z <CTRL>

<CTRL>+<B> Banki

<CTRL>+<D> Zapisy ksiegowe

<CTRL>+<E> KPIR

<CTRL>+<F> Faktury

<CTRL>+<G> Paragony

<CTRL>+<H> Otwarcie Preliminarza ptatnosci;
jezeli na liscie podswietlony jest podmiot (kontrahent, bank, urzad,
pracownik, wtasciciel), 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

<CTRL>+<P> Wydruk domysiny (standard)

<CTRL>+<SHIFT>+<R> Otwarcie okna Rozliczenia podmiotu;
jezeli na liscie podswietlony jest podmiot (kontrahent, bank, urzad,
pracownik, wtasciciel), skrét spowoduje otwarcie Rozliczen podmiotu dla
tego podmiotu

<CTRL>+<T> Kategorie

<CTRL>+<U> Urzedy

<CTRL>+<W> Whtasciciele

<CTRL>+<Y> Pracownicy
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<CTRL>+<SHIFT>+<Z> Otwarcie listy zapiséw k/b;
jezeli podswietlony jest raport na liscie raportéw k/b, skrot spowoduje
otwarcie listy zapisow tego raportu;

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

podmiotu
Skréty z klawiszami funkcyjnymi
<F1> Pomoc
<F2> Wydruk domysiny na drukarke domysing (tez <CTRL>+<P>)
<ALT> <F2> Menu wydrukow
<CTRL> <F2> Drzewo wydrukow
<F3> Wydruk do mail
<ALT> <F3> Menu wydrukéw do maila
<CTRL> <F3> Drzewo wydrukdéw
<ALT> <F4> Zamyka program
<CTRL> <F4> Zamyka okno
<F5> Odswiezenie
<F8> Ksiegowanie do rejestrow VAT
<F8> Wykonanie akcji z piorunkiem
<F9> Odswiezenie konfiguracji
<CTRL> <F9> Otwiera konfiguracje
<F10> Wywotuje skréty na wstgzce menu
<SHIFT> <F10> Menu kontekstowe
<F11> Logowanie
<F12> Wykres domysiny
<ALT> <F12> Menu wykresow
<CTRL> <F12> Drzewo wykresow

2.1.3 Pracaz oknami

Otwieranie okien

Otwieranie okna wigze sie zazwyczaj z wywotaniem okreslonej funkcji programu. Zatem, aby otworzy¢ dane okno,
musimy wybrac interesujgcg nas funkcje z menu programu badz z listy dostepnych przyciskdw (skrotow).

Zamykanie okien

Zamykanie okien odbywac sie moze na wiele sposobdw:

b4
e Mozna klikng¢ przycisk w prawym gérnym rogu
e Mozna nacisng¢ kombinacje klawiszy <CTRL>+<F4>

e Inng mozliwoscig zamkniecia aktywnego okienka jest klikniecie w lewym gérnym rogu okna i wywotanie
funkcji Zamknij.

Wybdr mozliwosci zamkniecia okna zalezy wiec od preferencji i wygody Uzytkownika.
Jezeli chodzi o wyjscie z programu to réwniez moze by¢ ono realizowane na kilka sposobdw:

x
e Klikniecie w prawym gdérnym rogu programu

e Uzycie kombinacji klawiszy <ALT>+<F4>

e Klikniecie w lewym gérnym rogu programu i wywotanie funkcji Zamknij
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e  Wybranie funkcji Koniec Pracy z menu System.

w sposOb opisany powyzej. Czesto nalezy potwierdzi¢ zapisanie lub anulowanie

u Uwaga: Nie zawsze istnieje mozliwos¢ wyjscia z programu, bagdz zamkniecia okna
przeprowadzonych zmian, bez wykonania tych czynnosci nie zakoriczymy pracy programu.

2.1.4 Przyciski
2.1.4.1 Przyciski podstawowe

Podstawowe przyciski, powtarzajace sie na kazdej liscie to:

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

- Usun — powoduje skasowanie podswietlonej pozycji z listy (takze poprzez wcisniecie klawisza <DELETE>).
- Zmien - otwiera z listy formularz z zawartoscig podswietlonej pozycji do zmiany lub podgladu.

€
.
Za
v

- 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.:

’L‘ - Uruchom — przycisk znajduje sie na tych oknach, na ktéorych mozliwe jest uruchamianie jakiegos$ procesu
(np. renumeracja zapiséw kasowych). Funkcje uruchamiane tym przyciskiem mozna réwniez uruchomic klawiszem
<F8>.

W
W

= |- Eksport do pliku.

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

Import z pliku.

2.1.4.3 Przyciski z rozwijanym menu

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

-

Przyciski z rozwijanym menu typu: i haR | - | lub

obstugiwane sg wg ponizszej zasady:
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Zasade dotyczaca rozwijania menu pod strzatkg stosuje sie tez do innych przyciskow ze strzatkg np. na liscie faktur

dokument podskawoey
dokurment pigrwakmy

. Faktura Marza
sprzedazy:

2.1.4.4 Przyciski zwigzane z paskiem zadan tzw. ikony kontekstowe

Ilkony kontekstowe to przyciski pojawiajgce sie na pasku zadan w chwili wyswietlenia formularza lub listy.
Ich zestaw moze by¢ rézny w zaleznosci od aktywnego okna:

Podstawowe ikony kontekstowe to:

i’ r

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

_,a-"-)
LV
Podglad
wydrkll ~ - podglgd wydruku — <SHIFT>+<F2>, przycisk uruchamia podglad domysinego wydruku. Jezeli opis pod
przyciskiem Podglad wydruku zostanie klikniety lewym klawiszem myszy, wdéwczas zostanie rozwiniete menu
dostepnych wydrukéw. Dodatkowo skrét <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 zuwzglednieniem indywidualnego filtrowania, sortowania,
grupowania itd.

Wiesli

T - Wyslij —<F3> wysytanie wydruku do maila - nalezy zainstalowa¢ 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 otwérz dokument w domys$lnym programie. Jezeli opis pod
przyciskiem Wyslij zostanie klikniety lewym klawiszem myszy, wdéwczas zostanie rozwiniete menu dostepnych

wydrukéw. Dodatkowo skrét <Alt>+<F3> rozwija liste wydrukdéw pod ikong Wyslij.

Seryjny E-mail bez wydruku — opcja dostepna jest na liscie Kontrahentéw, Pracownikéow, Bankow, Urzedow,
Witascicieli pod przyciskiem Wyslij. Funkcja moze by¢ przydatna np. w przypadku seryjnej wysytki zyczen
Swigtecznych czy innych powiadomien, nie wymagajgcych wydruku.

SMS

Wtsyli
SR Wyslij SMS — przycisk dostepny na formularzach i listach po zalogowaniu na modut CRM. Umozliwia

wystanie wiadomosci SMS. Szczegoty dziatania funkcji sg dostepne w podreczniku do modutu CRM.

fi

analizy

-

- Analizy — jesli Uzytkownik posiada modut Analizy, wéwczas na listach, na ktérych na pasku zadan znajdzie
sie ikona Analiz, istnieje mozliwos$¢ wykonania wykresdw na podstawie danych z listy. Jesli do danej listy podpiety
jest wiecej niz jeden wykres, liste tych wykresow i mozliwos$¢ wyboru otrzymamy po wecisnieciu rozwiniecia
znajdujacego sie pod klawiszem uruchamiajgcym wykres. Wiecej informacji na temat analiz i wykresow mozna
znalez¢ w podreczniku do modutu Analizy.
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Analizy
EI - Analizy BI - istnieje mozliwo$¢ uruchomienia w tej 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 raportow dla danego okna Jezeli do
danego okna nie ma przypisanych zadnych analiz, klikniecie na przycisk powoduje uruchomienie aplikacji Analiz BI.
Wiecej informacji na temat analiz i wykresdw mozna znalez¢ w podreczniku do modutu Analizy Bl.

£

Funkije Funkcje
dodatkowe = - Funkcje dodatkowe <F11>. Po naciénieciu rozwiniecia d0datkowe = \idocznego pod przyciskiem
Funkcje dodatkowe oraz po uzyciu klawiszy <ALT>+<F11> nastepuje rozwiniecie menu dostepnych funkcji
dodatkowych. Szerszy opis funkcji znajduje sie w podrecznikach do poszczegdlnych modutéw, przy opisie
konkretnych okien.

i

Eksport:

T - Eksport — powoduje przeniesienie zawartosSci biezgcej listy do arkusza kalkulacyjnego. Eksportowana jest
zawartos¢ wszystkich widocznych kolumn (kolumny mozna dodawaé 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 sg grupowania, sortowania itp.). Plik zapisywany jest na dysku w formacie *.xls i moze by¢ otwarty
dowolnym programem obstugujgcym ten format. Nie jest konieczna instalacja programu do obstugi arkusza
kalkulacyjnego aby wyeksportowaé plik w formacie *.xls.

Ekspiort
Po nacidnieciu rozwiniecia =  widocznego pod przyciskiem Eksport istnieje mozliwos¢ wyboru nastepujacych
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 licie 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 biezgcy 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 plikow. Uzytkownik ma do
wyboru trzy opcje: otwieraj, nie otwieraj i pytaj. Domyslnie podpowiada sie opcja Pytaj. Po eksporcie danych
program zapyta: Czy otworzyc¢ wyeksportowany plik? Gdy Uzytkownik odpowie twierdzgco zostanie automatycznie
otwarty plik w domyslnym programie. Aby utatwic¢ sobie prace Uzytkownik moze zaznaczy¢ parametr Zapamietaj
odpowiedz inie pokazuj wiecej. Ustawienia te dotycza opcji zapisu wyeksportowanego pliku na dysku.
W przypadku zapisu pliku na iBard24 pytanie o otwarcie pliku sie nie pojawia.

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: gho7-2010 . Wybdr daty staje sie wiec bardzo prosty.

Woystarczy klikngé na dniu, ktéry ma by¢ umieszczony w polu data. Narzedzie to moze usprawnic procesy zwigzane
z uzupetnieniem dat. Nie ma bowiem potrzeby wpisywania catego formatu daty (dzien — miesigc — rok).
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Jwrzesnia 2010

1 sierpien 2010 3

Pn Wt 5 Cz Pt S0 M

z 3 4 5 & 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
a3 3

Wiy ar

Rys 8. Kalendarz

Ponadto Kalendarz wpolu zdatg mozna wywota¢ przez menu kontekstowe Ilub skrét klawiaturowy:
<ALT>+<STRZAtKA w DOt>,

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 ktérej mozna
catkowicie usung¢ date z pola np. wyczyszczenie daty pierwszej w polu z zakresem dat bedzie odfiltrowywato
dokumenty na liscie od nieskoriczonosci 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.

as! Kalkulator x
Krwoka: =
[ o= Z ZE
MR, 7 a q ! sqrk
M3 4 5 6 * 1

[+ 1 z 3 +
% 1] +- " - i

Rys 9. Kalkulator

Kalkulator pozwala na wykonanie wyliczen i przeniesienie wyniku do pola za pomoca klawisza akceptujacego wynik

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 by¢
wyswietlonych na liscie) jak i w poziomie (lista zawiera zbyt wiele kolumn, aby je zmiesci¢ w oknie albo szerokos¢
kolumn jest zbyt duza/ szerokos¢ okna zbyt mata). Do przewijania listy stuza:
e 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
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pomoca klawiszy <CTRL>+<HOME> oraz <CTRL>+<END> Uzytkownik ma mozliwos¢ przejscia na pierwszy
oraz ostatni rekord na liscie.
e 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 |4_| Tl,
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¢ metoda ,przeciggnij i upus¢”. Dowolng kolumne mozna przeciggnac
i przenies¢ myszg w inne miejsce:

Ze Ceninik

Przeciggnij tutaj nagte

kod & | Mazwa Twp | Mrkat... EAM Kod u dostawecy | Dostawca Cena
¥ 213 logoiy:
GRABIE_LISCIE rabie do lisci TP AKC/O00DZ MARKLS 12,50
GRABIE_OQGR Grabie ogrodnicze TP AKC/o001 6,25
TGLAKI_CYPRYS Tolaki: cyprysik TP ROYOO03 LAS 3,15
Rys 10. Przemieszczanie kolumn
Pod prawym przyciskiem myszy w sekcji kolumn sg dostepne opcje: sortowania, grupowania, usuwania,

autodopasowania kolumn oraz przywracania uktadu domysinego:

fw Cennik
Przeciagnij tutaj nagtawek kolumny, jesli ma ona byé podstaws gropowania
kod Mazwa = S = ey
l Sorkuj rosngco
b 4
......... z g g
PItA_ELEKTR rczna pilarka tancuchowa Al Sorkuj malejaeo
PILA_SPALIMONW A Fita spalinowa
PROI_ARCHI Praojekt matej architekbury ogrod B i pui wedhug tej kolumny
PROJ_ZIELEMI Projekk ogrodu || " |
= ki )
ROZDRABNIACT Rozdrabniacz do gatezi S BIEE EIE R
ROZA_FM Roza pnaca Usun te kolumne
SADTONKT sadzonki kwiakdw fEI Wybr kolumn
| 26 |
= Autodopasowanie
Autodopasowanie (mszystkie kalumnsy)
Filkr -
- | + | Puokaz wiersz sum
Tvp Ceny: domysina -
Ustugi proste Tylko opakowania Praywirde uktad damysiny

Rys 11. Menu kontekstowe w nagtowku kolumny

Podczas wczytywania listy do bazy wysytane jest tylko zapytanie o kolumny, ktére s3 widoczne na liscie — usuwajgc
kolumny niepotrzebne przyspieszymy dziatanie danej listy, zwtaszcza w przypadku pracy wielostanowiskowej.
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Usuniete kolumny widoczne sa w oknie wyboru kolumn i mozna je z powrotem przeciggnac na liste:

colurnry, jesli ma ona beed |:|n:nn:I::taI.-'-.I-Elln?r'upn:n.-'-.lania

Zamawiac po

QDK_LISCI Odkurzacz do ligci TP
PALETA paleta TR
Rys 12.  Wybor kolumn

Kod A | Mazwa PLI Tvp | Mrkat... | EAN kod u dostawey | Dostawca
¥ Crostosomsa anie x
GRABIE_LISCIE irabie do lisci p e ] |RKLS
GRABIE_COiGR Grabie ogrodnicze F
IGLAKI CYPRYS Iglaki: cyprysik T Kategoria spraedazy 5
IGLAKI_JAtOWIEC  Iglakis jatowiec TP Kategaria zakupu 5
1ABLCMIE Jabtonie (razne odmiany) TP \EK A
KORA_SS0 Kora sosnowa poj, S0 TP PEWIL RELS
LAMCUCH DO PILY  tarcuch do pity TP VAT
MOFYCE_FL, Mozyce elektryczne do 2ywoptoty TP FIM

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

Dla wybranych list znajdujg sie tam funkcje o charakterze specjalnym, ktére nie s3 dostepne w zaden inny sposdb
(np. anulowanie faktury, odblokowanie deklaracji).

Diodaj
Dodaj seryvinie
Zmien

=0

- 0%

Histaoria kontrabenta

kopiuj wiersz ChrliC
kopiuj komarke

Zaznacz

Zaznacz wszyskkie Chrl+5
Cdwirde wezwstkie Zkrl+R,

Odznacz wszystkie Chrl4+0
|¥| Piokaz wiersz surm

Przyvarcd ulktad domysiny

Rys 13. Menu kontekstowe dla list
2.2.3 Sortowanie na listach

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

| %l Sortuj rosnaco |

El Sortuj malejaco
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Mozliwe jest sortowanie jednoczesnie po kilku kolumnach. Aby posortowac po kolejnych kolumnach nalezy
wykonadé sortowanie z réwnoczesnym 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.

Be Formmularz kontrahenta - zostanie zrnieniony - | Xx
1 Cgalne | 2 Patnosci |
Przedstawiciele E] |\$|
[ hazwi 1 |
Mazwisko Tkt 4 | Telefon E5M - By
Sorkuj rosnaco
- Sorkuj malejgoo
Witold Mirowski handlowiec S63-957-875 LJ=uri sortowanie
Grupuj wedtug tej kolumny
== Pokaz pole grupowania
IJsun te kolumne
B Wybdr kolumn
— A
[e— - . ol Autodopasowanie
Autodopasowanie wszystlkie kolumny)
Odbiorcy
= % Pokaz wiersz sum
Akranim Mazwa MIF Kod poczhowey Miasto ¥
Prawirad ukbad doresiny
LAS Szkotka lesna,., 67G1236... 32-323 Proszowice  Mie

BILRCWIEC Biurowiec sp.,., 5432279,., 22-323

AL _KOMP_GL... |AL-KOMP sp.... 4444444, ., | 31-100

A

Rys 14. Formularz kontrahenta - sortowanie
2.2.4 Grupowanie po kolumnach

Domyslnie na wiekszosci list wtgczony jest panel grupowania (Pokaz pole grupowania). Na listach dla formularzy
dostepne sg rowniez opcje grupowania (opcje widoczne w menu kontekstowym).

Grupowanie po kolumnach wywotujemy poprzez wybér z menu kontekstowego opcji Grupuj wedtug tej kolumny
lub poprzez przeciggniecie kolumny, po ktérej chcemy grupowaé do panelu grupowania.
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fo Cenmil:

Doskawca:
Dostawca: AL_kKOMP
Doskawca: BLEIM
|NOZYCE_EL,

Mozyce elektryczne do gywoptobu TP SP/O003

PItA_FLEKTR Elekkryczna pilarka tarfcuchowa TP SPI000S
PILA_SPALINOWA  Fita spalinowa TP SP/OO04
ROZDRAEMIACE Rozdrabniacz do gatezi TP SPi000z

Doskaweca: LAS
Doskawca: MARKLS

Rys 15. Grupowanie po kodzie dostawcy na liscie pozycji cennikowych.

Grupowanie mozna wykonywac po wielu kolumnach.

fu Centil:

Costamca &

kod & | Mazwa Typ | Nrkat...
x|
Dostawea:
Doskawcas AL_KOMP
Dostawca; BLEIM
B Dostawca: LAS

ROZA_FM Ré2a pnaca TP ROO001
B Im: 52T

IGLAKI_CYPRYS Iglaki: cyprysik TP RCJ0003

IGLAKI JALOWIEC  Iglaki: jatowiec TP ROJOO04

Rys 16. Grupowanie po kodzie dostawcy oraz jednostce miary na liscie pozycji cennikowych.
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2.2.5 Wiersz sum - agregacje dla kolumn

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

B Lista kontrahentcw

Przeciggnij tutaj naghd

¥, jesli ma ona bye podstaws grupowania

Kod A | Mazwa MIP
¥
[T IMIECKRESLONY!

O] | ADM ADM sp. 2 0.0, 2U6-895-74. .,
O] | AL_KOMP ALKOMP sp.z 0.0, H..., 111-11-111...
[C] | AL_KOMP_GLIWICE ALKOMP sp.z oua. ... 444-44-444, .,
O] | ALozZa F.H, ALOZ4 sp, 2 0.0, 281-949-59, .,
[ |BIGEUN Big Gun LTD GB  §79839432...
[ |BIURCWIEC Biurowiec sp, z 0.0, S4E-227-99,,,
[ | BIURCAWIES _SEAWING  Biurowiec sp. z 0.0, ... 333-33-333...
[ | BIURCWIEC WIELICZES  Biurowiec sp. 2 0,00 .., 2e2-22-222. .,
[] |BLEIM Bleirm Inkernakional DE 24754295

O] [ cPM CPM Stacia palive S6E-375-6Z..,
[7] | ELEKTRCAAMLA Zaktad Energetyezn... S92-699-43, .,

24

Klikrii, aby rozwinad Filkr zaawansowany

Rys 17. Agregacja typu Licznik

Pod prawym klawiszem myszy na liscie lub w wierszu sum (jesli jest wtgczony) dostepna jest opcja Pokaz wiersz
sum (menu kontekstowe zostato opisane szerzej w rozdziale Kolumny na listach oraz menu kontekstowe).
WHtaczajgc/wytaczajac tg opcje mozna pokazac lub ukryé wiersz sum.

Na wtgczonym wierszu sum, pod prawym klawiszem myszy znajdujg sie opcje do wyboru:

nﬁM

- Q\M = Lc.

L

Suma
Minirnum
Maksimum
Licznik:
Srednia

Birak.

Kopiuj wazyskkie podsumovania
Pokaz wiersz sum

Paokaz wiersze sum dla grup
Agrequj tvlke zaznaczone

Prazywarad uktad domyslny

Rys 18. Menu kontekstowe — agregacje

Modut: Ptace i Kadry (Plus, XL)
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Po najechaniu myszkg na obszar wiersza sum, na ktérym mozna wiaczy¢ agregacje dla danej kolumny, wyswietla

sie podpowiedz: ,Kliknij prawym klawiszem myszy, aby podsumowa¢ kolumne”.

Uzytkownik programu ma mozliwos¢ zatgczenia dowolnej agregacji typu: suma, minimum, maksimum, licznik,
Srednia, brak (wytgczenie agregowania) dla poszczegdlnych kolumn. Agregacje mogg dotyczy¢ wszystkich
elementoéw z kolumny lub tylko zaznaczonych (Agreguj tylko zaznaczone).

W praktyce mozliwe jest wykorzystywanie na liscie kilku agregacji réznych typow dla poszczegdlnych kolumn
np. sume dla kolumny ,,Cena” i maksimum dla kolumny ,Warto$¢-PLN":

Cena Wi arkosc-PLE

22,00 0,00
12,50 4 362,50
6,25 2 637,50
3,15 1 575,00
3,50 1 746,50
7,75 1 395,00

| SUMA=1 006,04 || MAx=5 643,00

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

=l

kod
¥

& Dostawca:
& Dostawca: AL_KOMP

= Dostawca: BLEIM
NOZYCE_EL.
PILA_ELEKTR
PILA_SPALIMOWA
ROZDRAEMIACE

El Dostawca: LAS
IGLAKL_CYPRYS
IGLAKI_JALOWIEC
JABLOMIE
ROZA_FM
TUJE_ 3L

wea: MARKLUS

A& | MNazwa

Mozyce elekbryczne do Zywoptotu
Elektryczna pilarka tancuchowa
Pita spalinowa

Rozdrabniacz do gatezi

Iglaki: cyprysik,

Iglaki: jatowiec

Jabtaonie (réZne odrmiany
Raza pnaca

Tuje w odmianach (donica 3

Rys 19. Agregacja dla podgrup

Cena

SR=17,18|

SR=237,50/

31,00

57,00
250,00
111,00

SR=112,725|

3,15
3,50
7,75

43,36
7,31

SR=13,01

Modut: Ptace i Kadry (Plus, XL)
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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 dokumentéw 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 przelewow, rozliczanie
zapisOw), pozycje podlegajace takiemu seryjnemu przetwarzaniu nalezy uprzednio zaznaczy¢ na liscie. Zaznaczenia
dokonujemy myszg lub poprzez:

e Menu kontekstowe — wybér odpowiedniej opcji z menu

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

Rownoczesnie dostepne sg opcje:
e zaznacz wszystkie (lub <CTRL>+<A>) — zaznacza wszystkie pozycje na liscie
e odwrdd wszystkie (lub <CTRL>+<R>) — odwraca zaznaczenia

e odznacz wszystkie (lub <CTRL>+<0>) — odznacza wszystkie wczes$niej zaznaczone pozycje.

Zaznaczone pozycje sg wyrdznione poprzez znaczek z lewej strony listy.

™ Faktury spreedazy
Przeciagnij tutaj nagtawek kolumny, jesli ma ona byd podstavws gropoveania

Fumer dokumentu Status Diaka weyst, | Magazwn Konkrahent
¥
Fafz1f2003 WL W 01-02-2008 MAGAZYN F.H. ALOZA sp, ...
[ | Fayzzf2008 WY 03-02-2008 MAGAZYN F.H.U, MARIZ&
Faz31z2005 WL W 05-02-2008 MAGAZYN TERRA 5.c.
Fafz4/2003 WA Y 07-02-2008 MAGAZYN Twwdj Ogrod s.c.
Faf25/2003 WY 09-02-2008 MAGAZYN Softland s.c.
[ | Faf26/2008 W7 14-02-2005 MAGAZYN  ADM sp. z o.0.
WZ 15-02-2003 MAGAZYH F.H. ALOZA sp. ...
: [ gfatetbayyl| |F.H.|_|. MARIZS

Rys 20. 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 elementéw
wyswietlanych na liscie do takich, ktore spetniajg warunki filtra. w programie wystepuje kilka mozliwosci
filtrowania:

e  Wiersz filtra — filtr w nagtéwku listy
e Panel filtra prostego

e 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.
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Filtr w nagtéwku listy zaweza wyswietlane pozycje, wyszukujac wedtug wyrazen zawierajgcych wpisany ciag
znakdw.

B Lista kortrahentdw

kod Mazva HIP Miasko
wkn ....................................... “ o
AL_KOMP AL-KOMP sp.z 0.0, 111-11-111... Krakdw
KOLASA Marek Kolasa 452-389-56,,, Krakiw
KW aLSKT Kiowwalski Jan Krakiw

Rys 21. Wiersz filtra — przyktad filtrowania jednoczesnie po kodzie i miescie

Dla wartosci o formacie daty wiersz filtra podpowiada kalendarz:

= Preliminarz platnosc

1 Preliminarz |1 =l =T

Przeciagnij tutaj nagtawek kolumny, jesli ma ona by podstaws grupowania

Mumer dokumentu E | Reje... Termin | Data realizacji | Podmiok
FZ 2345/207 KO I 0g-01-2008 28 wrzesnia 2010
FZ 346/2007 ko 1 oso1-zons ¢ wrzesien 2010 v
FZ 34566122007 KO I 0g-01-2008 Pno Wt S Cz Pt S0 M
Fa/1{2006 PEC I 09-01-2008 1 2 3 4 &
Wk 10/2005 PEO I 09-01-2008 & 7 &8 9 10 11 12
13 14 15 16 17 1§ 19
22006 PKO I 11-01-2008
20 21 2E 23 24 25 6
a3 2006 KO I 15-01-2008 27 LS8 20 0
FZ 34561112007 PEC I 15-01-2008
Fa4 2006 PEC I 16-01-2008 Wyczyst

Dla poszczegélnych kolumn przechowujgcych wartosci ograniczone (typy, statusy itp.) udostepnione sg listy
wyboru:

['= Preliminarz patnosci

Murmer dokurmentu E | Reje... | Status Te

FZ 2345/207 PKO

Mie rozliczano

FZ 346/2007 PKO Rozliczono czesciown

FZ 34566/12/2007 PED Rozliczono catkowicie
Mie pod|

1 Fal 2005 PKO = poTeaa
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Dla list z kolumng zaznaczen nad ta kolumng dostepny jest przycisk czyszczenia filtra, na pozostatych listach
czyszczenie filtra mozna wykonac opcjg z menu kontekstowego:

fo Cenmil:

Przeciagnii tukaj naghdwek: kalurny, jesl m

& | Nazwa

¢ iedndb eueIgA

Pieleanacia ogr
Elektryczna pila

FIELEGMACIA
PIt& ELEKTR

Lokator

Be Lista kategori

jesli ma ona byd podstaws grupo

Przeciggnij kutaj nagtdwek: ki

kod

{amnar

| ¥ Usuni Filke dia wszysthich kolumn

AMORTYZAC1A
% | Pokaz wiersz sum

Prazywarad uktad domyslny

Rys 22. Czyszczenie filtra

System umozliwia, po wykonaniu operacji sortowania w kolumnie, wykorzystanie funkcji lokatora. Aby dziatat
lokator na liscie np. w kolumnie kod, nalezy witgczy¢ sortowanie tej kolumny, nastepnie wpisaé z klawiatury
poczatek kodu poszukiwanego kontrahenta, wowczas kursor ustawi sie na zgdanym kontrahencie. Lokator

wyszukuje wedtug 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 pdl do filtrowania listy, ktére w istotny sposéb wptywaja
na zawartos¢ listy. w panelu Uzytkownik ma mozliwosé wyboru zdefiniowanych warunkéw filtrowania.

Filtr akkywreye

Rejestr: KASA -
Waluta: PLR -
Filtr:

2
| Raport | RKB{00000S{2010/KASA -
Za okres: 01-05-2010 = 31-05-2010
Saldo: 11 804,43 PLN

| Status | OTWARTY

- LY [ Y B

Rys 23. Lista zapiséw kasowo/bankowych— zwiniety panel filtrowania

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

Kliknii, aby 2winge Filkr zaawansowany

| kaontrahent | = | - Kategoria
Rozliczone: Mie zesciown Catkowicie Mig podlega  Kwota min: kwoka max:
Rozl, M Mie: Czedciown Cathowicie Mie podlega 0,00 000 o
| Rejestr | -
[ Zakres dat: Faokres: -
Saldo; 0,00 PLM
Waluta: |-wszvsthie- -
Filkr: iad 15714

Rys 24. Lista zapiséw kasowo/bankowych — rozwiniety panel filtrowania
29
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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: IS S5 N5 RS

Rys 25. Rys. Panel filtra zaawansowanego

Po prawej stronie wiersza filtra znajduja sie przyciski do wigczania i wytgczania dziatania filtra - Y Filtruj, ‘#’

Gl
Wyczysc filtr oraz przycisk do tworzenia warunkow filtrujgcych filtra zaawansowanego - b Konstruktor filtra.

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

e wylgczona IE'] — wowczas po zmianie filtrowania na ikonie lejka pojawia sie znak zapytania ‘?'
i dopiero po jego kliknieciu uruchomione zostanie filtrowanie. Ten tryb pracy jest efektywniejszy gdy lista
zwiera bardzo duzo pozycji. Mozna wtedy najpierw ustawié¢ wszystkie parametry filtrowania, a dopiero na
koricu uruchomi¢ samo przefiltrowanie listy.

e wiaczona & wszystkie zmiany filtrowania wykonywane sg na biezgco i od razu widoczne s3 na liscie.

W pole filtra mozna wpisaé¢ dowolne wyrazenie filtrujgce, mozna tez uruchomic¢ konstruktor filtra. w konstruktorze
filtra mamy mozliwos¢ konstrukcji filtra prostego (zaktadka ,0Ogodlne”) 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 od$wiezanie listy

Po zamknigciu listy zapamietywanie ustawien filtra jest realizowane wg ponizszych zasad:
e zapamietywane jest czy panel dodatkowy byt zwiniety/rozwiniety,
e zapamietywane jest czy pinezka byta wtgczona/wytaczona,
e zapamietywane sg ustawienia pdl z panelu podstawowego i rozwijanego,

e lista otwiera sie wyfiltrowana wg zapamietanych filtréw.

Ponadto przy pierwszym uruchomieniu listy pinezka jest wtgczona, a dostepna opcja Wyczys¢ filtr # na liscie
oraz Reset ustawien okien przywraca ustawienia domysine dla filtréw panelu podstawowego i rozwijanego.

Odswiezanie listy odbywa sie przy kazdorazowym uzyciu lejka Y lub {r 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. dostepna jest lista rozwijana (drop down)
pozwalajgca w szybki sposéb na wyszukanie i podstawienie na formularz odpowiedniej wartosci.
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| Konkrahent -
| Kategoria | [Hlkowe AL-KOMP 5p.2.0...
| Magazyn | AL_KOMP_GLL.. AL-KOMP sp.zo... 4d44-44-944-44
ALOZA F.H. ALOZA sp.... 251-949-39-45
Draky i warkosc BLEIM Bleim Inkernational 26754295
PN CPM Stacja paliw  S66-378-62-92
Daka wystawienia: | 4y s o1 Kowalski Jan
Data sprzedady: < MARSZALIK Piotr Marszalk ~ 781-196-65-91
Fakrura liczona ad: |n
o

Rys 26. Lista rozwijana dla pola Kontrahent

Rozpoczecie edycji w polu listy rozwijanej powoduje rozwiniecie uproszczonej listy pomocniczej zawezonej do
pozycji, ktore zawieraja wpisywany cigg znakow. Klikniecie w ,strzatke” znajdujaca sie po prawej stronie pola,
rozwija liste pomocniczg z widocznymi pozycjami spetniajgcymi kryteria szukania. Jezeli pole jest puste (nic jeszcze
nie wpisano), to rozwinieta jest petna lista z mozliwoscig przewijania rekordéw. Dodatkowo liste mozna otworzyé
za pomocg skrotu klawiaturowego <CTRL>+<SPACJA> oraz strzatki w dot, stownik za$ ktéry jest zwigzany z dana
lista mozna otworzy¢ kombinacja klawiszy <ALT>+<STRZAtKA w GORE>.

2.3.1.2 Rodzaje pol na formularzach

Najczesciej spotykane elementy formularzy to:

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

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

Listy wywotywane z formularza - okno typu lista w trybie do wyboru, zawierajgce spis elementdw mozna wywotaé
naciskajac 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¢ wiaczona czy wytgczona. Pola te dziatajg niezaleznie, co oznacza, ze
wtaczenie jednego pola nie wyklucza wtgczenia innego. Wybdr 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. mozliwosé skopiowania zawartosci pola. Kopiowaé¢ mozna rdéwniez zawartos¢ pol
niedostepnych do edycji (wyszarzonych) wykorzystujgc opcje Kopiuj z menu kontekstowego lub skrét klawiszy:
<CTRL>+<C>.
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= Platnoit wrejestree [KASA] - zostanie dodana - X
REEC - Rozlizenia | 3 Dodathows S
| Dokument | KF - Murner:
Forma: przelen - Murner obcy:
Skatus: Mie rozliczono
EETIEIEE Data dokumentu: - 09-09-2010
Kwota: 100,00 PLN || Termin pratnosci: - 16-09-2010
Rozliczono: 0,00 PLM Dopuszczalna zwtoka: 0 dni Przyciski
Pozostaje: 100,00 PLM Data realizacji: M 16-09-2010
Skan: Przyciski opeji Pole wyboru
1 Bufor 7 Do realizacii T Wystane ) Zrealizowane
| kontrahent - | !ﬂ\.DM = |19-16701043-15632599556352258 -
| Bark | ABNA F[WARSZAWA -
Mumer rachunkwu: 19-16701043-156353259955632 255 W IBAMN
| Kategoria | SPRZEDAZ KRAJOWA -
Priorytet: Sredni -
(Ll'sta w trybie do wvboru)

Rys 27. Przyktad formularza
Przyciski na formularzach
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>.

Inne przyciski formularzy

2.3.2 Dynamiczne panele na formularzach

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

- Przelicz — znajduja sie na niektorych formularzach (uruchamiane réwniez przez klawisz <F8>).

Na wiekszosci formularzy istnieje mozliwos¢ zwijania paneli, ktére nie sg istotne dla Uzytkownika — ustawienia sg
pamietane po ponownym otworzeniu okna dla poszczegdlnych operatorow.
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e Pogzycia cennika - zostanie zmieniona - = X

“10g0ine [ELREEE 5 Atybity | 4 Zasoby | SReasrwacje | & Zamawienia | 7 Grupy | & Zamiennki | 3 Jezyki | -
- o
Cpis: ‘1‘

[ Rozwin |
Intrastat @

Zamowienia |§|
Urzadzenia Fiskalne |§|

fwin . 2wiﬁ|
Wprowadzit: | ADMIN 18-05-2005  Zmodyfikowat:  ADMIN 28-02-2007

Rys 28. Dynamiczne panele na formularzu

2.3.3 Bledyi ostrzezenia

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

e Ostrzezenia dotyczace pdl na formularzach oznaczane sa z6ttym tréjkatem z wykrzyknikiem: 25

e Btedy dotyczace pdl na formularzach oznaczane sg czerwong ikong z krzyzykiem: Q.
e Tres¢ btedu wyswietla sie po najechaniu myszg na ikone.

W trakcie dodawania nowego formularza, w polach wymaganych pojawia sie ikona ostrzezenia najczesciej
z komunikatem ,,Pole nie moze by¢ puste”. Jezeli Uzytkownik opusci takie pole i go nie wypetni/poprawi, pomimo
ze jest to wymagane — ostrzezenie zmieni sie na btad. Dopdki Uzytkownik nie wypetni/poprawi wartosci w polu —
jest czerwona ikonka btedu uniemozliwiajaca 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
bfedu, 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

pomoca przyciskdéw
) )

Edytuj Edvytuj
Edytuj poprzedni PPTZEdNi 1y Klawisze <CTRL>+<,>), Edytuj nastepny MSHPT¥ (lub Klawisze<CTRL>+<.>)
dostepnych na wstgzce w grupie Nawigacja edycji.
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3 Konfiguracja modutu Ptace i Kadry

3.1 Zatozenie nowej bazy

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

AT . . . . ) . Firma: .
Jezeli nie ma zatozonej bazy firmowej, wystarczy wybra¢ przycisk """ | anastepnie za pomoca

przycisku * |dodaé nowg firme. Po uruchomieniu przycisku pojawi sie nowe okno, w ktérym nalezy wpisac

Nazwe firmy (bazy danych) iewentualnie Opis zaktadanej bazy danych. Nastepnie naciskamy .

Uruchomi sie kreator zaktadania nowej bazy.

§.- Rejestraga w programie Cormarch OPTIMA - X
Ogdlne m
| Operator: | ADMIM
| Firma: | |

T %

Rys 29. Rejestracja w programie

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 izrezygnowac¢ zwprowadzania
podstawowych informacji o firmie. Mozna je uzupetnic¢ pdzniej wchodzac do konfiguracji.

Baze danych mozna réwniez zatozy¢é wybierajgc System / Konfiguracja programu / Uzytkowe / Bazy danych,

&

3.2 Dodanie Operatora

nastepnie nacisng¢ , program uruchomi kreator zaktadania nowej bazy.

Operator posiadajgcy uprawnienia Administratora moze dopisa¢ innych Operatoréw (Uzytkownikéw), ktérzy beda
korzystac z programu. Nalezy wejsc:

e Konfiguracja / Program / Uzytkowe / Operatorzy,

&

e  Przyciskiem "= I (lub <INS>) doda¢ nowego Uzytkownika,

e Uzupetnié¢ niezbedne dane (opisane szczegétowo w podreczniku do Konfiguracji systemu),

e Mozna rowniez ustawi¢ dla danego Uzytkownika firme startowg, czyli takg ktéra przy rejestracji

w programie na danego Operatora bedzie sie podpowiadac. Stuzy do tego przycisk |w,

\

e nastepnie zapisac
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3.3 Uzupetnienie danych o firmie

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

e Konfiguracja / Firma / Dane firmy / Pieczatka firmy — uzupetni¢ lub zweryfikowaé wprowadzone
informacje,

N

e Zapisac! , jesli dokonano modyfikacji,

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

e W menu Ogdlne / Inne / Urzedy — uzupetni¢ dane odnosnie Urzedu Skarbowego wtasciwego dla
Pracodawcy,

e Ponownie wréci¢ do Konfiguracji / Firma / Dane firmy / Deklaracje — uzupetnic¢ liste odpowiednimi
| |

N\

urzedami (wg akronimow), do ktérych Firma sktada deklaracje, i zapisa¢ formularz

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 Ptace iKadry. Podczas
pierwszego uruchomienia bazy danych program umozliwia zatozenie rejestru bankowego (Kreator parametrow
konfiguracji). Rdwnoczesnie zaktadany jest domysiny rejestr kasowy (KASA).

Jesli Uzytkownik nie skorzystat z kreatora przy uruchomieniu bazy, albo chce dodac nowy rejestr nalezy:

e Wejs¢ wOgdlne / Inne / Banki, uzupetni¢ liste: numer rozliczeniowy banku, akronim. Petne dane
adresowe banku nie sg konieczne,

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

e Aby szybciej zdefiniowa¢ wtasng numeracje raportéw zachowujgc standardowy schemat numeracji nalezy
ustawi¢ sie na symbolu RKB i nacisng¢ <CTRL> <INS>,

e Pojawi sie kopia standardowej definicji raportu RKB, wystarczy zmieni¢ symbol inazwe izapisac
utworzony formularzli",
e Nastepnie zatozy¢ rejestr typu konto bankowe. Modut Kasa/Bank opcja Rejestry kasowe / bankowe,
+
przycisk ‘_ Uzupetnié pola: akronim, rejestr, nazwa, typ rejestru: konto bankowe, wybra¢ bank z listy
Bank

stownikowej ,
E~d
e

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

e Zapisa¢ zmiany
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Uwaga: Otwarcie raportéw kasowych - bankowych jest niezbedne dopiero w chwili

wprowadzania dokumentéw kasowych/bankowych w programie. Po wprowadzeniu tych

podstawowych informacji mozna rozpoczag¢ wprowadzanie danych oraz wystawianie
ﬂ dokumentow.

Szczegbtowe informacje na temat dziatania modutu Kasa/Bank znajduja 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 wejs¢ do Konfiguracji / Firma / Ptace /
Sktadki ZUS:

o Zweryfikowaé wyswietlany miesigc i rok, od ktérego bedzie obowigzywac,
e  Woprowadzi¢ procent sktadki na ubezpieczenie wypadkowe,

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

e Jezeli zostang wprowadzone zmiany nalezy nacisngc¢ |

Konfiguracja / Firma / Ptace / Zaokraglenia — znajdujg sie tu ustawienia zaokraglen, miedzy innymi dla stawki
dziennej zasitkbw chorobowych (domyslnie 0,01) oraz podstaw wymiaru sktadek dla oséb prowadzgcych
dziatalno$¢ gospodarczg (wtasciciele) i oséb przebywajacych na urlopach wychowawczych.

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

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

e Wynagrodzenia za $wiadczenia ZUS — gdy Ptatnik pobiera wynagrodzenie od wyptaconych swiadczen ZUS,

e Licz zasitki ZUS - zaznaczany w przypadku firm, ktore wyptacajg zasitki z ubezpieczenia
chorobowego/wypadkowego w imieniu ZUS,

e Skfadki 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 sktadek kazdego
pracownika odrebnie

¢ Kod terminu sktadania deklaracji ZUS — w zaleznosci od terminu optacania sktadek (na: 5-go, 10- go, 15-
go nastepnego miesigca)

e Opfacanie sktadki na FGSP.
3.6 Rozliczenia podatkowe

Konfiguracja / Firma / Ptace / Podatki:
e Sposodb naliczania kosztéw uzyskania od umow zlecen,

e Procent wynagrodzenia dla ptatnika za terminowe odprowadzenie podatku dochodowego od osdéb
fizycznych

Konfiguracja / Firma / Ptace / Zaokraglenia:

e Zaokraglenie podstawy opodatkowania i zaliczki podatku od wyptat pracownikéw.

3.7 Harmonogramy czasu pracy, rozliczanie nadgodzin

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

Serie — powtarzajace sie cykle (np. tygodniowe) utatwiajgce tworzenie kalendarzy (Konfiguracja / Firma / Ptace /
Serie kalendarzy).

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

Definicje kalendarzy - tworzenie harmonogramow (grafikow) czasu pracy dla poszczegdlnych pracownikéw, grup
pracownikéw (Konfiguracja / Firma / Ptace / Kalendarze).

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

3.8 Nieobecnosci

Szczegotowy opis zasad tworzenia typow 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 wystepujace w firmie (np.
krwiodawstwo, zwolnienie na rozprawe do sadu). Nieobecnosci standardowe nie mogg by¢ modyfikowane.

W Konfiguracji / Firma / Ptace / Limity nieobecnosci domyslnie zdefiniowane sg: 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 réowniez zdefiniowac wtasne limity.

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

3.9 Skifadniki wynagrodzenia

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

W Konfiguracji / Firma / Ptace / Typy wyptat znajdujg sie definicje standardowych elementow ptacowych:
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, ktdre nie s3 domysinie zdefiniowane w programie, mozna je dodac.
Konfiguracja / Firma / Ptace / Wskazniki — mozna odnotowaé wskazniki wykorzystywane w danej firmie do
naliczania elementéw ptacowych, np. kwota potrgcenia na dodatkowe ubezpieczenie, czy sktadka na zwigzki
zawodowe.

3.10 Konfiguracja programu

Ta cze$¢ 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 Ptace i Kadry (Plus) obejmuje:
e Parametry — Sciezka do automatycznego uruchomienia Ptatnika, logi systemowe;

e Podstawa sktadek ZUS - kwota rocznego ograniczenia podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia
emerytalne i rentowe,

o Skiadki ZUS — procenty sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, FP i FGSP,

e Stale podatkowe - progi podatkowe, wysokos¢ kosztéw uzyskania przychodu i ulgi podatkowej, procent
podatku od umow zlecen,

e Wynagrodzenia — warto$ci obowigzujgcych w danym miesigcu/roku wskaznikéw ptacowych: przecietne
wynagrodzenie, minimalne wynagrodzenie (w tym minimalne wynagrodzenie uczniéw) poszczegdlnych
lat, minimalny dochdd deklarowany do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego, wskaznik
waloryzacji dla swiadczenia rehabilitacyjnego wyptacanego po uptywie 182 dni, ilos¢ dni chorobowego
finansowanych przez pracodawce,

e  Zasitki — podstawa sktadek emerytalno — rentowych oséb przebywajgcych na urlopach wychowawczych

Ten fragment konfiguracji zostat szczegétowo opisany w podreczniku Konfiguracja systemu Comarch ERP Optima.
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Rys 30. Konfiguracja systemu

3.11 Wspétpraca z systemem Comarch ERP XL

W przypadku, gdy modut kadrowo - ptacowy ma wspotpracowaé z programem Comarch ERP XL z pozycji
Konfiguracji/Ptace/Parametry wspétpracy z XL Uzytkownik powinien zaznaczy¢é parametr Wspétpraca
zsystemem Comarch ERP XL. Wspdtpraca zsystemem Comarch ERP XL polega na synchronizacji danych
kadrowych i mozliwosci ksiegowania wyptat do Comarch ERP XL. Po zaznaczeniu parametru nalezy uzupetnié
informacje:

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

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

Uwaga: Nalezy pamieta¢ otym, ze nazwa bazy danych powinna rozpoczynac¢ sie od
wyrazenia ERPXL_nazwa bazy.

ERP Optima.

W sytuacji, gdy modut Pface i Kadry Comarch ERP Optima wspodtpracuje z systemem Comarch ERP XL zmienia sie
wyglad konfiguracji programu. Zmienne konfiguracyjne dotyczg tylko tego modutu.
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Rys 31. Konfiguracja / Firma / Ptace / Parametry wspdtpracy z XL

Jezeli w konfiguracji zostanie zaznaczony parametr wskazujgcy na wspotprace z systemem Comarch ERP XL,
a Uzytkownik nie posiada wykupionej odpowiedniej licencji, program nie pozwoli na wyliczenie wyptat
(w momencie liczenia pojawi sie wiasciwy komunikat). W takiej sytuacji nalezy wréci¢ do Konfiguracji i usungc
znacznik Wspétpraca z systemem Comarch ERP XL.

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, ktdérzy zostali wczesniej wpisani do programu Comarch ERP XL. Przenoszone sg dane
kadrowe; atrybuty pracownika; struktura kosztéw (wydziaty), stowniki lokalizacji i projektéw; 30 znakowe konto
ksiegowe dla wydziatow, lokalizacji i projektéw oraz banki dla pracownikéw, ktérzy majg zatozone rachunki
bankowe. W systemie Comarch ERP Optima nalezy dane te uzupetnié, w szczegdlnosci wpisa¢ informacje o etacie
(data zatrudnienia, wymiar etatu, stawka zaszeregowania) oraz o ubezpieczeniach spotecznych izdrowotnym.
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.

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 wspétpracy 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 nastepuje po wcisnieciu ikony i
Mozna wybraé, czy z systemu Comarch ERP XL ma by¢ importowane wszystko rownoczesnie, czy wskazana czesc
danych:

e  Wszystkie dane,

e Wydziaty,

e Konfiguracje atrybutdw,
e Karty RCP.
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Podczas biezgcej pracy z programem dostepny jest réwniez import ,réznicowy” na listach podlegajacych

synchronizacji. Mozna go wykona¢ za pomocg ikony z nastepujacych list:

e lista pracownikéw w kadrach (import pracownikéw z wydziatami i bankami)

e lista atrybutéw pracownika

e lista kart RCP pracownika

e lista wydziatéw (import wydziatéw z lokalizacjami)

o lista lokalizacji (import stownika lokalizacji)

e lista projektow (import stownika projektow)

e lista klas atrybutéw w konfiguracji (import atrybutow)

e lista grup atrybutow w konfiguracji (import grup atrybutéw).
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 Ptace i Kadry Plus, to jest takie ryzyko. Jesli w bazie Comarch ERP XL dodano wczesniej nowg pozycje,
to w wyniku wykonania importu z Comarch ERP XL lista pracownikow (wydziatéw, lokalizacji lub projektéw)
w Comarch ERP Optima zostanie automatycznie uzupetniona. Jesli dana lista nie ulegta zmianie, to mozna przyjac,

ze w bazie Comarch ERP XL operator nie wprowadzit jeszcze nowych danych, wzwigzku ztym 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 wykorzystaé, jesli z jakichs przyczyn nastgpi roztgczenie wspotpracy (usuniecie parametru informujgcego
o wspétpracy w Konfiguracji firmy / Ptace / Parametry wspétpracy z Comarch ERP XL).

Po uruchomieniu eksportu we wskazanej bazie aktualizowane sg (dopisywane) informacje o pracownikach. Zawsze
przenoszony jest ostatni zapis historyczny znajdujacy sie w programie Comarch ERP Optima. Dane o numerach
telefonicznych sg synchronizowane w nastepujgcy sposob:

e telefon z danych ogdlnych w pracowniku w Comarch ERP Optima = telefon domowy w Comarch ERP XL;

* telefon w sekcji Kontakt wybierajac Dodatkowe dane kadrowe po rozwinieciu menu dostepnych opcji przy

v

ikonie ——____Iw Comarch ERP Optima = telefon komdérkowy w Comarch ERP XL

o telefon firmowy w Comarch ERP XL nie ma odpowiednika w Comarch ERP Optima - nie podlega
synchronizacji

Dane kadrowe pracownika zawierajg réwniez informacje o formie ptatnosci banku, do ktérego powinno by¢
przelewane wynagrodzenie oraz numerze rachunku. Jesli lista bankéw 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 / Importy / Eksport danych do systemu Comarch ERP
XL — wytacznie w bazach skonfigurowanych do wspétpracy z Comarch ERP XL. Nazwa serwera i bazy Comarch ERP
XL, do ktérej nastgpi eksport sg pobierane z konfiguracji i nie podlegajg edycji ztego poziomu. Uruchomienie

|

|
funkcji eksportu nastepuje po wcisnieciu ikony l‘l_i.
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 rowniez zapisu formularzy wydziatu, lokalizacji i projektu— zapisanie
nowej pozycji w ktéorymkolwiek ze stownikéw dostepnych w menu Ptace iKadry - Struktura organizacyjna
powoduje réwnoczesne dopisanie analogicznej pozycji w bazie Comarch ERP XL.

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

3.12 Wspétpraca z systemem Comarch ERP Altum

W przypadku, gdy modut kadrowo - ptacowy ma wspétpracowaé z programem Comarch ERP Altum musi by¢
ustawiona wspédtpraca w Konfiguracja/Firma/Ptace/Parametry wspdtpracy z Altum. W gatezi Parametry
wspotpracy z Comarch ERP Altum wyswietlane sg ustawienia dotyczace wspotpracy z Comarch ERP Altum.
Parametr wskazujgcy, ze jest wtgczona wspodtpraca z Comarch ERP Altum, a takze nazwa serwera i bazy Altum, nie
sg edytowalne z poziomu Comarch ERP Optima — sg ustawiane wytgcznie z poziomu programu Comarch ERP
Altum. Po zmodyfikowaniu parametrow wspoétpracy 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 wskazaé 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 s3 natomiast dostepne moduty handlowe i ksiegowe. Dla poprawnego
dziatania synchronizowane bazy Comarch ERP Optima i Comarch ERP Altum powinny by¢ umieszczone na dwdch
oddzielnych serwerach SQL (dwdch instancjach). Wynika to ze zréznicowania wspieranych wersji 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, bgdZz 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.
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4 Wspotpraca modutu Ptace i Kadry z aplikacjg intranetowg Comarch
ERP e-Pracownik

Synchronizacja Comarch ERP Optima =z aplikacja Comarch ERP e-Pracownik umozliwia zdalne planowanie
i rejestracje czasu pracy oraz zgtaszanie i zatwierdzanie urlopéw. Zaplanowanie urlopu pracownikowi w Comarch
ERP e-Pracownik dopisuje w Comarch ERP Optima nieobecnos¢ urlop wypoczynkowy (plan). Nieobecnos¢ ta nie
pomniejsza czasu pracy iwynagrodzenia. Dopiero zatwierdzenie jej zamienia jg na standardowy urlop
wypoczynkowy wptywajacy na wyliczenie wypftaty.

4.1 Struktura podlegtosciowa

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

h

Strukfura
arganizacyjna =

dostepna w module Ptace i Kadry Plus, jak i Ptace i Kadry, w grupie Struktura organizacyjna - S9ua | yzytkownik
recznie tworzy strukture podlegtosciowa. Centra mozna dodawac za pomoca dwdch opcji: dodaj centrum na
nizszym poziomie oraz dodaj centrum na tym samym poziomie. Do kazdego centrum mozna przypisaé kierownika
i zastepce ioraz wskazaé okres, wjakim petnig te funkcje. Kierownika lub zastepce mozna wybrac z listy
pracownikéw i wtascicieli. Przy wprowadzaniu kierownikéw izastepcdédw program kontroluje daty sprawowania
danej funkcji. Osoba bedgca kierownikiem/zastepcg w danym centrum nie moze byé w zachodzgcym na siebie
okresie wpisana drugi raz jako kierownik/zastepca 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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Dane centrum (2l
Akronim: Brygada 1 [T] Mieakbywne
Nazwa: Brygada 1 . )( I

»|

Lista kierownikdw w centrum podlegtosciowym

= T -
| Akronim Imie i nazwisko Okres od Okres do \

f001/E Robert Zama 2014-01-01 w

Lista zastepcdw kierownika w centrum podlegtosciowym

Akronim Imig i nazwisko Okres od Okres do

| ooz/e JanuszKrakowski  [20140t-01 | |

AN, BN

|

Wprowadzit: ADMIN +  2014-05-15
Zmodyfikowat: ADMIN +  2014-05-15

Rys 32. Formularz danych centrum podlegtfosciowego

Na formularzu danych kadrowych pracownika w polu Centrum, mozna wskaza¢ centrum, do ktérego jest
przypisany pracownik. Istnieje réwniez mozliwosé seryjnego przypisania/zmiany centrum dla zaznaczonych
pracownikdw poprzez operacje seryjne w module Pface i Kadry Plus. Na liscie pracownikéw dodano nowg kolumne
Centrum podlegt., ktora jest domyslnie ukryta.

Pod lista pracownikdw umozliwiono filtrowanie pracownikow wedtug centrum podlegtosciowego oraz
kierownikow/zastepcéw. Wskazanie nazwiska kierownika/zastepcy iustawienie dodatkowo parametru Tylko
bezposredni podwtadni, pozwala na wyswietlenie tylko bezposrednich podwtadnych lub tgcznie z pracownikami
centrow bedgcych w strukturze ponizej centrum, dla ktérego dany pracownik jest kierownikiem/zastepca, na dzien
zgodny z datg aktualnosci.

(]

Filtr aktywrey
Lista: Wiszyscy T 0] Pokaz archiwalnveh Data aktualnogc: |~ 2013-10-03

Centrum podleg, | FIRMA - podcentra Wy dziat = | FIRM& - podwydziaty
Kierownik - Tvlko bezposredni podwtadni
Filkr S 4 @ Yd Y

Rys 33. Filtrowanie na liscie pracownikow
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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 pracownikow

Liste pracownikéw (a wihasciwie osoéb, ktérych podstawowe dane personalne zostaty wprowadzone do programu)
mozna wyswietli¢ poprzez wcisniecie przycisku Pracownicy w Menu nawigacji Comarch ERP Optima Ptace i Kadry
lub poprzez wywotanie z menu programu Pface i Kadry przycisku Kadry.

Funkcje dostepne na Liscie pracownikéw:

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

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

) 1
’L Edytuj dane pracownika - przycisk otwiera formularz danych pracownika, ktéry 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.

b Lista pracaveniken - = x

iggnij kutaj nagtd =2li ma ona bye podstawy grupowania

Akroninm A | Mazwisko Imig PESEL Zakrudnienie Skanowisko Stawka Wyrniar | Data zatrud,

[ | no7jE Czech Jacek 55101608051 Etat brygadzista 3000,00{m... 11 2000-04-04
[T | nosjF1Z Rosa ‘Wojciech 73091514493 Etat pracownik fizyczny 1Z,00fgodz.  1f1 2003-05-04
[ |oo9E Misza Danuta B7090309021 Etat projekkant zieleni 3000,00)m... 11 2011-12-01
[ |o1aF1Z Kurek Pawet 74021904719 Etat pracownik fizyczny 11,000godz. 11 1953-01-16
|:| 011HD kula Ewa 70091505651 Ekat handlowiec 2400,000m. .. 34 1999-07-01
[E1 |o1ziaDmM Szarak Tonika 76101402403 Etat asystentka 2000,00/m... 11 2000-07-01
I |o13E Chachét Drarmian 73061006791 Etat brygadzista 15,00/godz. 11 2012-01-09
[T | n14fa0mM Krawczyk Anna TFA0S0Z06340  Etat sekretarka 1500,00/m... 1/1 2005-03-01
= . R s [y N e PR,
19
E i
Kliknij, aby rozwingc filtr zaswansowany |z|
Lista: WsZyscy ~ | [l Pokaz archiwalnych Data aktualnogc: |~ 2014-01-17
| Centrum podiegt | FIRMA, - podcentra | Wydziat - | FIRMA - podwydziaty
| Kierownik, | - ] Tylko bezposredni podwtadni
Filtr: | P e B [
s 4 [ b vd End kess ‘A e L elle "
14 el B I R *HA®
- TS ] (e | T /e [~

Rys 34. Lista pracownikow

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

X

Zamknij okno - przycisk powoduje zamkniecie listy pracownikéw. Okno mozna zamkngé, korzystajac

X
z klawiszy <ESC>, <Ctrl>+<F4> lub przyciskajac W prawym, gérnym rogu.
Uwaga: Dziatanie opisanych powyzej klawiszy jest identyczne na wszystkich listach
i formularzach w catym programie.

Wszystkie ponizej wymienione funkcje zostaty omdéwione w dalszej czesci podrecznika.

v

f

4

¥ |Lista umow pracownika — funkcja umozliwiajgca zawarcie (dodanie) umowy cywilnoprawne;j.

i |
|_Ml_ Dodatkowe elementy wynagrodzenia — pozwala na dodawanie/podglad/aktualizacje dodatkowych
elementéw wynagrodzenia (dodatki, potrgcenia).

e Dodatki — lista dodatkéw pracownika,

o Akordy - lista akordéw zwigzanych z danym pracownikiem

e Zajecia wynagrodzenia - funkcjonalnosé dostepna w module Comarch ERP Optima Ptace i Kadry Plus

e Dodatki — operacje seryjne — funkcjonalnos¢ dostepna w module Comarch ERP Optima Ptace i Kadry Plus
e Akordy — operacje seryjne - funkcjonalnos¢ dostepna w module Comarch ERP Optima Ptace i Kadry Plus

e Kwota akordu grupowego — operacje seryjne — mozliwos¢ dodania zaznaczonym pracownikom akordu
grupowego.

=

Y'¥ | lprzycisk Kalendarz zawiera kilka opcji (menu):

e (Nie)obecnosci — pozwala na dodawanie, podglad, zmiane, skorygowanie nieobecnosci,
e Plan pracy — mozliwy jest podglad, modyfikacja harmonogramu czasu pracy (grafika) pracownika,

e Limity nieobecnosci — mozna dodaé, zmodyfikowaé, usung¢ limit nieobecnosci: urlopu opiekunczego,
wypoczynkowego czy inny limit wczesniej dodany w konfiguracji firmy/ptace/limity nieobecnosci,

¢ Seryjne dodawanie limitéw nieobecnosci (Ptace i Kadry Plus).

Aby dodac seryjnie limit urlopowy nalezy w pierwszej kolejnosci zaznaczy¢ pracownikéw, ktérym chcemy przyznac
urlop, a nastepnie wybra¢ zmenu ikony Kalendarza funkcje Seryjne dodawanie limitow nieobecnosci. Na
formularzu wybranej funkgji z listy stownikowej nalezy wyszuka¢ odpowiedni rodzaj limitu, wpisac¢ rok, na ktéry ma
by¢ przyznany urlop iikong ,pioruna” naliczy¢ seryjnie urlop. Opcjonalnie mozna tez wybrac funkcje przeliczania
istniejgcych juz na ten okres limitow urlopowych poprzez zaznaczenie flagi , przelicz rowniez istniejgce limity”.
Podczas naliczania seryjnego limitdw na ekranie wyswietla sie log, w ktdrym zapisywane sg informacje
o naliczonych, przeliczonych i dodanych limitach urlopowych dla poszczegélnych pracownikéw.

e Seryjne dodawanie nieobecnosci (Ptace iKadry Plus) —dla zaznaczonych pracownikéw, omowione
w odrebnym rozdziale

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

il

dostepnych opcji przycisku '£ ¥ I | pojawig sie dodatkowo:

e Lista kart RCP — zawiera informacje na temat numeru karty RPC pracownika oraz okres jej waznosci.

e Import czasu pracy z czytnikdw RCP — z opcji tej mozemy dokonac¢ importu danych RCP zaznaczonych na
liscie pracownikow

Y

\

! |
| 1 Eksport danych kadrowych — przycisk dostepny zlisty pracownikow w kadrach pozwala na
wyeksportowanie informacji o pracowniku do programu MS EXCEL.
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[‘_ Aktualizacja zapisu - pozwala na tworzenie historii zmian danych kadrowych pracownika.
el
LS

? v
przypisanie wydziatu dla wybranej grupy pracownikow.

| Seryjna zmiana wydziatu (w module Comarch ERP Optima Pface i Kadry Plus) — funkcja pozwala na

Z menu tej ikony dostepna jest réwniez funkcja:

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

.6
f

‘ !é_ 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 atrybutéow — funkcja dostepna jest tylko z listy pracownikéw, dla zaznaczonych pracownikdéw.

_ Import pracownikéw z systemu Comarch ERP XL — funkcjonalno$¢ dostepna w module Ptace i Kadry Plus po
wczesniejszym zaznaczeniu i ustawieniu danych w Konfiguracji firmy / Ptace / Parametry wspoétpracy z Comarch
ERP XL.

5.1.1 Filtrowanie listy pracownikow

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

e Etaty - lista osdb posiadajgcych aktualne umowy o prace,
e Umowy — lista 0s6b z trwajgcymi aktualnie umowami cywilnoprawnymi,

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

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

e  Wiasciciele — lista wtascicieli i os6b wspotpracujgcych. Osoby z tej listy nie pojawiajg sie na zadnej innej
liscie.

ustawiany jest filtr na ,Wszyscy”. W kazdym innym przypadku jest podpowiadany

“ Uwaga: Po wyswietleniu listy Wtasciciele, przy kolejnym podnoszeniu listy pracownikéw
ostatnio uzyty filtr.

Filtr aktywrey *
Lista: Wiszyscy - Pokaz archiwalnych Data aktualnodei;  ~  2013-10-02
Centrum podlegh, | FIRMA - podcentra Wiy dziat = | FIRMA - podwiydziahy
Kierownik - Tvlko bezposredni podwtadni
Filkr: Y e Y

Rys 35. Fragment okna Lista pracownikdéw (w wersji Ptace i Kadry Plus)

Data aktualnosci — standardowo proponuje sie data okreslona z poziomu Narzedzia / Data biezaca, ktéra
domyslnie przyjmuje ustawienie daty systemowe;j.

Program wyswietla na lisScie osoby, ktére w danym miesigcu w obrebie daty aktualnosci spetniajg kryteria do
wyswietlenia ich na zadanej liscie.

Modut: Ptace i Kadry (Plus, XL) 46 Wersja 2015.0.1



k\ Comarch ERP m
r( 4| Optima iy

Przyktad
Pracownik zwolniony w dniu 16.05.2010 bedzie widoczny na liscie pracownikdéw Etaty do 31.05.2010. Dopiero
z dniem 1.06.2010 nie bedzie widoczny na tej liscie.

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

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

W pozostatych kolumnach Listy pracownikow dane wyswietlane s3 zgodnie z datg
aktualnosci na liscie.

Przyktad

Z dniem 1.06.2010 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 dziern sprzed zmiany. Natomiast dane dotyczqce wymiaru etatu bedq ulegac zmianie zgodnie z datq
aktualnosci. Wybierajgc date aktualnosci 31.05.2010 na liscie widoczny bedzie wymiar 1/1, natomiast przechodzgc
na 3.06.2010 widoczny jest juz wymiar 3/4. Dodatkowo edytowanie formularza pracownika na odpowiedni dzieri
kalendarzowy pozwoli wyswietlic obowiqzujgce w danym okresie nazwisko oraz wymiar etatu, czyli edycja
formularza pracownika z dniem 31.05.2010 — widoczne nazwisko Nowak iwymiar 1/1, a z dniem 1.06.2010
nazwisko Kowalska i wymiar 3/4.

Woydziat/podwydziaty (modut Ptace i Kadry Plus) - mozliwo$¢ filtrowania pracownikéw po wydziale, do ktérego
zostali przypisani, zgodnie z wybrang datg aktualnosci. W celu zawezenia listy pracownikéw do oséb nalezgcych do
konkretnego wydziatu nalezy klikngé przycisk Wydziat, wybra¢ odpowiednig komdrke organizacyjng firmy oraz
zaznaczy¢, czy wybrana komérka ma by¢ wyswietlana razem z jednostkami jej podlegtymi (parametr Podwydziaty
[v]). Po wybraniu konkretnego wydziatu, lista pracownikdw zostaje zawezona tylko do osdb zatrudnionych
w wybranym wydziale/podwydziale. Sortowanie pracownikéw z pozycji kadr przydatne jest do sporzgdzania
raportow kadrowych i wykonywania operacji seryjnych (np. naliczanie deklaracji PIT-11 dla pracownikow danego
wydziatu, przypisywanie atrybutéw).

Centrum podlegt./podcentra - mozliwos¢ filtrowania pracownikéw wedtug centrum podlegtosciowego, do ktérego
zostali przypisani, zgodnie z wybrang datg aktualnosci. W celu zawezenia listy pracownikéw do oséb nalezacych do
konkretnego centrum nalezy klikng¢ przycisk Centrum podlegt. i wybra¢ odpowiednig jednostke organizacyjna
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
pracownikéw-kierownikow/zastepcow i ustawienie dodatkowo parametru Tylko bezposredni podwtadni, pozwala
na wyswietlenie tylko bezposrednich podwtadnych lub tacznie z pracownikami centréw 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 przegladania danych.
Wyswietla nazwiska bytych pracownikow, wtascicieli przeniesionych do tak zwanego ,, archiwum”. Funkcjonalnosé
dostepna zaréwno w Comarch ERP Optima w module Ptace i Kadry, jak i Ptace i Kadry Plus. Szerzej omdwiony
w kolejnym podrozdziale.

Zasady dotyczagce 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 oséb wedtug podanych przez Uzytkownika
parametrow, miedzy innymi po: dacie zatrudnienia, stanowisku, stawce zaszeregowania, rodzaju stawki
zaszeregowania, wymiarze etatu, rodzaju umowy, dacie zatrudnienia:

e Po naciénieciu % pojawia sie okno (rysunek ponizej), gdzie mozna wpisa¢ wybrane parametry, wg
ktorych program ma znalez¢ pracownika,

e Filtrowanie odbywa sie na biezgco przy wiaczonej pinezce &
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e  Po wyszukaniu pracownikéw spetniajacych okreslone warunki mozna ukryé panel wyszukiwania. Stuzy do

. v
tego ikona
Filkr akkywry B
Migjscomnsd: Zatrudniony: od: - Zidot - > PRodzaj zatrudnienia: -
Rodzaj stawki: Godz, Mies, Skawka: 0,00 - 0,00 2| Rodzaj umowy:
Weyniar etaky: oL o o [ 1. Rozliczenie czasu pracy: -
Lista! Wszyscy - Pokaz archiwalnych Data akbualnodci: |~ 2013-10-02 2
Centrum podlegt. | FIRMA - podcentra Wity dziat = | FIRMA - podwydziaty
Kier ounik; - Tylko bezposredni podvatadni
Filkr: Y e W
Rys 36. Panel wyszukiwania (Lista pracownikow w Kadrach)
Uwaga: Zatozenie do filtrowania oséb po zakresie dat w Panelu wyszukiwania jest takie,
n ze w polach Zatrudniony Od... Do... wyswietlane wszystkie osoby, zatrudnione na etat co

najmniej jeden dzien w okresie wskazanym filtrem.

Od wersji 2012 programu Comarch ERP Optima w polu Filtr z poziomu rozwijalnego menu widoczne s3
standardowo zdefiniowane nastepujace filtry:

e #(G) FP/FGSP - nowozatrudnieni powyzej 50 lat
Filtr wyswietla pracownikow, ktérzy w zapisie aktualnym na wskazany dzien:

— s zatrudnieni (kontrola daty zatrudnienia na zaktadce Etat) w miesigcu zgodnym z datg na jaka
wywotujemy filtr,
— oraz nie majg zaznaczonych parametréw: Nie naliczaé sktadek FP/FGSP (Uwaga: warunek jest

spetniony takze jezeli jeden z parametrow jest niezaznaczony), a jezeli jest zaznaczony to dodatkowo
sprawdzany jest okres obowigzywania zwolnienia z opfacania sktadek na FP/FGSP

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

Filtr pozwala na wyszukanie osdb, ktérym potencjalnie mozna ustawié¢ 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 pracownikdéw za pomocga seryjnej zmiany pola (badZ przez edycje formularza pracownika) nalezy i za
pomocg aktualizacji zapisu (data aktualizacji: pierwszy dzien miesigca nastepujacego po dacie
zatrudnienia) zaznaczyé parametry Nie naliczaé sktadek FP oraz/lub Nie nalicza¢ sktadek FGSP wpisujac
dla nich zakresy dat obejmujace 12 miesiecy od pierwszego dnia miesigca nastepujgcego po dacie
zatrudnienia.

e #(G) FP/FGSP - osoby powracajace z urlopéw macierzynskich i wychowawczych
Filtr wyswietla pracownikdw, ktdrzy w zapisie aktualnym na wskazany dzien:

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

— oraz wmiesigcu zdaty filtra konczy sie nieobecnos$¢ urlop macierzyniski, urlop macierzynski
dodatkowy, urlop rodzicielski lub wychowawczy oraz bezposrednio po tej nieobecnosci nie
rozpoczyna sie kolejna nieobecnosc¢ typu urlop macierzynski lub urlop wychowawczy.

Filtr pozwala na wyszukanie osdb, ktérym potencjalnie mozna ustawic¢ zwolnienie z optacania sktadek FP/

FGSP. Po zawezeniu listy pracownikéw za pomoca filtru dla wybranych pracownikéw nalezy zaznaczy¢

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

parametry Nie nalicza¢ sktadek FP oraz/lub Nie nalicza¢ sktadek FGSP wpisujac dla nich zakresy dat
obejmujgce 36 miesiecy od pierwszego dnia miesigca nastepujgcego po dacie powrotu z urlopu
macierzynskiego/macierzynskiego dodatkowego/rodzicielskiego/wychowawczego. W przypadku osdb,
ktére miaty przerwy pomiedzy urlopem macierzyriskim/urlopem macierzyfiskim dodatkowym/urlopem
rodzicielskim, a wychowawczym, badz wykorzystywaty urlop wychowawczy w kilku czesciach z przerwami
— nalezy wprowadzi¢ odpowiednio krotsze zakresy dat, uwzgledniajgc okresy zwolnienia w miesigcach
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przerw pomiedzy tymi urlopami (np. urlop wychowawczy byt udzielony nie bezposrednio po urlopie
macierzyriskim, ale dopiero po 2 miesigcach — wéwczas zwolnienie z FP/FGSP dotyczy 2 miesiecy po
urlopie macierzynskim, a za pozostate 34 miesigce po zakoriczeniu wychowawczego).

e  #(G) FP/FGSP - kobiety powyzej 55 i mezczyzni powyzej 60 lat
Filtr wyswietla pracownikow, ktérzy w zapisie aktualnym na wskazany dzien:

— nie majg zaznaczonych parametréw: Nie naliczaé skiadek na FP/FGSP (Uwaga: warunek jest
spetniony takze jezeli jeden z parametréw jest niezaznaczony), a jezeli jest zaznaczony to dodatkowo
sprawdzany jest okres obowigzywania zwolnienia z opfacania sktadek na FP/FGSP

— oraz najpozniej 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 ustawi¢ zwolnienie z optacania sktadek FP/FGSP. Po
zawezeniu listy pracownikdw za pomocy filtru dla wybranych pracownikéw nalezy zaznaczy¢ tych
pracownikow iza pomocga seryjnej zmiany pola (badZz przez edycje formularza pracownika) zaznaczy¢
parametry Nie nalicza¢ sktadek na FP oraz/lub Nie naliczaé 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).

ﬂ Uwaga: Od wersji 2013.0.1 parametry Nie nalicza¢ sktadek na FP i Nie nalicza¢ sktadek
na FGSP s3 automatycznie ustawiane na podstawie daty urodzenia i ptci pracownika.

e #(G) 14 dni wynagrodzenia chorobowego - pracownicy powyzej 50 lat
Filtr wyswietla pracownikow, ktérzy 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 poprzedzajacy rok z daty filtra osiggneli wiek co najmniej 50 lat.
Filtr pozwala na wyszukanie osob, ktérym nalezy z poczatkiem roku ustawi¢ finansowanie wynagrodzenia
chorobowego do 14 dni. Po zawezeniu listy pracownikéw za pomocg filtru dla wybranych pracownikéw za pomocga
aktualizacji zapisu (data aktualizacji: 1 stycznia danego roku) nalezy zaznaczy¢ parametr Chorobowe finansowane
przez pracodawce do: i wpisa¢ 14 w pole dni. Aktualizacje tych pdl mozna wykonaé réowniez za pomocga operacji
seryjnej zmiany pola dla zaznaczonych pracownikow.

Uwaga: Od wersji 2013.0.1 parametr Chorobowe finansowane przez pracodawce do jest

u 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 pracownikdw 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 wytgcznie utatwienie wyszukanie tych oséb.

5.1.2 Pokaz archiwalnych - filtr

Pokaz archiwalnych — w celu utatwienia przeglagdania danych, na formularzu danych kadrowych pracownika
i wtasciciela (formularz petny iuproszczony), na zaktadce Ogdlne znajduje sie parametr Archiwalny. Parametr
ufatwia przenoszenie danych o osobach od dawna niepracujgcych, do tak zwanego ,,archiwum”. Funkcjonalnos¢
dostepna zaréwno w Comarch ERP Optima w module Ptace i Kadry, jak i Ptace i Kadry Plus.
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wyswietlanych w programie Listach pracownikdéw tj. dostepnych w module Ptace i Kadry,

n Uwaga: Pracownicy o statusie Archiwalny domyslnie ukrywani sg na wszystkich
w menu 0Ogoblne, jak i na pomocniczych listach wywotywanych z poziomu innych modutéw.

Status Archiwalny dotyczy pracownika, a nie poszczegdlnych zapiséw historycznych.

b Robert Zama: formularz danych kadrowych - X
PRl 21\ dent.fpodatki | 3Efat | 4Ubeapieczenic (eia®) | S Ubszpieczenic cd | 6 Inneinformacie | 7 Dodatkowe |
Aktualny zapis pracownika | Centrum podlegt. | FIRMA =[] Archiwalny ‘\é|
Wydziat/\Wieloetatowose |§| ‘ x |
| Wwydzat | FIRMA - _—
[T Etat podstawowy dia pracownika zatrud, na wislu etatach Etat dodatkowy dla -
Dane personalne |§|
Akronim: 001/E Nazwisko: Zama
Imie: Robert Druagie imie: Jan
PESEL: 70060500554 MNIP: - | |628-11-21-016
Data urodzenia: = 1570-086-05 o Migjsce urodzenia | |Krakdw -
Imie ojca: Stanistaw Imie matki: Lucyna _
Nazwisko rodowe: Zama Nazw. rodowe matki: Wojdechowska ,& b
Adres zameldowania |E| [; A
Kraj \ Kod kraju: Polska - Wojewddztwo: matopolskie - —_—
Powiat: Krakdw Kiod gminy: o Miasto ) Wies g!
Ulica: Mowa Nr domu: 3 Mr lokalu: | 3 o
| Migjscowosd | Krakdw - Kod pocztowy: 30-156 i |
| Gmina | Krakdw - Poczta Krakdw - ——
p— . __liiii— —
Telefon: Telefon SMS: @l il
E-Mail: N I
[ -
[ |7

Rys 37. Formularz danych kadrowych pracownika — parametr Archiwalny
Zmiana statusu pracownika na Archiwalny:

e Nalezy edytowac formularz danych kadrowych pracownika,

e Na zaktadce Ogdline zaznaczy¢ parametr Archiwalny,

W

e  Zapisac¢ formularz pracownika ikong =21,

e Nastepnie wyswietli¢ Liste pracownikow Wszyscy, osoba o statusie Archiwalny, nie bedzie widoczna.
Chcac zobaczy¢ takiego pracownika nalezy zaznaczy¢ parametr Pokaz archiwalnych (domysinie 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 edytowaé formularz danych kadrowych tego pracownika i usung¢ znacznik
w polu Archiwalny.
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G Lista pracowiniken - = x

Przeciggnij kutaj nagtowek kolumny, jesl ma ona byc podstaws grupowania

Akronim A | Mazwisko Imie PESEL Zatrudnienie Skanowiska Stawka ‘Wymiar | Data zatrud,

00ZJE krakowski Janusz 72061011112 Etat ogrodnik, 9,000godz, 1)1 2001-03-06
0021KA Krakowska Agata 65121508939 Umowa

0034 EBiabiriska Joanna 61122002181 Etat sprzedarca 750,00/mies. 1f2 2001-03-06
004fADM Kowalska Teresa 65121905022 Etat ksizgowa 4800,000m... 11 2002-02-01

Q05§A0M Showik Janina 63053107025 Etat kasjerka 1400,00/m... 11 2000-07-14
00sys Stowik, Anna 7102613593  Etat/Umowa stazysta 0,00/mies. 12 2014-05-01
006)FIZ Lech IMarian 71021907117 Etat pracownik, fizyczny 10,00fgodz, 1)z 2003-05-04
007§ Czech Jacek 55101305051 Etat brygadzista 3000,000m... 1f1 2000-04-04

19
E Il
Filtr akbyry |§|
Lista: Wezyscy * | [¥] Poka? archiwalnych Data sktualnosc: |~ 2014-01-20
| Centrum podlegt. | FIRMA - | |&| podcentra | Whydziah v| FIRMA - | [W] podwydziaty
| Kierownik, | - | Tylko bezposredni podwtadni
Fitr: MIARd RIS 2

9 )

A

PRRISIIE] AR e

Rys 38. Lista pracownikow — parametr Pokaz archiwalnych

4
4

B

SoF

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

e 1-pracownik o statusie Archiwalny.

Uwaga: Dane kadrowe zaimportowane z baz danych programéw Comarch ERP Klasyka do

n arkusza Excel za pomoca programu Comarch ERP Migrator w kolumnie Archiwalny
przyjma warto$s¢ domysing 0. Programy kadrowo — ptacowe Comarch ERP Klasyka nie
majg odpowiednika tego pola.

Arkusze Excel utworzone we wczesniejszych wersjach Migrator, tym samym nieposiadajgce kolumny Archiwalny
réwniez sg importowane do programu Comarch ERP Optima. Wdéwczas, podczas importu danych kadrowych:

e nowego pracownika - parametr Archiwalny domysinie nie jest zaznaczony (pole przyjmuje wartosé 0),

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

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

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

Kasy zapomogowo — pozyczkowe (modut Ptace iKadry Plus) — réwniez tutaj znajduje sie parametr Pokaz
archiwalnych, ktéory wyswietli nazwiska pracownikow archiwalnych iumozliwi przeglagdanie 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

e wydruki, ktére wymagajg zaznaczenia pracownikéw — moga zawiera¢ osoby o statusie Archiwalny, pod
warunkiem, ze bedzie wyswietlona lista pracownikow archiwalnych i zostang zaznaczone ich nazwiska,

e pozostate wydruki - osoby o statusie Archiwalny pojawig sie, jesli wydruki bedg dotyczy¢ okresu, w ktdrym
byty zatrudnione
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Koszty wynagrodzen (wyptaty brutto) — funkcjonalnos$¢ dostepna w przypadku licencji na modut Analizy
z poziomu Wypfaty pracownikow. Wykres kosztow wynagrodzen zawiera wszystkie wyptaty naliczone w podanym
okresie, nie ma znaczenie ustawienie parametru Pokaz archiwalnych.

5.1.3 Lista pracownikéw - funkcje na wstaice

Z poziomu listy pracownikéw dostepne sg 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 pracownikdw wystepujg ikony o zmiennym potozeniu:
D

Deklarace

SEMYINE ™ peklaracje seryjne - przycisk umozliwiajacy seryjne przygotowanie dla zaznaczonych pracownikéw

deklaracji podatkowych PIT-11, PIT-40, IFT-1R, PIT-8C deklaracji ZUS zgtoszeniowych: ZUA, ZIUA, ZZA, ZCNA, ZWUA.
D
|
Deklaracge

pracownka ~  peklaracje pracownika — ikona wywotujaca funkcje tworzenia deklaracji zwigzanych imiennie

z danym pracownikiem. Lista zawiera deklaracje podatkowe do US i deklaracje zgtoszeniowe do ZUS.

e Deklaracje podatkowe: PIT-11, PIT-40, IFT-1R/IFT-1i PIT-8C

e Deklaracje zgtoszeniowe do ZUS to ZUA, ZIUA, ZCNA, ZWUA, ZZA
Sposdb wystawiania deklaracji zgtoszeniowych i deklaracji podatkowych zostat oméwiony w rozdziale Deklaracje
zwiqzane z pracownikiem.

ZKB
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. kontrolowaé zaliczki wyptacone pracownikowi.

s

Preliminarz
Preliminarz ptatnosci pracownika — po wcisnieciu tego przycisku program wyswietla wszystkie zapisy
w preliminarzu wykonane dla pracownika, w szczegélnosci beda to wpisy dotyczace wyliczonego wynagrodzenia.

b

Rozliczenia
Rozliczenia pracownika — funkcja ta pozwala na automatyczne rozliczenie pracownika np. mozina
rozliczy¢ zaliczke udzielong w Preliminarzu ptatnosci i wynagrodzenie etatowe. Jesli na liscie znajduja sie zapisy,

£

ktére mozna ze sobg rozliczy¢ uaktywnia sie przycisk ‘__ i nastepuje automatyczne rozliczenie zapisow.

e

Delegacje

Delegacje — funkcjonalnos¢ pozwala na rozliczenie delegacji pracownikéw. Funkcja jest dostepna, jesli
Uzytkownik posiada licencje na modut Kasa/Bank Plus.
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Zapisy
historyczne  |ista zapiséw historycznych - lista przedstawia historie zatrudnienia danego pracownika w firmie.
Aktualizacje zapisu mozna zrobi¢ z poziomu listy pracownikéw za pomoca klawiszy <Ctr/>+<Insert> lub klikajac

12

'.'\x'.q ‘
aft

Generowanie

-

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

=

Konkakky
ZRM -

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

i
L

Archivizacja
wyptak

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

5.1.4 Lista zapisdw historycznych (aktualizacja zapisu)

m

Aktualizacja zapisu \_ - pozwala na tworzenie historii zmian danych kadrowych pracownika. Nowy zapis
dodaje sie z datg, od jakiej zmiana ta ma obowigzywac¢. W ten sposéb mozna odnotowaé zmiane np. stawki
zaszeregowania, adresu czy kodu ubezpieczenia.

u Uwaga: Uruchamiajgc przycisk Aktualizacji zapisu podpowiada sie data zgodna z data
aktualnosci na Liscie pracownikdw.

Zapisy
Aktualizowany zapis mozna zobaczy¢ na Liscie zapiséw historycznych historyczne gdzie wyswietlany jest:
e akronim - inaczej kod pracownika. Kod zawiera 20 znakéw i moze ulega¢ zmianie,

e 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.

e stanowisko — zajmowane przez pracownika

e stawka — zaszeregowania pracownika w danym okresie, stawka miesieczna lub godzinowa

e wymiar etatu - w podanym okresie,

e data zatrudnienia - pracownika etatowego, dla zleceniobiorcéw data zatrudnienia nie jest uzupetniana

e data zwolnienia — dotyczy tylko pracownika etatowego i wskazuje na ostatni dzien jego zatrudnienia
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e wydziat - do jakiego przypisany byt pracownik w danym okresie ( opcja dostepna tylko w module Comarch
ERP Optima Ptace i Kadry Plus)

n Uwaga: U pracownika, ktéry posiada tylko jeden zapis historyczny obie daty s3 puste.

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

n 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 mogga by¢ modyfikowane na dwa sposoby. Moze to by¢:
e aktualizacja zapisu lub
e poprawienie danych.
Aktualizacja zapisu zachowuje ,stary” zapis. Po modyfikacji mamy wiec:
e poprzedni zapis z jego datg aktualizacji oraz
e nowy zapis z nowg datg aktualizacji.

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

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

Poprawienie danych polega na nadpisaniu juz istniejagcych danych (poprzednie dane zostang bezpowrotnie
utracone). Mechanizmu poprawiania danych uzywa¢ bedziemy réwniez do uzupetniania brakujgcych informacji.

Zatdzmy, 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 wejs¢ na liste zapiséw historycznych pracownika, a nastepnie

W

za pomoca ikony _{_ lub dwukrotnie klikajagc na danym zapisie, otworzy¢ formularz danych kadrowych w trybie
edycji. Wéwczas mozna nanies¢ zmiany, uzupetnic¢ dane i zapisac.

Poprawienie danych dotyczy zawsze wyltgcznie jednego rekordu wskazywanego datg 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 przyktfad:

Wywotujemy liste aktualng w dniu:
e 1980/05/10 — poprawiamy pierwszy zapis historyczny,
e 1993/07/29 — poprawiamy drugi zapis historyczny,
e 1999/06/01 — poprawiamy ostatni zapis historyczny.

Poprawiajgc dane w przedstawiony powyzej sposdb nie musimy wpisywac doktadnych dat aktualizacji. Istotne jest
jedynie podanie dat mieszczacych sie w zadanych przedziatach.

Woybierajac date aktualnosci zapisu (przyktadowo):
e 1980/05/10,
e 1985/01/01,
e 1993/07/28

spowodujemy, ze na ekranie wyswietlana zawsze bedzie ta sama informacja, aktualna pomiedzy 1980/05/10
a1993/07/28 (1993/07/29 to data aktualnosci kolejnego zapisu).
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OSOBA PRACUJACA NA UMOWIE CYWILNOPRAWNEJ, KTORA NASTEPNIE ZOSTAJE ZATRUDNIONA NA ETAT:

Zapisy
Po wyswietleniu historycane Listy zapiséw historycznych pracownika dla osoby pracujacej na podstawie umowy
cywilnoprawnej pojawi sie pusty zapis (pola te wypetniane s tylko dla etatu). W tym istniejacym rekordzie nalezy
| C
odnotowacd zatrudnienie pracownika na etat. Aby poprawnie dokonac¢ zapisu nalezy wejs¢ i_/_‘_ lub 2-krotnie
klikajagc do formularza kadrowego i uzupetni¢ dane zwigzane z etatem, w szczegdlnosci zaktadke Etat izapisaé
zmiany.

Uwaga: Ze wzgledu na poprawnos$é¢ wszelkich obliczen zwigzanych z pracownikiem nalezy
“ bardzo uwazac¢ irozrdzniaé aktualizacje od poprawny danych, dzieki temu unikniemy
zbednych zapiséw oraz btedéw w naliczaniu sktadnikéw wynagrodzen.

5.2 Rejestrator Czasu Pracy (RCP)

W module Comarch ERP Optima Ptace i Kadry Plus istnieje mozliwos¢ rozliczenia czasu pracy pracownika w oparciu
o RCP (Rejestrator Czasu Pracy).

Dane odczytywane z czytnika RCP moga wy¢ wykorzystane do:
e ewidencji obecnosci pracownikéw w pracy — import zpliku pozwala na odnotowanie obecnosci
pracownika, bez zmiany informacji o czasie pracy (godziny wejscia/wyjscia)
e rozliczaniem czasu pracy — kalendarz pracownika zostaje uzupetniony o godziny wejscia i wyjscia z pracy.

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

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

e RCP reguty wygtadzania — funkcja umozliwia zdefiniowanie korekt dotyczacych importu pliku RCP. Lista
zawiera jedng, zdefiniowana regute wygtadzania.

Szczegoty na ten temat zawarte sq 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 s3 analizowane. Funkcja ta automatycznie koryguje
importowane dane, zgodnie z regutg wygtadzania, jakg Uzytkownik wybrat. Mozna wybra¢ standardowg regute
wygtadzania lub wtasng, wczesniej zdefiniowang w Konfiguracji / Firma / Ptace / RCP reguty wygtadzania.
Import danych o czasie pracy, a wybdér reguty wygtadzania — w pierwszej kolejnosci program sprawdza regute
wygtadzania wybrang dla pracownika — jesli pole RCP reguta wygtadzania jest:

e uzupetnione — przy imporcie danych zwigzanych ztym pracownikiem zostanie zastosowana wybrana

u niego reguta,

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

Jesli pole RCP reguta wygtadzania w Wydziale pracownika jest:

e uzupetnione — przy imporcie danych zostanie zastosowana reguta wybrana dla tego wydziatu (bedzie to
dotyczyto wszystkich zaznaczonych pracownikéw nalezacych do tego wydziatu dla ktérych nie wybrano
innej, indywidualnej reguty),

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

Numer karty RCP - numer karty wpisany u pracownika bedzie wykorzystywany podczas importu do rozpoznania,
ktérego pracownika dotyczy importowany wiersz z pliku RCP.
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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 zostaé poprzedzony wprowadzeniem numerdw kart RCP, ktérymi
postugujg sie pracownicy. Mozna to zrobi¢ z dwdch poziomow:

[ =
- z listy pracownikow w kadrach, po zaznaczeniu pracownika, wybra¢ z ikony n ___lopcje Lista kart RCP lub

[ -

L}
n __lopcje Lista kart RCP
Woybierajac opcje Lista kart RCP otworzy sie okno

- z formularza pracownika, wybrac z ikony

' Janusz Krakowski: lista kart RCP pracownila - B X
Drag a column header here to group by that column ‘ v ‘
Mumer karty RCP Ckres Od COkres Do
¥
1) 015478 2008-08-01] 2008-12-31
[C| | 7787455 2009-01-01
2

#1118

Rys 39. 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 nowg karte, bo poprzednia ulegta
zniszczeniu) — uzupetniamy numer karty i, Okres Od”. Po zapisaniu nowego rekordu, automatycznie wypetni sie
,Okres Do” obowigzywania poprzedniej karty zdatg ojeden dzien wczesniejszg w stosunku do ,Okres Od”

aktualnej karty.

Przy wielu kolejnych wymianach kart — tylko pierwsza bedzie miec ,,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
mogg na siebie w zaden sposdb zachodzié.

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

+

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

’ )
/_ Edycja karty RCP
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’E‘ Usuniecie zaznaczonej karty RCP

Po wprowadzeniu wszystkich numeréw kart RCP, mozna dokona¢ importu danych z czytnika RCP. W tym celu

nalezy zaznaczy¢ pracownikéw na liscie w kadrach, nastepnie z menu dostepnych opcji przy ikonie E
wybrac opcje Import czasu pracy z czytnikow RCP.

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

ol Import danych RCP

Format RCP | Formati - ‘ ! ‘

Sdeskadoplku RCP C:\RCPOO15478, bet

Gdy istnieje zapis na dzien ‘ x ‘
~ Pomin

~ | Dopisz

Parametry szczegdlowe |£|

V| Import za okres od |- 2010-10-01 5| do |- 2010-10-31 &

Rys 40. 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 s3
informacje dotyczace kolejnych dni. Log ten utatwia kontrole nad dokonywanym importem RCP. Po zakoriczeniu
importu log jest aktywny na ekranie jako aktywny do czasu zamkniecia go przez Uzytkownika.
Po zaimportowaniu pliku, dni kalendarza odnotowujace rzeczywisty czas pracy pracownika
(Nieobecnosci/zaktadka Kalendarz) beda widoczne w kolorze zielonym (rysunek ponizej).
Dla pracownikow, ktérzy majg przypisany numer karty RCP, mozna zrobi¢ wydruk , Pracownicy z kartami RCP”,
-
Wity druk,
dostepny z listy pracownikéw w kadrach, ikona dartych - 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. W tym celu udostepniono opcje importu kart RCP pracownikéw z bazy Comarch ERP
XL.

5.3 Operacje seryjne (modut Ptace i Kadry Plus)

W pewnych sytuacjach, zwtaszcza w przedsiebiorstwach, w ktérych dominuje zadaniowy model pracy, istnieje
potrzeba by jednoczesnie, dla wiecej niz jednego pracownika wykonac takg samga 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.
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5.3.1 Seryjne dodawanie dodatkéw

b 2
Opcja dostepna jest z poziomu listy pracownikéw w kadrach |_M_. Po rozwinieciu menu dostepnych opcji -
opcja seryjne dodawanie dodatkéw. Operacja wykonywana jest dla zaznaczonych pracownikéw.

Podczas seryjnego dodawania dodatku, jesli w polu Wyptacany (wainy) od... nie zostanie wpisana przez
Uzytkownika data, program wstawi date biezacg programu. Date tg mozna zmienié, ponownie wykonujac operacje,
na tych samych pracownikach.

.....

ktdry 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

¥l przycisk wykonuje zdefiniowang operacje seryjna. ‘

anuluje przygotowang operacje.
Podczas wykonywania operacji wyswietlany jest log pokazujacy postep seryjnego dodawania. Wyswietlane s3
nazwiska kolejnych pracownikéw, na ktérych wykonano operacje i informacja o tym, czy czynnos¢ zakonczyta sie
sukcesem, czy nie zostata wykonana, ajesli 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:

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

e wpisana data 2999-12-31 - operacja zmienia date na dodatku na zadang "nieskoriczong" - na formularzu
wyswietli sie ,,data Do” pusta.

5.3.2 Seryjne dodawanie akordéw

Podobnie jak dla dodatkow, funkcja dostepna w z listy pracownikéw w Kadrach, dla zaznaczonych oséb.

Istnieje mozliwos¢ seryjnej zmiany stawki wybranego akordu, czyli usuniecie wskazanego typu akordu z listy
akordéw pracownika (o ile nie byt wczes$niej wyptacany), a wpisania go z nowg stawka poprzez zastosowanie

operacji - ,zmiana bez aktualizacji (korekta)”.

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

n Uwaga: Tylko dla akordu prostego istnieje mozliwos¢ wpisania stawki za jednostke.

1

¥ Inacisniecie ikony wykonuje zdefiniowang operacje seryjng, i

|
|

anuluje przygotowang operacje.

Podczas wykonywania operacji wyswietlany jest, podobnie jak w przypadku seryjnego dodawania dodatku, log
pokazujacy postep wykonywanej operacji. Wyswietlane s3 nazwiska kolejnych pracownikdéw, na ktérych wykonano
zapis 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.

5.3.3 Seryjne dodawanie limitéw nieobecnosci

IF fv
Nalezy zaznaczy¢ na liscie pracownikow, dla ktdrych zostang dodane limity nieobecnosci. z ikony '_!A_. po
rozwinieciu menu, pojawi sie opcja Seryjne dodawanie limitdw nieobecnosci. z listy limitéw mozna wybrac
standardowe limity lub wtasne — wczesniej zdefiniowane w Konfiguracji (Konfiguracja/Firma/Ptace/Limity
nieobecnosci).
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ol Seryine dodawanie limitdw nieobecnosci x
Typ limitu Urlop opiekunczy kp. 188 - ‘ ! ‘
Ma rok: 2010 2 Przelicz rawniez istniejgce limity ‘—‘

Rys 41. Seryjne dodawanie limitdw nieobecnosci

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

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

5.3.4 Seryjne dodawanie nieobecnosci

Seryjne dodawanie nieobecnosci ma usprawnic¢ czynnos¢ rejestracji nieobecnosci w bazie. Funkcja pozwala na:

e Szybka rejestracje dla wielu 0séb tego samego typu nieobecnosci w tym samym terminie (np. urlop 2 maja
2006 dla wszystkich pracownikéw). W tym celu, po wybraniu opcji seryjne dodawanie nieobecnosci
pojawi sie okno, nalezy uzupetnic:

— Typ nieobecnosci,
—  Zakres dat trwania nieobecnosci,

—  Przyczyna — wymaga uzupetnienia tylko przy niektérych nieobecnosciach,

85 Seryine dodawanie nieobecnosci X
| Typ niecbenosd | Urlop wypoczynkowy - ‘ i =
od dnia: ~ 2010-10-11 s —
Do dnia: + 2010-10-11 : ‘ x
Przyczyna: Mie dotyczy - —

Rys 42. Formularz seryjnego dodawania nieobecnosci

Po wypetnieniu pdl nalezy nacisna¢ przycisk ’ l ‘ Zmiana automatyczna. Pojawi sie okno informujace
o przebiegu operacji, po zakonczeniu, mozna sprawdzi¢ czy w (Nie)obecnosciach pracownikdw pojawita sie
nanoszona nieobecnosé.

e Woprowadzenie do bazy tego samego typu nieobecnosci dla wielu osdb, ale w réznych terminach nanosi
sie w trybie interaktywnym, podobnie jak powyzej:

Nalezy zaznaczy¢ na liscie pracownikéw w Kadrach osoby, dla ktérych ma by¢ dodana nieobecnosc. Pod

|’«‘ =
i

przyciskiem .| po rozwinieciu strzatki, nalezy wybrac¢ opcje Seryjne dodawanie nieobecnosci. Pojawi sie
okno, jak na rysunku powyzej, nastepnie wybrac typ nieobecnosci przyktadowo Zwolnienie chorobowe, wpisujemy
zakres dat trwania zwolnienia z zwolnienia lekarskiego, jakie mamy do wprowadzenia do bazy, nalezy uzupetnié

#1:

— nazwiska pracownikéw - zaznaczonych na liscie, dla ktérych nanoszone sg nieobecnosci,

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

interaktywng.

Formularz interaktywnego dodawania nieobecnosci zawiera:

— daty — od kiedy do kiedy trwa nieobecnos¢,
— typ nieobecnosci,

—  przyczyne.
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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 interaktywna)
— zwolnienia chorobowego, ktdére ma by¢ zliczane do jednego okresu zasitkowego

u (przerwa pomiedzy tym samym typem nieobecnosci jest do 60 dni) to program
z automatu zaznaczy parametr Kontynuacja okresu zasitkowego. W innych przypadkach,
nalezy taka nieobecnos¢ po seryjnym dodaniu, edytowa¢ izaznaczy¢ parametr
Kontynuacja okresu zasitkowego [v].

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

Nalezy zwrdci¢ 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 sie w logu.

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

Szczegobtowy opis trybu interaktywnego znajduje sie w odrebnym rozdziale.
5.3.5 Seryjna zmiana wydziatu

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

| ge¢ |

| v
w module Comarch ERP Optima Ptace i Kadry Plus pod przyciskiem |_"_

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

automatycznie nie bedzie moégt dokona¢ aktualizacji wydziatu — nalezy wtedy, edytowac

u Uwaga: Jezeli pracownik posiada juz zapis aktualizacyjny na wybrany dzien, to program
istniejacy zapis aktualizacyjny i recznie zmienié wydziat.

Seryina zmiana wydzizhu X
Data aktualizacji | - 2010-09-28 - ‘i‘

Wydziat - ‘

| Uaktualnij wydziat w opisie analitycznym pracownika

| Zmiana wydzialu z aktualizaca danych kadrowych

Rys 43. Seryjna zmiana wydziatu
5.3.6 Seryjna zmiana wartosci pola

Mechanizm seryjnej zmiany wartosci pola udostepnia funkcjonalnos$¢ 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 - funkcjonalnosé¢ jest zachowana jedynie
w obrebie danego wydziatu.
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e wzorca zmiany — standardowo w programie zdefiniowano dwa takie wzorce,

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

na liscie pracownikéw. Mozna ja wykonac

e wybor pola/pdl, ktére majg zostaé zmienione.
Przy wywotaniu operacji seryjnej zmiany pola mozliwe jest wybranie jednego ze zdefiniowanych wzorcéow zmiany,
wskazujacych jaki zestaw pdl ma podlegac edycji - jakie operacje majg by¢ wykonane. Dostepne sg schematy
predefiniowane — standardowe:

e  Wyrejestrowanie pracownika,

e Zgtoszenie pracownika,

jak i tworzone przez Uzytkownika. Wybdr wzorca z listy jest dostepny pod klawiszem | - |,,Wczytaj” u goéry 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 rGwnoznaczne
z tym, ze seryjna zmiana pola bedzie wykonywana tg najprostszg metoda.

Jesli na formularzu nie zostanie wybrany zaden ze zdefiniowanych wzorcéw zmiany, badZz zostanie wybrany
wzorzec prosty, to w dolnej czesci formularza bedy dostepne dwie zaktadki:

e Definicja zmiany — pozwalajgca na wskazanie maksymalnie trzech pél, ktére majg podlega¢ modyfikacji
i zadanie dla nich wartosci oraz

e Szczegdly pozwalajaca na sprawdzenie wzordw, pod ktdrymi zostaty zapisane definicje zmiany tych trzech
dostepnych pdél.
Wybdr wzorca zaawansowanego z lisy wzorcow spowoduje, ze na formularzu zmiany pola zostanie zaznaczony
parametr ,zaawansowana”. Dodatkowo zmieni sie wyglad sekcji definicji zmiany. Sg widoczne dwie zaktadki:

e  Parametry dynamiczne — zdefiniowane dla danego wzorca. Na tej zaktadce Uzytkownik moze ustawié
wartosci dla tych parametréw (np. wpisze date, wartos¢ liczbowg badz tekst, jaki ma byé podstawiony
w miejsce danego parametru za pomoca wzorca.

e Definicja zmiany - pozwoli na przegladanie i w razie potrzeby dorazng modyfikacje (na czas wykonania
operacji) wzoru zapisanego za pomocg JavaScript.

i Seryjna zmiana pol pracownika - X

Wzorzec zmiany

Nazwa: /1, | Kl

Rodzaj zmiany

V| Z aktualizacia Data aktualizagi: |~ 2010-10-02 7

Definicja zmiany ﬁ

Pala ‘iv

Mazwa pala: Stawka zaszeregowania | ¥ | o
Mowa wartosc: 3 000,00 2
MNazwa pola: | ]-*‘ |

Mowa wartosc:

Mazwa pola: | i |

Nowa wartosc:

Rys 44. Seryjna zmiana pola bez uzycia wzorca
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Zmiana z tego poziomu wzoru czy wartosci parametréw spowoduje zmiane tylko w trakcie aktualnie wykonywanej
operacji seryjnej. Trwata modyfikacja definicji wzorca (zmiana domyslinych ustawier) mozliwa jest tylko z poziomu
Konfiguracja/Firma/Ptace/Wzorce zmiany pola. Tu nalezy dodawac kolejne wzorce.

®: Seryina zmiana pola pracownika - X

Wzaorzec zmiany

Mazwa: Zgloszenie pracownika | '\l

Rodzaj zmiany

V| Z aktualizacia Data aktuglizaci: - 2010-10-02
Parametry dynamiczne w
Mazwa Wartosc ‘ ! ‘
srvieen o B
@Datallbezp "0000-00-00"

CJNSIEd

Rys 45. Seryjna zmiana pola pracownika z uzyciem wzorca — Zgtoszenie pracownika

Podczas wykonywania operacji seryjnej zmiany pdl wtle widoczny jest log z zapisem kolejnych wykonanych
operacji — nazwisko iimie pracownika iefekt operacji. Okno zlogiem jest aktywne po zakorczeniu (badz
przerwaniu) wykonywania operacji seryjnych, aby Uzytkownik modgt przesledzi¢, czy dane dla poszczegdlnych
pracownikdow zostaty zmodyfikowane, a jesli modyfikacja nie powiodta sie, to jaka byta tego przyczyna.

Przyktad

Seryjna zmiana pola w kadrach z aktualizacjqg na dziern 01.04.2005 - pracownik miat niepetnosprawnos¢ za okres
07.03.05 — 15.03.2005. Nastepnie wpisuje niepetnosprawnos¢ od dnia 01.04.2005 — 30.04.2005. Program nie
zaktualizuje ,,daty od” uoséb ,ktdére miaty wczesniej wpisang informacje. Bo najpierw zmieniono date OD na
péZniejszq (01.04.2005) zamiast date DO (15.03.2005).

W przypadku wpisania btednego numeru PESEL lub NIP (i witgczonym sprawdzaniu numeru PESEL, NIP
w Konfiguracji /Firma /Ogdlne /Parametry) i seryjnej zmiany wartos$ci pola z aktualizacjg, zawsze tworzy sie nowy
zapis historyczny, tylko w nim nie nastepuje podmiana pola (pozostaje poprzednia wartosc).

Uwaga: Jesli pracownik ma wpisang date zwolnienia ichcemy seryjnie zmieni¢ mu
z AKTUALIZACJA date zatrudnienia izwolnienia (odnotowaé zatrudnienie na etat po

n 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 wczesniejszej niz data
zatrudnienia.
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5.3.7 Seryjna zmiana centrum podlegtosciowego

Operacja zmiany centrum podlegto$ciowego jest operacjg seryjng dla zaznaczonych na liscie w kadrach

[ T
L &SE | ‘
|

| =
[ OgV |

pracownikéw, dostepna w module Comarch ERP Optima Ptace i Kadry Plus pod przyciskiem | 8% [ |,

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

automatycznie nie bedzie mogt dokonac¢ aktualizacji centrum podlegt. — nalezy wtedy

n Uwaga: Jezeli pracownik posiada juz zapis aktualizacyjny na wybrany dzien, to program
edytowac istniejgcy zapis aktualizacyjny i recznie zmieni¢ centrum podlegt.

Seryina zmiana centrum x
Data aktualizacji: |- 2014-01-01 2 !
Centrurn podlegt, | P
Zmiana centrum 2 aktualizacig damych kadroweych x

Rys 46. Seryjna zmiana centrum

5.3.8 Dodawanie klasy i grupy atrybutéw

A

| &
[ |

Lista atrybutow pracownika (opcja dostepna w module Comarch ERP Optima Ptace 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 igrupy atrybutéw — funkcja

dostepna jest tylko z listy pracownikéw, dla zaznaczonych pracownikdow.

Seryjne dodawanie klasy atrybutu pozwala na przyznanie atrybutu dla wybranych (zaznaczonych) pracownikdéw.
Przy seryjnym dodawaniu klasy atrybutow istnieje mozliwos¢ 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 korzysé¢ wpisanej wartosci. Przy seryjnym
dodawaniu atrybutéw typu ,Lista” i,Flaga” dostepny jest wybdr zdefiniowanych wczesniej wartosci atrybutu
z listy.

Seryjne dodawanie grupy atrybutow pozwala na przyznanie grupy atrybutéw dla wybranych (zaznaczonych)
pracownikéw. Przy seryjnym dodawaniu grupy atrybutdw niedostepne jest pola wartosé, z zwigzku z tym, ze
atrybuty nalezace do jednej grupy mogg miec rdézne typy oraz wartosci. Jezeli atrybuty nalezace do jednej grupy
maja ustawiong w konfiguracji warto$¢ domysing, to wartosc ta przepisuje sie do pola wartos¢ w atrybucie.

Zmiana wartosci atrybutu — pozwala zmienic seryjnie zaznaczonym pracownikom warto$¢ atrybutu, ktéry mieli
wczesniej przyznany. Jezeli pracownik nie ma w historii zapisu na dzien, na ktdry robiona jest aktualizacja to przy
operacji seryjnej dodaje sie kolejny zapis na wybrany dzien z nowa wartoscia.

Atrybuty majg zastosowanie do definiowania skomplikowanych algorytmoéw liczenia wynagrodzen. Pozwalajg na
obstuzenie sytuacji, ktérych nie jesteSmy w stanie obstuzy¢ za pomoca standardowych wartosci dostepnych
w bazie. Sg udostepnione we wzorach definiowanych w typie wypfaty za pomoca algorytmu 12. Szczegétowe
zasady definiowania typéw wyptat powigzanych zatrybutami 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
wykonywacé zaréwno podstawowe operacje matematyczne, jak i uzywacd ich w funkcjach warunkowych.

Pozostate formaty atrybutow (flaga, SQL, tekst) mogty byé stosowane do definiowania pierwszego parametru
funkcji warunkowej. Podczas liczenia wypfaty - sktadnik wynagrodzenia liczony wzorem odwotujgcym sie do
atrybutu pobiera wartos¢ danego atrybutu z pracownika — zzapisu historycznego aktualnego na Date Do
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z wyliczanego elementu wyptaty. Jesli w takim zapisie wartos¢ nie jest zadeklarowana, to nalezy sprawdza czy s3
jakiekolwiek inne zapisy historyczne ,wchodzgce” w okres Od / Do z elementu wyptaty — jesli sg, to pobiera
wartosc z najpdzniejszego z nich majacego przypisang wartosc.

5.3.9 Operacja seryjna w trybie interaktywnym

W operacjach seryjnych:

e dodatkdw,

e atrybutow,

e seryjnej zmiany wartosci pola,

e nieobecnosciach
udostepniono funkcje interaktywnej zmiany (funkcjonalnos$¢ dostepna w module Ptace i Kadry Plus). Operacja
wykonywana jest dla zaznaczonych pracownikow.
Tryb interaktywny pozwala na zmiane danego pola bez koniecznosci edycji formularza: dodatku, atrybutu,
nieobecnosci czy danych kadrowych pracownika.

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

okna pojawia sie przycisk i[ z menu dostepnych opcji tj. pod przyciskiem |: nalezy wybra¢ zmiane
interaktywnq. 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 dodatkow, atrybutdw, czy zmiany wartosci pola.

o Interaktywna zmiana atrybutdw X
Akronim MNazwisko Wainy Od | Wainy Do | Wartosé Pracownik
TS R I Y | oskowsk Janusz B
002/KA Krakowska Agata
003/E Babiriska Joanna Atrybut

Czy osoba decyzyjna

Dotychczasowa wartosc:
Pracownik nie posizds wybranego atrybuty

Mowa wartosc:

Lista [ |Tak -

& Dodaj ‘ ‘ Pomifi e ‘ Zakoficz YW ‘

Rys 47. Interaktywne dodanie atrybutow

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

Wstecz 4
lub <Alt>+<W> umozliwia cofniecie sie (poprawe) do wczesniejszego pracownika.
Dodai  «f
lub <Alt>+<D> dodaje pracownikowi podang wartosc,
Zmien v
lub <Alt>+<Z> przycisk pojawia sie tylko przy seryjnej zmianie wartosci pola, zamiast przycisku
Dodaj,
Pamiri E
_ Ilub <Alt>+<P> pomija danego pracownika na liscie, nie wykonuje operacji,
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lub <Alt>+<A> koriczy operacje interaktywnej zmiany pola.

Po prawej stronie okna interaktywnej zmiany pojawiajg sie dane dotyczgce pracownika, na ktérym aktualnie
zaznaczony jest kursor (okno ponizej).

Klawisze

S3 pewn

m TAB mozna przechodzi¢ pomiedzy polami i zatwierdza¢ poprzez <ENTER>.

Uwaga: W przypadku interaktywnego dodawania nieobecnosci nalezy sprawdza¢d
i poprawia¢ pola zwigzane z okresem trwania nieobecnosci iprzyczyny nieobecnosci
przed jej dodaniem kolejnemu pracownikowi.

e wyjatki wystepujace w trybie interaktywnym, i tak:

Przy seryjnym dodawaniu dodatku w trybie interaktywnym, jesli w pierwszym pojawiajacym sie oknie
(formularz definicji operacji seryjnej dla dodatku) zostanie wpisana wartos¢ wybranego dodatku, to
w oknie interaktywnego dodawania przy pierwszym pracowniku program zaproponuje tg wartos¢. Jesli ta
wartos¢ zostanie zmieniona na pracowniku izaakceptowana to staje sie ona wartoscia domysing dla
pozostatych pracownikdéw. Zawsze podpowiada sie ostatnio wpisana wartos¢, a nie ta, ktora byta wpisana
w formularzu definicji operacji seryjnej dla dodatku,

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

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

rowniez zmiana pola ‘indywidualny limit nadgodzin’, aby podac ilos¢ godzin,

Indywidualny limit nadgodzin — wybierajgc zmiane tego pola i wpisujac ilos¢ godzin, program zmieni automatycznie

flage limi

itu na TAK (indywidualny limit nadgodzin w formularzu pracownika bedzie zaznaczony).

przy seryjnej zmiany wartosci pola, nie wszystkie pola dostepne s ze stownikow, stad nie wszystkie
mozna zmieni¢ w trybie interaktywnym (np. powdd wypowiedzenia),

w seryjnej zmianie wartosci pola w trybie interaktywnym pola typu FLAGA zmieniajg sie na 0 1.

w przypadku, gdy wtgczona jest funkcja sprawdzania poprawnosci PESEL, NIP (Konfiguracja / Firma /
Ogdlne / 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' wyswietlany na formularzu pracownika jest zawezany
wzgledem ptci danego pracownika (np. dla mezczyzny wyswietla sie kawaler / zonaty /
wolny, a dla kobiety panna / mezatka /wolna), zmieniajagc warto$¢ tego pola za pomoca
operacji seryjnych (dotyczy to zaréwno trybu automatycznego, jak iinteraktywnego)
nalezy zwrdéci¢ uwage, zeby wybrany ze stownika stan cywilny byt zgodny z piciag
pracownikow wybranych dla tej operacji. Jesli jest sprzeczny - np., wybrano 'kawaler’,
a wsrod 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 'pte¢' spowoduje ukrycie tej pozycji ze stownika.

5.4 Formularz danych pracownika

Wszystk

ie 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 7 zaktadek:

BRIl 2 Ivr ident. jpodatki | 3Etat | 4Ubezpieczenie (stat) | 5 Ubezpieczenie cd | 6 Inneinformace | 7 Dodatkowe |

Uwaga: Pomiedzy poszczegdlnymi zaktadami formularza danych pracownika mozna
przechodzi¢ uzywajgc skrotu <ALT> + <CYFRA>. Np. uzycie skrotu <ALT>+<5> spowoduje
przejscie na zaktadke Ubezpieczenie cd.
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Formularz pracownika — zaktadka Ogdlne

Na zaktadce Ogdlne uzupetniamy podstawowe dane o pracowniku, takie jak:

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

Centrum — wskazanie centrum podlegtosciowego, do ktdrego przyporzadkowany jest pracownik,

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

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

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

Akronim (kod) — unikalny dla danego pracownika,
Nazwisko i imiona pracownika,

PESEL,

NIP,

Data urodzenia,

Imiona rodzicéw,

Uwaga: W programie Comarch ERP Optima istnieje funkcjonalno$é¢ 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 takie na formularzu pracownika (dostepny z poziomu
Stownikdw) bez licencji na modut Ptace i Kadry oraz Ptace i Kadry Plus.

Miejsce urodzenia pracownika,

Nazwisko rodowe oraz nazwisko rodowe matki,
Adres zameldowania,

Kraj/Kod kraju,

Uwaga: Pole Kod kraju powinno byé¢ uzupetnione dla pracownikéw posiadajgcych
zagraniczny adres zamieszkania, za ktérych beda wysytane deklaracje podatkowe
PIT-11/PIT-40/PIT-8C/IFT-1R za pomoca systemu e-Deklaracje.

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

Sugestia ta wynika ze sposobu w jaki program porzgdkuje kody (co z kolei zwigzane jest
z standardem narzuconym poprzez tablice kodéw ASCIl). W przypadku zastosowania
numeracji: 1,2,3, ... 9,10,11,12, ... 110,111,112, ... program zaproponuje nastepuj3aca
kolejnos$¢ na Liscie pracownikow:

1
10
100
101

109
11
110

19

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

Uwaga: Jezeli po wprowadzeniu wszystkich danych zatwierdzimy wypetniony formularz

ﬂ dane pracownika zostang zapamietane. Osoba ta zostanie zakwalifikowana jako
niezatrudniona (brak danych o etacie lub aktualnych umowach) a dane jej beda widoczne
na liscie Bez zatrudnienia i na lisScie Wszyscy.

5.4.2 Formularz pracownika - zaktadka Nr ident./podatki

Na zaktadce Nr identyfikacyjny/podatki uzupetniamy informacje takie, jak:
e Dowadd osobisty, ktdrym legitymuje sie pracownik,
e Paszport,

e Obywatelstwo,
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e Pte¢,

e Stan cywilny,

e Nr w aktach - stuzy do zapisania numeru akt pracownika,
e Karta pobytu — informacja dotyczaca cudzoziemca,

e Progi podatkowe — domysinie proponujg sie standardowe progi podatkowe. Jezeli istnieje koniecznosé
zmiany progéw np. wzwigzku ze wspdlnym opodatkowaniem matzonkéw nalezy odznaczyé pole
Standardowe progi podatkowe ([ ] puste), umozliwi to edycje kwot progowych i stawek podatku.

Uwaga: Wprowadzajgc modyfikacje progow podatkowych nalezy pamietaé, ze zmiany te
dotycza catego okresu obowigzywania danego zapisu historycznego. Konieczne jest wiec
przywrécenie standardowych ustawien w nowym roku podatkowym. Nalezy to zawsze

robi¢ poprzez aktualizacje danych zdatg — najlepiej - 1 stycznia nowego roku
i zaznaczenie standardowych progdéw.
% Robert Zama: formularz danych kadroweych - X
B 2 ident jpodatii [[EEEAIE | 5 Ubezpieczerie cd | & Inne informacie | 7 Dodatkowe |
Dowad osobisky |;| ‘ ‘
Seria i numer: DE3455578 Data wydania: - 1989-05-30 O —
Migjsce wydania: Data waznosci: - z ‘ x ‘
‘Wydany przez: e
Inne |§|
Paszpork: AAZI43567 Obywatelstwo: POLSKIE
Pec: Medczvena - Skan cywilrry: -
T wy akkach: Karta pobytu {cudzoziemiec):
Dane podatkowe |E|
W| Standardowe progi | Koszby uzyskania z bytubu | |3
Daochad ponad Procent
Koszhy uzvskania: -x 139,06
85 528,00 32,00% Ulga podatkowa: 46,33 | x 1,00 © = 46,33
Procent wynagrodzenia zasadniczegao z S0% kosztami uzyskania: 0,00% =
Mie odliczad 50% koszkdw w wyptacie
Urzad Skarbowy (&)
rzad 06 ~ | |Urzad Skarbowy Krakdw - Srodmisscie
NIF zamiast PESEL na deklaracii PIT ﬁ?‘ =
Adres zamieszkania zamiast adresu zameldowania na deklaracii PIT '——
{7

Rys 48. Formularz danych pracownika zaktadka Nr ident./podatki

e Koszty iulga podatkowa— w celu poprawnego okreslenia Kosztéow uzyskania przychodu pracownika
nalezy wybraé tytut, zktérego one przystuguja, aprogram automatycznie podpowie odpowiedni
wspotczynnik (informacja, zjakiego tytutu przystugujg koszty zostanie pdzniej wykorzystana przy
drukowaniu PIT-11). Wspodtczynnik ten moze byé — wrazie potrzeby - skorygowany. Domyslnie
podpowiada sie wspdtczynnik 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 konfiguracji programu (Konfiguracja / Program / Ptace / State podatkowe).
W sytuacji, gdy zatrudniamy osobe, ktérej nie mozemy tej ulgi odlicza¢ (np. rencista otrzymujacy
Swiadczenia z ZUS) nalezy wpisa¢ wspodtczynnik O (zero).

e Procent wynagrodzenia z50% kosztami uzyskania — podajemy tutaj, od jakiej czesci wynagrodzenia
zasadniczego (max 100%) beda naliczane 50% koszty uzyskania. Dotyczy to oséb otrzymujgcych
wynagrodzenie z tytutu praw autorskich.
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Uwaga: W przypadku okreslenia kosztéw uzyskania 50% i zaznaczenia w konfiguracji firmy

n (Konfiguracja / Firma / Ptace / 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
upowazniajacy do odliczenia 50% kosztéw 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
z tytutu praw autorskich i przypisa¢ pracownikowi dodatek zdefiniowany jako w catosci podlegajacy kosztom 50%.

e Nie odlicza¢ 50% kosztéw w wyptacie — pozwala na wytgczenie naliczania kosztéw 50% od przychodéw
uprawniajgcych do zastosowania tych kosztow, zgodnie z ustawg z dnia 24 pazdziernika 2012 roku
0 zmianie ustawy o podatku dochodowym od osdb fizycznych. Program ogranicza naliczanie kosztéw 50 %
do wysokosci % kwoty stanowigcej gérng granice pierwszego przedziatu skali podatkowej. W przypadku
koniecznosci wczesniejszego zaprzestania odliczania kosztow 50 % Uzytkownik powinien zaznaczyc
parametr Nie odlicza¢ 50% kosztow w wyptacie. Taka zmiana powinna by¢ odnotowana poprzez
aktualizacje zapisu. W celu weryfikacji kwoty odliczonych juz w wypfatach kosztow 50% mozna
wykorzysta¢ wydruk Pracownicy z50% kosztami uzyskania w wyptatach dostepny z poziomu Listy
pracownikéw (Ptace i Kadry > Kadry) w gatezi wydrukéw ptacowych. Z poziomu Listy pracownikéw mozna
takze wywotac, z obszaru wydrukéw kadrowych, wydruk Lista pracownikdéw z wytgczonymi 50% kosztami
pozwalajacy na sprawdzenie zaznaczenia parametru Nie odlicza¢ 50% kosztéw w wypftacie.

Uwaga: Dla utatwienia przeliczen kwot przychodu z 50% kosztami uzyskania (koniecznych
do wyliczenia poprawnych deklaracji PIT za 2013 rok) w wyptatach naliczonych
wczesniejszymi wersjami niz 2013.3.1 wprowadzono Test integralnosci — Zgodnos¢
przychodu z 50% kosztami uzyskania w wyptatach od 2013 roku (wyszukujgcy wyptaty,

“ w ktdorych 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) pozwalajagca na wyliczenie, dla elementéw wynagrodzenia wchodzacych na
PIT jako przychdd pracownika ze stosunku pracy iuprawniajacy do 50% kosztow
uzyskania, wartosci w polu Przychéd 50%.

e Urzad skarbowy — nalezy okresli¢ urzad skarbowy wtasciwy wedtug miejsca zamieszkania pracownika.
Informacja ta bedzie potrzebna do prawidtowego wygenerowania deklaracji PIT-11/PIT-40.

e 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.

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

5.4.3 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 rGwnoznaczne z zakwalifikowaniem pracownika jako etatowego.
e Data zatrudnienia - jednoznacznie okresla, od kiedy zatrudniamy dang osobe.

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

e Data zawarcia umowy — data, z ktdrg faktycznie podpisano umowe o prace.
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e Data rozpoczecia pracy — dzien, w ktérym pracownik po raz pierwszy stawit sie do pracy. Data
zatrudnienia idata rozpoczecia pracy mogg sie rozni¢, w przypadku, gdy data zatrudnienia przypada
w dniu wolnym od pracy dla zatrudnianej osoby.

e Rodzaj umowy - wyboru dokonujemy z listy pomocniczej. Do wyboru mamy 5 rodzajéw umdw: na czas
okreslony, na czas wykonywania okreslonej pracy, na okres prdbny, na czas nieokreslony ina 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, ktéra zastepuje
pracownik. W sytuacji, gdy nie znamy czasu trwania zastepstwa data do pozostaje pusta (uzupetnimy jg
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).

e Rodzaj zatrudnienia — pole z dostepng listg stownikowa, zawierajgcg nastepujgce pozycje:
—  Pracownik,
—  Uczeniroku,
—  Uczen Il roku,
—  Uczen Il roku,
— Mtodociany - przyuczenie.

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

e Zastepowany pracownik — w tym polu mozna wpisa¢ lub wybraé z listy pracownikow imie i nazwisko
pracownika zastepowanego. Pole uzupetnia sie w przypadku umowy o zastepstwo.

e 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.

e Stanowisko, funkcja — powierzona pracownikowi. Nazwy wybierane s3 z list stownikowych. Aby uzyskac
prawidtowy wydruk Zatrudnienia na stanowiskach robotniczych/nierobotniczych przy dodawaniu
stanowiska nalezy zaznaczy¢ czy jest to stanowisko robotnicze, czy nie.

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

e Kalendarz — domyslnie proponuje sie kalendarz Standard. W celu odzwierciedlenia rzeczywistego czasu
pracy mozna stworzy¢ indywidualny kalendarz (Konfiguracja / Firma / Ptace / Kalendarze). Ma to duze
znaczenie w przypadku pracy wielozmianowej.
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% Robert Zama: formularz danych kadroweych

| 10gdine | 2nirident fpodatki (RIS

[ata zatrudnienia: - 2001-03-06 o Data zwolnienia: - z ‘\&_‘

Umowa o prace E3 ‘ x ‘

Data zawarcia umowy: - 2001-03-06 2 Data rozpoczecia pracy: | - 2001-03-06

Rodzaj umnowy: na czas nieokreslony - | Rodzaj zatrudnienia: Pracownik, -

Zastepowarny pracownik,

Imie i nazwiska: Z listy pracownikdw

Pracownik bymezasowy

Pracownik tymczasowy:

| Stanaowiska | projektant zieleni - | kKod zawodu | -
| Funkcja | - | Kalendarz | Standard -
Rozlicz, czasu pracy:  Wedtug kalendarza - Indywidualny limit nadgodzin:  0:00 Requta wygtadzania (RCP):
Zaszereqowanie |§|
Whymniar ekatu; 1204 3000,00 PLM 2} miesiac - Majnizsze wynagrodzenie
Limnit urlopu - pierwsza praca Gwarantowany procent mininalne]: 100,00 %
Morma dobowa do urlopu dla petnego wymiaru ekatu:  5:00 - Liczba dni dodatkowego limitu urlopowego: oz

Oddelegoweanie do pracy 2a granicg

-
|

Oddelegowany do pracy za granicg

=

Rys 49. Formularz danych pracownika zaktadka Etat

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

— Wedtug kalendarza — uzupetniamy czas pracy w kazdym dniu miesigca, jesli sg odchytki od planu
pracy, to nalezy je nanies¢ na formularz Nieobecnosci / zaktadka Kalendarz. Brak modyfikacji dnia
oznacza prace zgodng z kalendarzem normatywnym (Plan pracy). Metoda czasochtonna przy duzej
ilosci nadgodzin. Zaleta — mozliwos$¢ wydrukowania kart pracy (szczegétowej i skroconej).

— 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 skréconej).

— Wedtug zestawienia - informacja o czasie pracy odczytywana jest zzestawienia czasu pracy
(Nieobecnosci / zaktadka Zestawienia). Wpisujemy tam tgczny czas pracy, ilo$¢ przepracowanych
nadgodzin 50% i 100% oraz godzin nocnych.

Uwaga: Nalezy pamietaé, ze zestawienie moze dotyczyé¢ tylko jednego miesigca. Jesli

w ciggu miesigca byta zrobiona aktualizacja danych, to zestawienia muszg dotyczyé
n 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).

e Indywidualny limit nadgodzin — parametr pozwala na ustaleniu indywidualnego limitu nadgodzin dla
kazdego pracownika. W sytuacji, gdy parametr jest:
— zaznaczony [V] - nalezy wpisac¢ limit nadgodzin dla tego pracownika. Program standardowo
podpowiada warto$¢ odczytang z kalendarza pracownika (zdefiniowanego w Konfiguracji / Firma /
Ptace / Kalendarze).
— niezaznaczony [ ] - oznacza to ze informacja o limicie nadgodzin odczytywana jest z konfiguracji
kalendarza, wedtug ktérego rozliczany jest dany pracownik
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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 pracownikéw, ktérym nie zaznaczono indywidualnych limitéw nadgodzin (Formularz
pracownika zaktadka Etat).

e RCP reguta wygtadzania (modut Comarch ERP Optima Ptace i Kadry Plus). Funkcja Rejestratora Czasu
Pracy (RCP) dostepna po zaznaczeniu w Konfiguracji firmy / Ptace / Parametry - Uzywanie RCP do
ewidencji czasu pracy [V]. Wéwczas na formularzu pracownika pojawi sie pole RCP reguta wygtadzania.
Mozna wybra¢ standardowg regute (Standard) lub witasng, wczesniej utworzong w Konfiguracji / Firma /
Ptace / RCP reguty wygfadzania. 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.

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

e Stawka — kwota wynagrodzenia zasadniczego wyptacana za godzine lub miesigc. Jezeli pracownik ma
zostaé zatrudniony na minimalng ptace nalezy zaznaczy¢ parametr Najnizsze wynagrodzenie [V ]. Nie
mozna woéwczas 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) odbywaé sie bedzie automatycznie poprzez zmiane
wskaznikéw miesiecznych w Konfiguracji programu / Ptace / Wynagrodzenia.

e Gwarantowany procent minimalnej — gwarantowany procent minimalnej ptacy. Parametr pozwala na
ustaleniu indywidualnego procentu minimalnej ptacy, domysinie podpowiadany jest jako 100 %. Dla
pracownikéw zatrudnionych w pierwszym roku zatrudnienia stawka moze stanowi¢ 80% minimalnej ptacy,
dla tych wifasnie pracownikéw nalezy zmodyfikowaé domysinie podpowiadang warto$¢. Zgodnie
z ustawionym procentem minimalna stawka kontrolowana jest przy naliczaniu wyptaty oraz w procedurze

chorobowej.
Uwaga: Nie nalezy zerowac pola Gwarant. % min w przypadku obliczania doptat do godzin
n nocnych wzgledem ptacy minimalnej (ustawienie w Konfiguracji / Firma / Ptace /

Konfiguracja kalendarzy).

e Limit urlopu - pierwsza praca — zaznaczenie parametru powoduje naliczanie limitu urlopu
wypoczynkowego w pierwszym roku zatrudnienia, wedtug zasad obowigzujgcych dla pracownikdéw
podejmujgcych pierwsza prace.

e Norma dobowa do urlopu dla petnego wymiaru etatu — pole wykorzystywane do okreslenia godzinowej
normy urlopu, odpowiadajgcej jednemu dniu roboczemu. Standardowo w polu tym proponuje sie wartos¢
8:00. Tylko dla pracownikdéw z obnizonym wymiarem czasu pracy nalezy to pole zmodyfikowaé do
wysokosSci normy obowigzujgcej dang grupe zawodowa np. dla pracownikéw niepetnosprawnych znacznie
lub umiarkowanie norme nalezy obnizy¢ do 7:00.

Uwaga: Przy zmianie wymiaru etatu pracownika, przy wydtuzeniu daty zatrudnienia,

u ponownym zatrudnieniu czy zmianie wartosci pola z normg dobowga urlopu pojawia sie
komunikat o koniecznosSci 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 oséb niepetnosprawnych, dla

ﬂ ktorych norma dobowa wynosi 7 h). W tym celu w Konfiguracji firmy > Typy wyptat >
Ekwiwalent za niewykorzystany urlop nalezy zaznaczy¢ parametr ‘Podstawa dzielona
przez godziny’ i wybrac opcje ‘Norma dobowa do urlopu z etatu’.

e Lliczba 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 oséb posiadajgcych orzeczenie o niepetnosprawnosci, ktérym
w Swietle przepiséw przystuguje zwiekszony wymiar urlopu.
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e Oddelegowany do pracy za granicg — parametr dostepny w wersji programu Comarch ERP Optima Ptace
i Kadry Plus, dedykowany dla pracownikéw oddelegowanych do pracy za granica. Szczegoty dotyczace tej
funkcjonalnosci w rozdziale Oddelegowanie do pracy za granica.

5.4.4 Formularz danych pracownika - zaktadka Ubezpieczenie (etat)

Ubezpieczenie — zatrudniajac pracownika nalezy zgtosi¢ go do ubezpieczernn 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.

f Janusz Krakowski: formularz danych kadroweych - X
mﬁlﬂmmmﬁiﬁ‘ 4 Ubezpieczenic (stat) memmm -
Dane o obowigzkowych ubezpieczeniach spoteczrych i zdrowatrym |£| ‘\%“
| Kod tytutu ubezpieczenia | 0110 —
Podleqa obowigzkowemu ubezpieczeniu: (W] emerykalnemu W] rentowermu V] chorobowernu (W] wypadkowemu ‘ x ‘
Data powstania obowigzkowych ubezpieczer spotecznvech: - 2001-03-08 -

-
s
-

Data powstania obowigzkowego ubezpieczenia zdrowotneqo: | - 2001-03-08

Dane o dobrowolnych ubezpieczeniach spotecznvch i z2drowotnym |£|

Podliega dobrowalnemu ubezpieczeniu:

| Sktadka zdrowotna ograniczona do wysokosci podatky

Wiyrejestrowanie 2 ubezpieczen |£|

Rodzaj ubezpieczenia; Od dnia: Kod prayczyny:

Emervtalne: - . - ano

Renkawe: T - |ooo

Chorobowe: M - ooo —r
Wypadkowe: T - ano -rfr‘ i ‘
Zdrowotne: M - ooo I

Rys 50. Formularz danych pracownika zaktadka Ubezpieczenie (etat)

Przyktadowo najczesciej wykorzystywanym kodem jest 0110 (pracownik zatrudniony na podstawie umowy o prace)
idla niego zaznaczajq sie obowigzkowe ubezpieczenia spoteczne izdrowotne. Zgtoszenie do dobrowolnych
ubezpieczen jest mozliwe tylko wéwczas, gdy nie ma obowigzkowego ubezpieczenia.

e Po wpisaniu kodu ubezpieczenia domyslnie zaznacza sie parametr Sktadka zdrowotna ograniczona do
wysokosci podatku. Dziatanie:

— zaznaczony [V] — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami sktadka zdrowotna zostaje ograniczona do
wysokosci podatku,

— niezaznaczony [ ] - wytgczenie 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 pracownikéw eksportowych lub otrzymujacych
wynagrodzenia finansowane z funduszy Unii Europejskiej).

wykorzystywane w poprzednich latach, s3 widoczne na liscie kodéw ZUS z opisem

ﬂ Uwaga: Kody tytutu ubezpieczenia, ktére obecnie nie s3 stosowane, ale byty
,historyczny”.
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e Wyrejestrowanie zubezpieczen - zwolnienie pracownika zpracy 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 z tych ubezpieczen, do
ktérych byt zgtoszony.

5.4.5 Formularz danych pracownika - zaktadka Ubezpieczenie cd

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

e Ustalone prawo do emeryt. lub renty - pole to uzupetniamy wpisujac 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.

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

e Kod niezdolnosci do pracy - to informacja orodzaju iczasie 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 ubezpieczer spotecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego, imiennych raportow miesiecznych iimiennych raportow miesiecznych korygujacych,
zgtoszen ptatnika, deklaracji rozliczeniowych ideklaracji rozliczeniowych korygujacych oraz innych
dokumentow (Dz. U. Nr 150, poz. 1457). W mysl tego rozporzadzenie 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.

e Kod pracy gérniczej z okresem od...do
e Kod pracy w warunkach szczegdlnych z okresem od...do— dotyczy specyficznych rodzajéow zatrudnienia.

e 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 wykonac aktualizacje i usung¢ kod FEP.

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

e Kod pokrewienstwa zpracodawcg — pole to uzupetnia sie zgtaszajagc do ubezpieczenia osobe
wspotpracujgcg z wiascicielem (ptatnikiem bedacym osobg fizyczng).

Uwaga: Wypetnienie pola Kod pokrewieAstwa z pracodawca jest rdownoznacznie
z zaprzestaniem naliczania sktadki FGSP w wyptatach, niezaleznie od kodu tytutu
ubezpieczenia i rodzaju listy ptac (dotyczy to zarowno wynagrodzen ze stosunku pracy jak

ﬂ i umow cywilnoprawnych osktadkowanych). Od osoby spokrewnionej z pracodawcg nie
naliczamy sktadki FGSP.

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

e Kod wyksztatcenia - dwucyfrowy kod okreslajgcy rodzaj ukonczonej szkoty. Kod zgodny z wytycznymi ZUS.

e Informacje o przekroczeniu rocznej podstawy sktadek - pole to umozliwia odnotowanie informacji
o miesigcu iroku, w ktérym nastgpito przekroczenie rocznej podstawy sktadek. Nalezy okresli¢, kto
przekazat tg informacje (brak —standard, ubezpieczony, ptatnik lub ZUS) i wpisa¢ kwote przekroczenia.
Kwota ta moze oznacza¢ 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.
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Uwaga: Poprzez aktualizacje danych kadrowych pracownika nalezy usuwaé nieaktualne
zapisy o ograniczeniu podstawy sktadek w nowym roku kalendarzowym. Aby utatwic

n odszukanie pracownikéw, ktérzy w danym roku kalendarzowym miaty przekroczenie
podstawy skfadek emerytalno — rentowych nalezy przygotowa¢ wydruk dostepny
z poziomu listy pracownikéw w Kadrach / Wydruki ptacowe / Przekroczenie rocznej
podstawy emer.-rent.

e Podstawa sktadek emerytalno-rentowych — srednia z 12 miesiecy przed urlopem oraz pole Od dnia —
nalezy wpisa¢ kwote, stanowigcg podstawe sktadek na ubezpieczenie emerytalne irentowe dla danej
osoby, ktéra odpowiada przecietnemu wynagrodzeniu pracownika z 12 miesigecy 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.

Przy braku podstawy (pozostawienie wartosci 0.00) w danych kadrowych pracownika, podstawa sktadek
emerytalno-rentowych w wyptacie z kodem 1211xx bedzie liczona od maksymalnej podstawy ustawionej
w konfiguracji dla danego roku. Wpisanie u pracownika kwoty spowoduje, ze podstawa sktadek
w wyptacie bedzie liczona nastepujaco:

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

— od podstawy zkonfiguracji, 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
od 75% minimalnej ptacy.

Dodatkowo podczas naliczania wyptaty dla pracownika przebywajgcego na urlopie wychowawczym kwota
podstawy sktadek emerytalno-rentowych jest przyrownywana do wysokosci 75% minimalnej ptacy bez
wzgledu na wymiar z etatu pracownika.

Uwaga: Uzupetnienie informacji w danych kadrowych jest bardzo istotne dla osdb,

“ ktorych przecietne wynagrodzenie z 12 miesiecy poprzedzajgcych urlop wychowawczy
jest nizsze od ustawowego limitu podstawy (60% prognozowanego wynagrodzenia), np.
os6b wynagradzanych na poziomie minimalnej ptacy.

5.4.6 Formularz danych pracownika - zaktadka Inne informacje

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

Dane dla deklaracji PFRON:

e Kod wyksztatcenia PFRON - pod przyciskiem ¥od wyksztaicenia PFRON znajduje sie lista stownikowa

z kodami wyksztatcenia wedtug numeracji PFRON. Nie wpisanie kodu oznacza, ze osoba nie ma
wyksztatcenia;

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

e Wykazywaé na deklaracji PFRON petne dane adresowe - domyslnie 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;

e Zatrudnienie pracownika zwigzane ze wzrostem netto zatrudnienia - domyslnie parametr niezaznaczony.
Wynagrodzenia pracownikéw niepetnosprawnych zatrudnionych po 1 stycznia 2009 (pracownikéw nowo
zatrudnionych, ktdrzy wczesniej nie pracowali) podlega dofinansowaniu, o ile ich zatrudnienie spowoduje
ogdlny wzrost zatrudnienia u pracodawcy oraz wzrost zatrudnienia oséb niepetnosprawnych. Woéwczas
nalezy parametr zaznaczyc;

e Dofinansowanie stanowi pomoc publiczng - domyslnie zaznaczony;
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e 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 osdb niepetnosprawnych - domysinie
nie jest zaznaczony. Uzytkownik sam decyduje o zmianie ustawienia parametru.

GUS — parametry zwigzane ze sprawozdaniem GUS (gtéwnie ze sprawozdaniem rocznym Z-06):

e Gléwne miejsce pracy — zaznaczony tj. zatrudnienie w naszej firmie jest gtdwnym miejscem pracownika,
parametr jest automatycznie zaznaczany dla nowo dodawanych pracownikéw.

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

e Pracujacy w porze nocnej — zaznaczony, pracownik zostanie ujety w sprawozdaniu jako osoba pracujgca
(regularnie) stale w porze nocne;j.

e 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.

FP/FGSP:

e Parametr Nie nalicza¢ FP dla podstawy ponizej minimalnej ptacy warunkujacy, czy sktadka na Fundusz
Pracy ma by¢ naliczona czy nie:

— nie jest zaznaczony [ ] — program zawsze nalicza sktadke na Fundusz Pracy, ustawienie zalecane przy
pracownikach zatrudnionych w petnym wymiarze etatu,

— 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 otrzymywaé 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 warto$¢ minimalne;j
ptacy (np. gdy pracownik otrzymat w danym miesigcu dodatkowa premie, ktéra spowodowata
przekroczenie progu minimalnej ptacy).

e Parametry: Nie nalicza¢ sktadek na FP oraz Nie naliczaé¢ sktadek na FGSP z mozliwoscia zawezenia okresu
obowigzywania parametrow.

W zwigzku ze zmianami przepiséw w 2009 roku, sktadki na FP i FGSP nie opfacajg pracodawcy oraz inne
jednostki organizacyjne za zatrudnionych pracownikéw powracajacych zurlopu macierzyniskiego,
dodatkowego urlopu macierzynskiego oraz urlopu wychowawczego w okresie 36 miesiecy poczagwszy od
pierwszego miesigca po powrocie. Zwolnienie z optacania sktadek na FP / FGSP moze dotyczy¢ tez czesci
pracownikdow powyzej 50-tego roku zycia. W momencie naliczania wyptaty sprawdzane sg powyisze
parametry z zapisu aktualizacyjnego pracownika waznego na dzien obliczania wyptaty.

Od wersji 2013.0.1 programu Comarch ERP Optima na podstawie wprowadzonej daty urodzenia oraz ptci
pracownika wypefniane sg automatycznie dane dotyczace okresu zwolnienia ze sktadek FP/FGSP.
Zwolnienie ustawiane jest od pierwszego dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktédrym pracownik
ukonczyt 55 lat (w przypadku kobiet) lub 60 lat (w przypadku mezczyzn), a w przypadku oséb urodzonych
1-go dnia miesigca, zwolnienie ustawiane od miesigca w ktérym pracownik koriczy 55/60 lat. Dodatkowo
sprawdzana jest data obowigzywania zmian w przepisach i w przypadku pracownikéw, ktorzy 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 zostaly one wczesniej
wypetnione przez Uzytkownika programu — tzn. wtedy, gdy nie jest zaznaczony zaden z parametrow: ‘Nie
nalicza¢ sktadek na FP’ i ‘Nie nalicza¢ sktadek na FGSP’. Nastgpi to: podczas konwersji bazy z wersji
wczesniejszej niz 2013 — dopisanie dat zwolnienia z FP/FGSP nastapi w ostatnim (aktualnym) zapisie
historycznym pracownika; podczas zapisywania formularza nowego pracownika, oile uzupetniono mu
date urodzenia, atakze przy zapisie formularza pracownika, na ktéorym nie sg zaznaczone parametry
dotyczace zwolnienia z FP/FGSP (np. wczeéniej nie miat wpisanej daty urodzenia, albo usunieto
poprzednio wpisane informacje dotyczace zwolnienia z FP/FGSP)
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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 przypadajacym po zakoriczeniu
tego okresu, nalezy usung¢ zaznaczenie zwolnienia z FP i FGSP — wéwczas na zapisie formularza program
ustawi automatycznie daty wyliczone jako przypadajgce po ukoriczeniu 55/60 lat przez tego pracownika.

Uwaga: Od wersji Comarch ERP Optima 2012 zakres dat zwolnienia z optacania sktadek
FP/FGSP odnotowany na formularzu danych kadrowych jest takie kontrolowany przy

n naliczaniu wyptat. W wersjach wczesniejszych programu zakresy dat Od —-Do dotyczace
tych parametréw miaty znaczenie wytgcznie informacyjne i nie wptywaty na naliczanie
FP/FGSP.

Uwaga: W celu prostszego wyszukania oséb, ktérym potencjalnie mozna ustawié
zwolnienie z optacania sktadek FP/FGSP na Liscie pracownikéw udostepniono

n standardowe filtry: FP/FGSP — nowozatrudnieni powyzej 50 lat, FP/FGSP — osoby
powracajace z urlopéw macierzyriskich i wychowawczych oraz FP/FGSP — kobiety powyiej
55 i mezczyini powyzej 60 lat. Filtry szczegdtowo zostaty opisane w rozdziale Filtrowanie
listy pracownikow.

§ Halina Malinowska: formularz danych kadrowych - x

| 10gdine | 2Nrident.jpodatii | 3Etat | 4Ubezpieczenie (etat) | 5 Ubezpieczenie cd [WBUUAGI Ll 7 Dodatkowe

Dane dia deklaraci PFRON [#] ‘Q“
| Kod wyksztatcenia PFRON | EE Data osiggniecia wieku emerytalnego: | = -
Wykazywad na deklaracji PFROM peine dane adresowe [T Zatrudnienie pracownika zwigzane ze wzrostem netto zatrudnienia ‘ x ‘
W| Dofinansowanie stanowi pomoc publiczng | Zatrudnienie w wyniku rozwiaz. umowy z przycz. innych niz art. 26b ust.4lub 5 e
GUS [#]
W| Gléwne migjsce pracy |C| Podejmujacy prace po raz pierwszy [C| Pracujacy w porze nocnej [ Pracownik sezon. lub zatrud. dorywczo
FP/FGSP £y
| Mie naliczac FP dla podstawy ponizej minimalnej placy (¥ Nie naliczac skladekna FP od: |~ 2032-04-01  do: - z
¥ Nie naliczac sktadek na FGSP od: | »  2032-04-01 2 do: - z
Niestandardowe wyliczanie | 2/ é‘ -
Okres naliczania podstawy | Procent wynagrodzenia chorobowego A .
&
urlopu m-cy [ chorobowego m-cy W| Chorobowe finansowane przez pracodawce do 14 2 | dni l'

obowigzuje od dnia:  ~  2023-01-01

[ =
S

Bilans otwarda niecbecnosd ZUS

L3

Informagje na dzien: - - -
s |
Zwolnienia chorobowe pracownika Urlop opiekuniczy (zasitek) Lan |
Dni wykorzystane w poprzedniej firmie: oz Opicka nad dziedkiem (do 60 dni): oz ﬁ‘_’,‘ 1
90 dni cigghosdi: oz Opieka nad innym cztonkiem rodziny (do 14 dni): oz ’__
Prawo do zasitku chorobowego od dnia: | - . ["
| -
i

Rys 51. Formularz pracownika zaktadka Inne informacje

Niestandardowe wyliczanie:

e Jesli wfirmie zatrudniamy pracownikéw, ktérym podstawa do urlopu lub chorobowego jest wyliczana
zinnej 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
ﬂ nalezy konsekwentnie wpisac¢ ilo$¢ miesiecy, z ktérych program ma te podstawy nalicza¢.

Nie nalezy zostawiac¢ pdl zaznaczonych, a niewypetnionych.

Modut: Ptace i Kadry (Plus, XL) 77 Wersja 2015.0.1



k\ Comarch ERP m
r( 4| Optima iy

e Dostepny jest rowniez parametr pozwalajgcy na zdefiniowanie indywidualnego procentu wynagrodzenia
chorobowego pracownika — Procent wynagrodzenia chorobowego:

— nie jest zaznaczony [ ] (domyslne ustawienie) - co oznacza, ze procent wynagrodzenia chorobowego
odczytywany jest z konfiguracji (80%),

— 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 / Ptace / Zasitki).

e 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, ktére
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 dotyczace
skroconego do 14 dni okresu finansowania przez firme wynagrodzenia za czas choroby idaty
obowigzywania tego ustawienia. Program ustawia date zgodng z wymogiem ZUS, czyli pierwszym dniem
roku nastepujacego po roku, w ktérym pracownik ukonczyt 50 lat. Dodatkowo sprawdzana jest data
obowigzywania ustawy i w przypadku pracownikdéw, 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:

— 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.

— 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).

e 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)

e 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),

5.4.7 Formularz danych pracownika - zaktadka Dodatkowe

Na zaktadce tej mozemy rowniez odnotowac informacje o:

e terminie badania lekarskiego - pole Data wainosci badan okresowych. Domyslnie 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.

e Uwagi— pozwala na zapisanie wielu dodatkowych informacji o pracowniku.

e Posiada prawo jazdy kategorii — parametr domysinie niezaznaczony. Po jego zaznaczeniu mozna wpisac
kategorie prawa jazdy (lub ich kombinacje w przypadku posiadania wiecej niz jednej), ktdrg ma dany
pracownik.

e Opis pracownika — wykorzystywany jest przy zaktadaniu bardziej rozbudowanych filtrow na
pracownikach.
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Rys 52. Formularz danych pracownika zaktadka Dodatkowe

e 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:

— zaznaczony [V] — to podczas generowania zdarzen do preliminarza pfatnosci, ptatnosci tego
pracownika trafig ze statusem "nie podlega" rozliczeniom, czyli rozliczenia z tym pracownikiem nie
beda dokonywane w programie,

— niezaznaczony [ ] — to ptatnosci pracownika bedg trafia¢ do preliminarza ptatnosci ze statusem ,,nie
rozliczono”, gdzie nastepnie mozna dokona¢ ich rozliczenia

e 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 nacisnieciu przycisku Kategoria otwiera sie lista stownikowa
dostepna réwniez z poziomu Stownikéw. Rozrdéziniamy dwa rodzaje kategorii: ogdlne iszczegétowe.
W programie obowigzuje zasada dziedziczenia, ktéra powoduje, ze wszystkie wyptaty pracownika
zrealizowane na listach ptac otrzymujg kategorie wpisana na formularzu danego pracownika.

e W czesci Wspétpraca z Comarch ERP Mobile mozna ustawic¢ parametry wspdtpracy z aplikacjag Comarch
ERP Mobile:

—  Prawa dostepu jako — wskazanie jakie pracownik ma uprawnienia w aplikacji Comarch ERP Mobile,

— Operator - powigzanie z Operatorem z bazy konfiguracyjnej na potrzeby aplikacji Comarch ERP
Mobile.

e Domyslne konto ksiegowe z mozliwoscig przypisania pracownikowi konta. Grupa niedostepna,
w przypadku synchronizacji z programem Comarch ERP XL lub innej ksiegowosci niz kontowa (Konfiguracja
> Firma > Ksiegowo$¢ > Parametry).

e Operator — sekcja, w ktdrej widac ktéry Operator wprowadzit i kiedy zmodyfikowat formularz.
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5.4.8 Formularz danych kadrowych pracownika — dostepne funkcje

W trakcie wyswietlania formularza danych kadrowych pracownika na pasku zadan, oprdcz przyciskow grupy
podstawowej, pojawiajg sie dodatkowe przyciski (funkcje), sg to:

l};"ﬁ’

Podstawy
obliczenions ) jstq podstaw obliczeniowych — znajduje sie tutaj lista podstaw obliczeniowych dla: ekwiwalentu za
urlop, wynagrodzenia za czas urlopu oraz wynagrodzenia/zasitku za czas choroby. Funkcja ta zostata omdwiona
w rozdziale dotyczgcych logdw systemowych.

ZKB

Zapisy

Zapisy kasowo/ bankowe pracownika — wyswietlone zostajg zapisy kasowo/ bankowe dla wybranego
pracownika. Umozliwia nam to szybki wglad ipozwala zorientowaé sie o aktualnych wptatach / wyptatach
dokonanych dla pracownika. W ten sposéb mozemy np. kontrolowac zaliczki wyptacone pracownikowi.

s

Preliminarz
Preliminarz ptatnosci pracownika — po wcisnieciu tego przycisku program wyswietla nam wszystkie
zapisy w preliminarzu wykonane dla pracownika, w szczegdlnosci bedg to wpisy dotyczace wyliczonego
wynagrodzenia.
=
|I. f

Lista niesptaconych zaliczek/pozyczek pracownika w programie istnieje mozliwo$¢ wyptacenia zaliczek
brutto / netto oraz pozyczek, a nastepnie ich sptacania w kolejnych wyptatach. Po wcisnieciu tego przycisku
zostanie wyswietlona lista tylko i wytgcznie niesptaconych zaliczek i pozyczek. Dzieki 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.

k-

Rozliczenia
Rozliczenia pracownika — funkcja ta pozwala na automatyczne rozliczenie pracownika np. mozna

rozliczy¢ zaliczke iwynagrodzenie etatowe. Jesli na liscie znajduja sie zapisy, ktére mozna ze soba rozliczy¢

4

uaktywnia sie przycisk |i po jego uzyciu nastepuje automatyczne rozliczenie zapiséw

=

Konkakky
ZRM -

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. Domyslnie 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.

Biblioteka

=T Biblioteka dokumentow - (dostepna dla firm posiadajgcych Comarch ERP Optima modut

OBD-Obieg dokumentdow). Biblioteka dokumentéw pozwala na wprowadzanie i przechowywanie dokumentéw
z podpietymi scan’ami. Funkcja dostepna na pracowniku z poziomu formularza danych kadrowych. Szczegdétowy
opis znajduje sie w podreczniku do modutu Obieg dokumentéw. z poziomu rozwijalnego menu przy ikonie
Biblioteka dokumentow dostepne jest takze Archiwum wydrukéw.
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Uwaga: Opisane wyzej opcje sg dostepne z formularza danych kadrowych pracownika,
niezaleznie na ktérej zaktadce formularza bedziemy.

5.4.9 Dodatkowe dane kadrowe, zdjecie pracownika

B

Na formularzu danych kadrowych znajduje sie przycisk Zdjecie pracownika
(strzatka) sa:

. W menu dostepnych opgcji

e Dodatkowe dane kadrowe — adresy: zamieszkania i do korespondencji, wykazywane sg na deklaracji
zgtoszeniowe] pracownika, wypetniane jedynie wowczas, gdy roznig sie od adresu zameldowania
wprowadzonego na zaktadce Ogdlne formularza pracownika. 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¢, przynaleznos¢ do WKU, nr ksigzeczki wojskowej
i przydziat.

e Zdjecie pracownika — umozliwia podpiecie zdjecia pracownika,

e Usun zdjecie pracownika — po wybraniu tej opcji pojawi sie komunikat ,Czy chcesz usunac zdjecie
pracownika?” z domysinie podswietlong odpowiedzig NIE. OdpowiedZ TAK — usuwa zdjecie.

Dodanie zdjecia pracownika:

’

e Nalezy edytowac formularz danych kadrowych pracownika i klikng¢ ikonke ’ _ie

“ | i odszuka¢ wihasciwy plik ze zdjeciem,

e Nastepnie nacisngé ikone|

e ikona >_ mozna zapisac zdjecie, nastepnie zapisa¢ formularz danych kadrowych.

Pozostate, dostepne funkcje:
‘ @

¥ loznacza Podglad zdjecia (fotografia pojawi sie w powiekszeniu, tj. W petnym oknie),

2

nacisniecie spowoduje Anulowanie zmian.

Modut: Ptace i Kadry (Plus, XL) 81 Wersja 2015.0.1



Optima i

w Janusz Krakowski: zdjecie pracownika - zostanie dodana - X

N

Zdjede |

4

Nazwa pliku:  zdjecie.jpg

E NS

Rys 53. Zdjecie pracownika
5.4.10 Atrybuty pracownika (Ptace i Kadry Plus)

Atrybuty to cechy, za pomocg, ktérych mozna opisywac pracownikéw, wprowadzajgc dowolng liczbe dodatkowych
informacji, stosownie do potrzeb danej firmy. Mozliwo$¢ opisania pracownika dowolnymi niestandardowymi
atrybutami (cechami) i zastosowanie ich przy definiowaniu sktadnikdw wynagrodzenia pozwoli na odpowiednie
sparametryzowanie naliczania wynagrodzen i utatwia konfigurowanie ptac. Zamiast definiowania kilku podobnych
typdw wyptat, réznigcych sie tylko wartoscig jednego parametru, mozna zdefiniowac jeden typ wyptaty, uzywajac
jako parametru odpowiedniego atrybutu, ktorego wartos$é bytaby pobierana z pracownika. Uzytkownik ma do
dyspozycji nastepujgce typy atrybutéw:

o flaga,
e tekst,
e liczba,

e lista (zamknieta, otwarta),

e adres URL,

e zapytanie SQL.
Szczegotowe zasady tworzenia atrybutdéw opisano w podreczniku do Konfiguracji systemu.
,~—A
Lista atrybutow pracownika S pozwala na dodawanie, usuwanie, edycje oraz tworzenie historii atrybutu.

Okno listy atrybutéw pracownika zawiera dwie kolumny:

® nazwe przypisanego pracownikowi atrybutu,

e ijego aktualng wartosé.
Lista atrybutow domyslnie zawezona jest do tych, ktérych okres obowigzywania (waznosci) obejmuje dzien, na
ktory wyswietlana jest lista (na liscie w kadrach jest to data aktualnosci, na lisScie Wyptat pracownikéw — data
biezgca programu).
Import atrybutéw z programu Comarch ERP XL (opcja dostepna w module Ptace i Kadry Plus) - dostepny jest
tylko w bazach danych wspétpracujacych 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 iich 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
pracownikdéw) z programu Comarch ERP XL do programu Comarch ERP Optima ,,nowi” pracownicy importowani sg
wraz z listg atrybutéw i wartosciami z Comarch ERP XL (wartos$¢ z najpdzniejszego zapisu w historii).
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Przy dodawaniu pozycji do listy atrybutédw pracownika jest mozliwos¢ wyboru: czy dodajemy pojedynczy atrybut,
czy dodajemy catg grupe atrybutéw:

T
\ X
Dodaj pojedynczy atrybut —

Dodaj grupe atrybutdw

Rys 54. Dodawanie atrybutow

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 wartosc. Jezeli atrybut przystuguje na czas nieokreslony, to nie wypetniamy dat ,od... do”.

Historia atrybutu - jezeli przyznana warto$¢ atrybutu zmienia sie, to nalezy go zaktualizowac poprzez dodanie
kolejnego zapisu w historii atrybutu. Wchodzgc na formularz atrybutu ikong ,plusa” tworzymy kolejny zapis
poprzez podanie w pierwszej kolejnosci daty aktualizacji, czyli daty, od ktérej obowigzuje zmiana wartosci
atrybutu. Podczas aktualizowania wartosci atrybutu w nowym zapisie proponuje sie jako ,data od” podana
wczesniej data aktualizacji. Po wybraniu okresu obowigzywania atrybutu zmieniamy wartos$¢ izapisujemy
stworzony zapis historyczny.

ﬂ Uwaga: Nie mozna dodac¢ dwdch zapisow historycznych obowigzujgcych w tym samym
okresie.

Atrybut bez uzupetnionej historii jest traktowany jako ciggle aktywny z wartoscig zero, wiec bez wzgledu na
wiaczony lub wytaczony znacznik ,Pokaz wszystkie atrybuty pracownika” bedzie widoczny na liscie atrybutéw
pracownika.

Dodawanie grupy atrybutow - przy dodawaniu réwnoczesnie catej grupy atrybutéow — ich okres waznosci jest
ustawiany jako bezterminowy, awartosci przypisywane zgodnie zdomysSinymi wartoSciami ustawionymi
w konfiguracji. Jesli w definicji atrybutu nie bytoby ustawionej wartosci domysinej, to atrybut bytby przypiety bez
wartosci.

Z pozycji listy pracownikéw w kadrach dostepny jest wydruk dla zaznaczonych pracownikéw o nazwie ,,Pracownicy
wedtug atrybutow”, ktory pozwala sprawdzi¢, ktdrzy pracownicy posiadajg wybrany atrybut.

5.4.11 Schemat ptatnosci

[

=

Schemat ptatnosci L umozliwia podziat wyptaconego pracownikowi wynagrodzenia najczesciej na: wyptate
z kasy (gotéwka) i rachunek bankowy (przelew). z poziomu Listy form ptatnosci, mozna doda¢ / edytowac forme
ptatnosci, gdzie dostepne sg nastepujgce pola:

Forma ptatnosci — dostepne s3: gotdwka, czek, przelew, kredyt, inna.

Odbiorca ptatnosci | . |'| — zmozliwoscig wyboru Pracownik/Kontrahent/Wspélnik. Odbiorca

wynagrodzenia pracownika w catosci lub w czesci moze by¢ inny podmiot (np. komornik, odbiorca alimentéw,
wspotmatzonek), a nie sam pracownik. W przypadku pracownikow wieloetatowych (Ptace iKadry Plus) moze
postuzy¢ do potgczenia pfatnosci z wielu etatow w jedng ptatnos¢. Domysinie Odbiorcg pfatnosci jest sam
pracownik, dlatego w polu Pracownik wyswietla sie Akronim edytowanego pracownika. Po kliknieciu pola
Pracownik pojawi sie Lista pracownikéw — Wszyscy sposrod ktorych mozna wskaza¢ 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.
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Mr fopis rachunku: -

Pole, typu lista zawiera rachunki bankowe zapisane w schemacie pfatnosci wskazanego Odbiorcy ptatnosci.
Pojawia sie wytgcznie te numery rachunkédw bankowych, dla ktérych Odbiorca ptatnosci jest zarowno wiascicielem,
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.
Jedli wskazany Odbiorca ptatnosci ma w schemacie ptatnosci wpisany jeden rachunek bankowy, to jego numer
rachunku przepisuje sie domysélnie do pola Nr/opis rachunku. W przypadku, gdy Odbiorca pfatnosci ma
przypisanych kilka rachunkéw bankowych, to wyboru numeru konta mozna dokonac z listy.

Uwaga: Zmiana numeru rachunku w schemacie ptatnosci Odbiorcy ptatnosci nie powoduje

ﬂ automatycznej modyfikacji wszedzie tam, gdzie go wykorzystano. Nalezy edytowac
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 uzupetni¢ jedynie o brakujgca czes¢ numeru konta pracownika, a nastepnie nacisng¢ klawisz
TAB, pole z rachunkiem uzupetni sie o numer kierunkowy banku.

Dodatkowo, dla tatwiejszej identyfikacji ptatnosci stuzy pole Opis rachunku, aktywne wytacznie przy formie
ptatnosci PRZELEW. Wypetnienie pola nie jest obowigzkowe. Docelowo, wprowadzony opis bedzie widoczny
w wyptacie i na zdarzeniu w Preliminarzu ptatnosci.

u Uwaga: Jesli pracownik otrzymuje wynagrodzenie w gotowce, to na jego formularzu po
wybraniu formy ptatnosci Gotowka pola z nazwg banku i numerem konta nie sg dostepne.

Na formularzu ptatnosci algorytm podziatu kwoty do wyptaty definiowany jest za pomoca nastepujgcych paél:

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 ptatnosci z listy bedzie to oznaczaé procent
z kwoty pozostatej po obstuzeniu poprzednich ptatnosci o nizszych numerach porzadkowych (tych, ktére byty wyzej
na liscie ptatnosci),

Kwota — kwota podawana w ztotdwkach przypadajgca domysinie na dang ptatnos¢,

Nadwyzki nad zadeklarowane kwoty dodawane do tej ptatnosci — flaga pozwalajaca na wskazanie ptatnosci, na
ktdérej maja byé uwzgledniane dodatnie rdznice (przy kilku ptatnosciach zadeklarowanych kwotowo pozwoli to na
wskazanie tej z ptatnosci, do ktérej ma trafia¢ ewentualna nadwyzka; pozwala to na obstuzenie sytuacji, w ktérej
ostatnia ptatnos¢ na liscie ma by¢ domyslnie korygowana w dot, jesli kwota z wyptaty nie wystarczy na jej
obstuzenie, ale ma zadeklarowang gérng kwote — np. alimenty na maksymalnie 500 zt przy réwnoczesnym
zadeklarowaniu minimalnej kwoty, jakg musi otrzymacé pracownik).

W sytuacji, gdy ptatnos¢ jest nieaktywna przez pewien okres (np. zawiesza sie przelew alimentéw) dopuszcza sie
rejestracje ptatnosci z zerowa kwotg i zerowym procentem jednoczesnie.
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fE! Janusz Krakowski: formularz platnosci - zostanie zmieniony

Forma platnosd: prrelew P ‘\é‘

Odbiorca pfatnosd: ‘ x ‘
| Pracownik | - | 002/kKA - _
Mrfopis rachunku: -

Bank
| Bank | BPH I O.KRAKOW -
Numer rachunku:  59-10601376-1477855633256985 VIIBAN

Opis rachunku;

Przypadajaca na te platnosc czesd z kwoty do wyplaty:
30,00 % - dostepnej wartosd + kwota 0,00 o ozt
[C] Madwyzki nad zadeklarowane kwoty dodawane do tej platnosd

Wprowadzit: ADMIM 2003-11-06

Zmodyfikowat: ADMIN 2009-11-06

Rys 55. Formularz ptatnosci pracownika, gdy Odbiorcq czesci wynagrodzenia jest inny podmiot.

Uwaga: W schematach ptatnosci w module Ptace iKadry ilos¢ pozycji na liscie form

n ptatnosci zostata ograniczona do dwodch, natomiast w module Ptace i Kadry Plus
pracownik moze mie¢ zdefiniowanych wiecej form ptatnosci.

Lista form ptatnosci zawiera kolumne Odbiorca ptatnosci, co pozwoli na szybsza 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 i

w dot przez klawisze - . Stojac na pierwszej pozycji ptatnosci dostepna jest tylko ikona ,bgbelkowania"
w dot, natomiast stojgc na ostatniej pozycji dostepna jest tylko ikona , bgbelkowania" w gore.

fi! Janusz Krakowski: lista platnosci

Forma platnosd | Bank Nr konta Kwota Odbiorca platnosd

przelew BPHI O./KRAKOW  59-10601376-14778556... 30,00 % Krakowska Agata

gotdwka m 100,00 % + nadwyzki | Krakowski Janusz

[« i — —"
e T VRN 31R3

Rys 56. Lista form ptatnosci pracownika
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Przyktad

Pracownik ma otrzymac netto 1.446,48zt.

W Schemacie ptatnosci ma ustalone ptatnosci w kolejnosci np.:
e 60%.
e 40% + [v] nadwy:zki nad zadeklarowane kwoty.

Wyptata zostanie podzielona zgodnie ze schematem, to znaczy:
e 867,89, to jest 60% z kwoty 1.446,48.

e 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 ptatnosci pracownika kolejnosc¢ ptatnosci przy pomocy jednej
z ikon ,bgbelkowania” to otrzymamy schemat np.:

e 40% + [v] nadwyzki nad zadeklarowane kwot.
o 60%.
Wodwczas wyptata pracownika zostanie podzielona nastepujgco:
o W pierwszej kolejnosci 1.446,48 * 40% = 578,59 + 347,16 (nadwyzka) = 925,75
o 1.446,48-57859 =867,89 * 60% = 520,73
e 1.446,48-578,59 — 520,73 = 347,16 nadwyzki zostanie dodanie do pierwszej ptatnosci.

5.4.12 Dodatki / Akordy / Zajecia wynagrodzenia pracownika

I~

Lista dodatkowych elementow wynagrodzenia ‘,% - lista dodatkdéw/potragcen wyptacanych pracownikowi.
Dodatki, potracenia (ich sposob naliczania, opodatkowanie, obliczanie sktadek ZUS) definiujemy w Konfiguracji /
Firma / Ptace Typy wyptat. Na liscie dodatkow pracownika wybieramy tylko, ktory dodatek bedzie wyptacany,
w jakim okresie i kwocie.

Jezeli przyznajemy pracownikowi sktadnik wynagrodzenia, ktéry zdefiniowany jest jako jednorazowy, bez wpisania
daty obowigzywania (do kiedy), to program automatycznie dopisze tg date po naliczeniu wypftaty. 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 Ptace i Kadry Plus).

Uwaga: Na formularzu dodatku parametr ‘Nieaktywny’ pozwala na ustawienie dodatkow,
ktore nie sg juz wyptacane pracownikowi (ulegty skrdceniu, byty wyptacane za dany
okres). Dodatki ‘nieaktywne’ na liscie dodatkéw sg wyswietlane na czerwono. Dodatek

“ oznaczony jako ‘nieaktywny’ nie jest uwzgledniany podczas wykonywania operacji
seryjnych na dodatkach. Jest tez pomijany przy wyliczaniu podstawy zasitku chorobowego
w przypadku, gdy jest ona liczona z danych kadrowych (nie ma wczesniejszych wyptat,
z ktérych mozna policzy¢ $Srednig do chorobowego)oraz przy naliczaniu wyptat.

W przypadku potrgcen, w module Ptace i Kadry Plus istnieje dodatkowo mechanizm podpiecia kontroli wysokosci
potracen w wyptatach. Szczegoéty dotyczace tej funkcjonalnosci znajdg Panstwo w biuletynie , Kontrola wysokosci
potrgcen” oraz w podreczniku do Konfiguracji systemu dostepnych na Indywidualnej Stronie Klienta.

Na formularzu dodatku przypisanego do pracownika dostepny jest przycisk ik hcky s , pod ktéorym

dostepne sg wszystkie zdefiniowane symbole list ptac. Wypetnienie tego pola jest rwnoznaczne z powigzaniem
dodatku z tg listg ptac. W przypadku dodatkéw, informacja o symbolu listy ptac pamietana jest historycznie.

Dodatek, dla ktérego wskazano symbol listy ptac, bedzie sie wyliczat automatycznie tylko przy naliczaniu wyptaty
na liScie ptac zgodnej ze wskazanym symbolem. Bedzie domyslnie wyptacany na wskazanej liscie, jezeli wybrano
schemat numeracji dotyczacy list o rodzaju: ,Etat”, , Inne”, badz ,,Umowa”.

Jedli na formularzu dodatku nie bedzie wskazany symbol listy ptac, to dodatek pojawi sie w pierwszej wyptacie
etatowej pracownika za dany miesigc, niezaleznie od tego, jaki symbol ma lista ptac, na ktérej sg naliczane wyptaty
etatowe.
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Dodatkowe elementy wynagrodzenia wyptacane do umoéw cywilnoprawnych mozna powigzaé nie tylko z listg ptac,
na ktérej majg by¢ naliczone, ale takze z konkretng umowa. Aby powigza¢ dodatek z dang umowa na formularzu
dodatku, na zaktadce Wypfacany zumowami nalezy wskaza¢ umowe, z ktédrg ma byé 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.

n Uwaga: Aby zaktadka Wpypfacany z umowami byta dostepna na formularzu dodatku,
dodatek nalezy po dodaniu zapisac.

§2 Agata Krakowska: formularz dodatku

R
1 ,}E 8 2 ‘Wyptacany z umawami E\ e
|

Lista umdw cywilnoprawnych powigzanych z dodatkiem \Ef
Mumer petny Rodzaj umowy Data zaw... Dataroz.., * ' x t
Uri /201411 PIT-8B 6.Przychody z osob.... |2014-05-20 i T

@

Rys 57. Formularz dodatku — zaktadka Wyptacany z umowami

Naliczanie wyptat korygujgcych: 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;.

Akordy - lista wykonywanych akordéw przez pracownika za konkretny okres. Akordy (ich rodzaj — prosty,
progresywny, grupowy; sposdb naliczania) definiujemy w Konfiguracji programu / Typy akorddéw. Lista akordéw
pracownika pozwalana na dodawanie/podglad/usuwanie akordéw oraz na tworzenie aktualizacji dla
wprowadzonych akorddéw i podglad utworzonych zapiséw historycznych. Lista pozwala réwniez wyfiltrowac akordy
wykonywane tylko na konkretng date oraz wyswietli¢ nieaktualne juz akordy (flaga ‘pokaz wszystkie’)

U pracownika na liscie akordéw wybieramy tylko akord, jaki bedzie wyptacany w danym okresie, w jakiej ilosci i po
jakie stawce za jednostke. Jednostke mozna zdefiniowa¢ w Konfiguracji /Firma /Ptace /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’ akorddéw, ktore nie sg juz wyptacane pracownikowi (ulegty skréceniu, byty

n wyptacane za dany okres). Akordy ‘nieaktywne’ na liscie dodatkéw sg wyswietlane na
czerwono. Akord oznaczony jako ‘nieaktywny’ nie jest uwzgledniany podczas
wykonywania operacji seryjnych na akordach oraz podczas naliczania wyptat
pracownikow.
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Elementy/pola formularza akordu to:

Typ akordu — wybdr zlisty stownikowej podpowiadanej z poziomu akordow zdefiniowanych w Konfiguracji
programu / Typy akorddw. Program obstuguje rozliczanie rodzajow akordéw:

Akord prosty iloSciowy polega na odnotowaniu ilosci jednostek wykonanego przez pracownika produktu
i przemnozeniu ich stawke przypisang za wykonanie danej jednostki produktu.

Przyktad
Pracownik w ciggu miesiqca 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).

Przyktad

Pracownik w ciggu miesigca przepracowat w akordzie czasowym 68 godzin i 30 minut a stawka za godzine czasu
pracy w akordzie wyniostq 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 progdéw progresji.
Progi progresji dla przyktadow rozliczen akordu:

- powyzej 0,0000 sztuk — 1 zt

- powyzej 100,0000 — 1,50 zt

- powyzej 300,000 sztuk — 2 zt

Przyktad 1
Pracownik w ciggu miesigca wykonat 50 sztuk figurek swigtecznych.
Rozliczenie akordu: 50 sztuk x 1 zt = 50,00 zt

Przyktad 2

Pracownik w ciggu miesiqgca 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

Przyktad 3

W konfiguracji akordu mozemy zaznaczyc liczenie wartosci akordu ‘wedtug stawki dla najwyzszego osiggnietego
progu’. Akord progresywny wg stawki dla najwyZiszego osiggnietego progu polega na tym, ze po przekroczeniu
pewnej ilosci wykonanych jednostek pracownik wynagradzany jest wedfug najwyzszej stawki. Zaznaczenie takiej
opcji w konfiguracji akordu progresywnego spowoduje, ze pracownik, ktory wykonat 350 sztuk figurek swigtecznych
za kazdq z nich dostanie 2 zt:

Rozliczenie akordu: 350 sztuk x 2 zt = 700 zt

Akord grupowy polega na wyliczeniu ,udziatéw’ dla pracownika przynalezgcego do danej grupy akordowe;j.
Woyliczenie tego udziatu: to iloczyn czasu zapisanego w danym akordzie, wspodtczynnika i stawki zaszeregowania
pracownika. W szczegdlnych przypadkach dla stawki i/lub czasu moze by¢ przyjeta domysina warto$¢ = 1, zamiast
wartosci pochodzacych z tych pdl:

— jesli w akordzie wytgczono przeliczenie proporcjonalne wg stawki zaszeregowania, to dla parametru
odpowiadajacego stawce przyjmujemy wartos$¢ 1, zeby nie miata wptywy na kwote,

— jesli wytaczono zalezno$¢ kwoty od czasu przepracowanego w danym akordzie, to zamiast
odnotowanego czasu nalezy przyjg¢ warto$¢ — by nie wptywata na wynik

Przyktad rozliczenia akordu grupowego znajdziecie Paristwo w rozdziale Ptace — 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 informacyijnie, typ jednostki (np. sztuka) pobierany z konfiguracji akordu
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Historia akordu — zapis wykonania akordu za poszczegdlne miesigce, mieszczace sie w okresie trwania akordu.
Odnotowujemy rok, miesigc wykonania akordu oraz w zaleznosci od typu akordu: czas, ilos¢ i kwote catosciowg
akordu.

Rozliczenie proporcjonalne do stawki zaszeregowania - parametr stuzgcy do wyliczenia akordu grupowego,
uwzgledniajacy 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 akordéw wptywajacych 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 zostaty zarejestrowane za miesigc zgodny z datg na liscie akorddw. Jezeli liczba godzin wpisanego
akordu jest wyzsza od planu pracy za konkretny miesiagc, to program informuje o koniecznosci dokonania recznej
korekty zapisow w kalendarzu pracownika. Jezeli ilos¢ 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 poprawié recznie.

Kwota akordu grupowego — operacje seryjne — funkcja pozwala na wpisanie kwoty catosciowej akordu grupowego
w jednym wspdlnym okienku, bez koniecznosci odnotowywania na kazdym pracowniku. Operacja wykonywana
jest dla zaznaczonych pracownikow.

Zapisanie kwoty akordu wraz z wyliczeniem odpowiedniego udziatu nastapi dla pracownikéw, ktorzy maja
przypisany dany typ akordu i jego wykonanie w godzinach na dany miesigc.

Aby prawidtowo zaimportowac akord grupowy z arkusza Excel nalezy:
wyeksportowac do arkusza akordy, dla ktérych dla danego miesigca nie odnotowano czasu wykonania,

uzupetni¢ w arkuszu *.xls czas wykonania dla poszczegélnych pracownikéw z akordem grupowym (nie trzeba im
dopisywaé kwot i udziatow),

zaimportowac arkusz,

wprowadzi¢ kwote 'do podziatu' dla akordu grupowego operacjg seryjng (dopiszg sie kwoty iudziaty dla
poszczegdlnych pracownikow).

Seryine przypisanie kwoty akordu grupowego x

Rok: 2010 3| Miesige: | pazdziernik -

Typ akordu Akord grupowy - !

Kwota calosciowa: 19 800,00 zt

Rys 58. Okno akordu grupowego — operacje seryjne

Zajecia wynagrodzenia - na liscie zaje¢ wynagrodzenia mozna rejestrowac obcigzenia komornicze lub z innych
tytutéw. Na formularzu zajecia wynagrodzenia nalezy podac informacje dotyczgce danego obcigzenia takie jak:

e sygnature akt,
e date dostarczenia decyzji,

e komornika, dla ktérego ma by¢ wygenerowana ptatnos¢. Komornikdw wybiera sie sposrdd kontrahentow,
ktérzy maja zaznaczony parametr Komornik na formularzu kontrahenta. Jesli na formularzu komornika
ustawiona jest forma ptatnosci przelew dodatkowo na formularzu zajecia pojawia sie bank i numer
rachunku, jesli wskazana jest gotéwka pole bank jest nieaktywne,

e 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 potracen,

e okres, w ktorym ma by¢ naliczane dane potracenie,

e kwote miesieczng lub catkowitg warto$¢ 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 moga by¢ naliczane w wyptatach
umow cywilnoprawnych, jesli na formularzu zajecia zaznaczony jest parametr Egzekucja rowniez z wyptat umow.
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Przy naliczaniu potragcen komorniczych w wyptacie uméw kwoty obcigzen sg ograniczane zgodnie z ustawieniem na
formularzu danego zajecia. Uzytkownik moze ustawié ograniczenie potracenia z wyptat umoéw:

e do wysokosci kwoty wypfaty,
e do wskazanej kwoty netto wolnej od potracen,

e do wskazanego procentu kwoty netto wolnej od potracen.

42 Robert Zama: formularz zajecia wynagrodzenia - X
10gdine m | : ‘
Sygnatura akt: MR,001 ! Data dostarczenia decyzji: -~  2014-10-07 o R

Splacone w catosd | Mieaktywne | x ‘
Odbiorca platnogci: [
| Komornik KOMORNIK -
Mrfopis rachunku:
Bank |E|
Szczegoty |E|
| Typ sktadnika potracenie | Priorytet: o
Mazwa: potracenie
Podega egzekudgi  od: |- 2014-10-01 5 do: - :
7 Kwota catkowita do egzekudi 1 Kwota miesieczna
Kwota: 5 000,00 Splacono: 0,00
Egzekucia rawniez z wyplat umdw: |E|
brak
Opis |E|

Rys 59. Formularz zajecia wynagrodzenia

W przypadku generowania w wyptatach sptat obcigzenn komorniczych, ktére zostaty zadeklarowane w kadrach, jako
kwota catkowita zadtuzenia do sptaty, w wyptacie kontrolowana jest catkowita kwota sptaty i po sptaceniu catego
zadtuzenia potragcenia automatycznie przestajg sie naliczad.

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 beda 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 potrgcen w konfiguracji dla poszczegdlnych typéw
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potragcen. Jesli dodatkowo wiecej niz jedno zajecie pracownika ma przypisany ten sam typ wypfaty, to o kolejnosci
liczenia sptat zaje¢ o tym samym typie wyptaty, decyduje wartos¢ ustawiona w polu Priorytet na zajeciu - im nizszy
priorytet, tym wczesniej 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 komornikdéw. Dla kazdej sptaty
zajecia wynagrodzenia zapisanej w wypfacie, 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. Ptatnosci dla komornika nie podlegajg recznej edycji z poziomu wyptaty pracownika - ewentualne
modyfikacje moga by¢ wykonane tylko bezposrednio na zdarzeniu kasowo-bankowym w Preliminarzu pfatnosci w
module Kasa/Bank.

Uwaga: W wyptacie korygujacej naliczonej do wyptaty anulowanej, w ktdrej byty zajecia

u wynagrodzenia wprowadzono mozliwos¢ skopiowania wartosci tego zajecia z wyptaty
anulowanej. Ptatnosci z tytutu zaje¢ komorniczych dotyczace wyptat korygujgcych
automatycznie otrzymujg status Nie podlega rozliczeniu.

W wyptacie korygujacej naliczonej do wyptaty anulowanej, w ktérej byty zajecia wynagrodzenia jest mozliwosé
skopiowania wartosci tego zajecia z wyptaty anulowanej.

Kwota aktualnego zadtuzenia (kwota pozostajgca do sptaty), zwigzanego z poszczegdlnymi odnotowanymi u
pracownika obcigzeniami komorniczymi, jest widoczna na liScie zaje¢ wynagrodzenia pracownika, a tgczna
sptacona kwota jest widoczna na formularzu danego zajecia wynagrodzenia pracownika w kadrach.

5.4.13 Lista cztonkéw rodziny
(es |
¥

Lista cztonkéw rodziny l‘_, — w celu poprawnego zgtoszenia do ubezpieczenia zdrowotnego (ZCNA) nalezy

uzupetni¢ podstawowe dane o cztonkach rodziny pracownika. Formularz danych cztonka rodziny sktada sie

z zaktadek:

Ogdlne - 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 pozosta¢ puste.

Uwaga: W programie Comarch ERP Optima istnieje funkcjonalno$¢ 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 poprawnosci 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 dodatkdow zwigzanych zkonkretnym cztonkiem rodziny pracownika. Opcja

historyczna, tutaj mozna sprawdzié, czy pracownikowi przystugiwat zasitek rodzinny (pielegnacyjny) oraz dodatek
do zasitku rodzinnego (informacje w trybie tylko do odczytu).
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Menu dostepnych opcji obok przycisku Rodzina

les /I
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.

=% 1 Uzyskujemy wtedy informacje o:

v

i Lista cztonkow rodziny Ctrl+R

e
."_s. Zaniechania podatkowe  Ctrl+Z

\‘:_"_,f Historia zatrudnienia Ctrl+T
\‘:_"_,f Historia wyksztatcenia Ctrl+W

[ S
.'I P Kwalifikacje Ctrl+K
lezyki chee Ctrl+L

\._rf Schorzenia

Rys 60. Lokalne menu danych kadrowych
5.4.14 Zaniechanie podatkowe

Ewidencjonuje sie tu zwolnienia podatkowe przyznane pracownikowi przez urzad skarbowy. Mozna odnotowac:
rodzaj zaniechania (wybierany z rozwijanej listy pomocniczej), date, od ktorej obowigzuje oraz kwote. Program
automatycznie w kolejnych wyptatach rozliczy wpisane zaniechanie podatkowe (ograniczy pobdr 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 elementéw
wyptaty program automatycznie poprawia kwote zaniechania i podatek w momencie zapisywania wyptaty. Zmian
takich mozemy réowniez dokonywac¢ we wczesniej obliczonej wyptacie, ale w takim przypadku program nie
skoryguje nam kwoty podatku i zaniechania.

u Uwaga: Aby dokona¢ zmian w wyliczonej wczes$niej wyptacie, nalezy jg usung¢ i naliczy¢
ponownie. Jest to warunek konieczny poprawnego obliczenia zaniechania podatkowego.

Informacja o zaniechaniu pojawia sie na listach ptac, kwitkach wyptaty ikarcie podatkowej pracownika.
W momencie, gdy zaniechanie zostato czesciowo lub catkowicie rozliczone nie mamy mozliwosci jego korekty.
W celu zarejestrowania zmian nalezy wykasowaé wczesniej wyliczone wyptaty.

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
potracania zaliczki podatku. Zaniechanie zawsze dotyczy wybranego roku podatkowego (data przyznania
zaniechania). Zaniechanie jest rozliczone catkowicie w momencie, gdy kwota zaniechania réwna jest kwocie
rozliczonej na formularzu zaniechania. Na liscie zaniechania w kolumnie pozostato do sptaty wyswietlana jest
wowczas wartos¢ 0.00.

5.4.15 Historia zatrudnienia

Informacje o poprzednim zatrudnieniu pracownika. Na liscie wysSwietlany jest sumaryczny staz pracy oraz nazwa
zaktadu pracy i okres zatrudnienia w danym zaktadzie. Formularz danych historii zatrudnienia oprdcz powyzszych
danych zawiera informacje o adresie zaktadu pracy, stanowisku pracownika. Staz pracy w danym zaktadzie mozna
wprowadzi¢ wpisujgc daty od i do (program sam wyliczy staz) lub od razu wprowadzi¢ staz tj. ilo$¢ lat, miesiecy i lat
bez podawania dat Od Do.
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Uwaga: Mechanizm liczenia stazu w programie Comarch ERP Optima jest nastepujacy:
- sprawdzana jest liczba petnych lat (petny rok to okres od 1.stycznia do 31.grudnia),

- sprawdzana jest liczba petnych miesiecy z niepetnych lat (petny miesigc to okres od 1-go
do ostatniego dnia kalendarzowego danego miesigca),

n - 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 wynikajacych z przeliczenia dni wynosi co
najmniej 12, to kazde 12 miesigcy jest przeliczane na petny rok i dodawane do liczby lat.

Przyktad

Staz wyliczony na podstawie zatrudnienia od 2008-01-14 do 2011-05-20 wynosi:

Petne lata = 2 (lata 2009 i 2010)

Petne miesigce = 15 (luty’2008-grudzieri’2008 oraz styczeri'2011-kwiecieri'2011)

Dni = 38 (18 dni ze stycznia’2008 oraz 20 dni z maja'2011)

Liczba dni >= 30, wiec nastepuje przeliczenie dni na petne miesigce: 38 dni = 1 miesiqc 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 wynikajqcy z przeliczenia miesiecy = 3

Czyli staz za ten okres wynosi 3 lata, 4 miesigce i 8 dni

Pole Rodzaj staiu pozwala na doprecyzowanie jaki to byt staz, np. ze byta to praca w warunkach szkodliwych.
(W sprywatyzowanych przedsiebiorstwach zdarza sie, ze wyptacane dodatki zalezne sg od rodzaju stazu. W module
Ptace i Kadry Plus w algorytmie 12 mozna zdefiniowac wzor 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:

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

e 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 typdéw wyptat
zdefiniowanych algorytmem 3 i funkcjg Staz() stosowana w typach wyptat wedtug algorytmu 12.

5.4.16 Historia wyksztatcenia

Pozwala na odnotowanie informacji o zdobytym przez pracownika wyksztatceniu. Lista ta obejmuje nazwe szkoty
i okres trwania nauki. Na formularzu mozemy zapisac szczegdty 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 mowi, ze jezeli pracownik pobierat nauke w czasie zatrudnienia, do okresu
pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza sie badz okres zatrudnienia, w ktérym byta pobierana nauka, badz
okres nauki, zaleznie od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika) i podac okres stazu pracy uwzgledniany przy
wyznaczaniu wymiaru limitu urlopu. Staz ten mozemy wpisa¢ samodzielnie lub wybra¢ odpowiednig wartos¢ z listy
pomocniczej.
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5.4.17 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 izakonczenia, dacie
waznosci oraz pole na komentarz. Miejsce to mozna wykorzysta¢ na wpisanie na przyktad numeru licencji danego
uprawnienia. Na formularzu mozemy odnotowac¢ czy dany kurs jest wymagany iczy zostat ukoriczony. W polu
nazwy kursu/kwalifikacji/uprawnienia dostepna jest lista stownikowa, w ktérej definiujemy wystepujace w firmie
uprawnienia. Na liscie stownikowej istnieje takze mozliwos¢ zaznaczenia parametru informujgcego o terminie
waznosci danego uprawnienia.

5.4.18 Jezyki obce

Informacja o znajomosci jezykdw obcych. W formularzu mozemy okresli¢ stopie znajomosci jezyka obcego
w mowie i pismie.

5.4.19 Schorzenia

Formularz stuzy do rejestracji schorzed pracownika — lista stownikowa pozwala na rejestracje wystepujgcych
choréb wraz z oznaczeniem symboli iszczegdlnego charakteru schorzenia. Odnotowanie tej informacji wraz
z zakresem dat, wykorzystywane jest przy generowaniu raportow dla ZPChr i PFRON.

5.4.20 Kalendarz pracownika

Ze wzgledu na obszernos¢ tematyki zwigzane zczasem pracy i harmonogramami pracownikdw poswiecono
odrebny rozdziat.
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6 Czas pracy i nieobecnosci pracownika

Z listy pracownikéw (Kadry) oraz z poziomu Formularza danych kadrowych pracownika dostgpny jest przycisk

Ir - E
I_'__‘_ Rozwiniecie menu

ponizej:

wyswietla liste dostepnych opcji zwigzanych z kalendarzem. Sg to omawiane

e (Nie)obecnosci,
e Plan pracy,

e Limity nieobecnosci.

HE

|

(Miglobecnosci

Plan pracy
Limity niechecnosci

Rys 61. Opcje zwiqzane z czasem pracy pracownika

Kalendarze (plan pracy, harmonogramy) definiuje sie w Konfiguracji firmy / Ptace / 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 ktdrym mozemy zmienié¢: typ dnia, godzine rozpoczecia iczas trwania pracy. W przypadku
modyfikacji dnia ,pracy” na ,wolny” lub ,Swigtecznych”, wpisana poprzednio godzina rozpoczecia pracy oraz ilosé
godzin pracy jest zerowana. Formularz ten zawiera takze informacje o tym, kto i kiedy wprowadzit zmiany.

Przyktad

W firmie wszyscy pracujg 4 dni po 9 godzin, w poniedziatek 4 godziny. Dla wszystkich pracownikéw definiujemy
jeden, wspdlny kalendarz. W pewnym miesigcu pracownik uzyskat zgode i zamiast w poniedziatek 4 godziny pracuje
we wtorki. Aby to odnotowac nie tworzymy nowego kalendarza tylko w Kadrach wyswietlamy Plan pracy
i dokonujemy potrzebnych zmian. Wszystkie modyfikowane w planie pracy dni zaznaczane sq w ten sposdb:

| « 07:00 (08:00) PP |

Rzeczywiscie przepracowany czas widoczny jest z poziomu (Nie)obecnosci na zaktadce Kalendarz (dla
pracownikéw rozliczanych wg Kalendarza i wg Obecnosci), lub na zaktadce Zestawienia (wg Zestawienia).

6.1 Rozliczanie wg Kalendarza / Obecnosci

Jest to domysine ustawienie dla kazdego nowo dodawanego do bazy pracownika. Na formularzu danych
kadrowych, zaktadka Etat pole Zestawienie czasu pracy - wg kalendarza. Ustawienie to oznacza, ze faktyczny czas
pracy pracownika domyslinie zostanie wypetniony planem pracy w danym miesigcu. Wszelkie odchytki od planu
pracy (nadgodziny, czas pracy ponizej normy) powinny by¢ naniesione przez Uzytkownika z poziomu Nieobecnosci

i
’ i | zaktadka Kalendarz. Dany dzien mozna edytowacé klawiszem <Enter> lub poprzez dwukrotne klikniecie
lewym klawiszem myszki.

W kalendarzu (czas pracy) widoczne sg rdwniez odnotowane nieobecnosci pracownika.

Dzien na kalendarzu moze przyjmowac rézne kolory belek:

o | |- dzien wolny od pracy (np. sobota)

o« L ) dzien Swigteczny (niedziela lub swieto)

[« 07:00 (08:00) PP |

— dzien pracy tj. obecnosci w pracy zostat zmieniony, zmodyfikowano czas pracy
(np. odnotowano nadgodziny) w okresSlonej strefie (PP — czas pracy podstawowy)
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[ ¥ 07:00 (09:30) ...

/— dzienl pracy tj. obecnosci w pracy zostat zmieniony, wielokropek na belce oznacza,
Obecno=sc

ze wprowadzono czas pracy w kilku strefach, strefy wyswietlane sa w tooltipie B

o | mwolchorob.  |_; 3,wa nieobecnosci oznacza nieobecnog,

| ¥ 07:00 (06:00) PP |

. [~ oznacza nieobecnos$¢ na cze$¢ dnia. Po wybraniu strzatki pojawia sie lista
nieobecnosci,

L url.wyp.

)z nazwa nieobecnosci na czerwono oznacza nieobecnos¢ anulowang,

o K zwial.chorab. )z nazwa nieobecnosci na niebiesko oznacza nieobecnos$é korygowang,

[« 08:15 (08:10) PP |

— informacje o czasie pracy zostaty pobrane z pliku, ktory zawierat dane z RCP
(Rejestratora Czasu Pracy dostepnego w module Ptace i Kadry Plus),

(  07:00 0o:00)PA | | o 07:00 (08:00) PP

— po wprowadzeniu na formularzu dnia w polu Nadg
znacznika w danym dniu: O.BM (czerwona czcionka), O.NM (czarna czcionka) — oznacza to nadgodziny do
odbioru (Ptace i Kadry Plus),

|-.. ¥ 07:00 {03:00) PP ..-| |-.. + 07:00 (00:00) PA .-I— po wybraniu na formularzu dnia w polu Nadg W.Pt
(czcionka czerwona) lub W.NP (czcionka czarna) — oznacza okreslenie godzin, na ktére zostanie udzielony
czas wolny za nadgodziny (Ptace i Kadry Plus),

PRI o | s

| 4 |paz’dziernik - 2010 :| 3 |
Wymiar Czas pracy: Wykorzystane nadgodziny Mieobecnosgd {dni)
Czas: 168:00 Czas: 136:30 Cras: 0:00 Urlop: 1 Usprawiedlivwione: o]
Dni: 21 Dni: 17 Zwolnienie ZUS: 1 Nieusprawiedliwione: |0
poniedziatek wiorek sroda czwartek pigtek sobota niedziela ‘ + =
27 wrzesnia 28 29 30 1 paZdziernika 2 3 e |
(o700 (0s:00) PP [ ( ) ‘fu E
€
4 5 ] 7 g L) 10
( zwol.chorob. ) % 07:00 04:00)Pe | (& 07:00 (1:00) PP | ( 07:00 (08:00)PP ) ( 07:00 (0:00) PP ) [ € )
| url.wyp. | ‘r\ &
11 12 13 14 15 18 17
(v 07:00(09:30) . | o 07:00 oo:00) Pa ) o 07:00 0s:00) PP | o 07:00 (05:00) P | (o 07:00 (00:00) PA | ( ( )

Rys 62. (Nie)obecnosci — zaktadka Kalendarz

Z poziomu zaktadki Kalendarz (czas pracy) mozliwe jest: dodawanie lub usuwanie (nie)obecnosci, seryjne

-

wstawianie lub usuwanie dni | - pozwala w sposdb seryjny zdefiniowaé dzien pracy z ewentualnym
podziatem na poszczegdlne wydziaty oraz projekty (modut Ptace i Kadry Plus).
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a5l Jan Krakowski : Senyjne wstawianie dni pracy X
Okres wstawiania dni Pozostaw bez zmian ‘ x ‘
Dataod: - 2013-03-01 2 Datado: ~ 2013-03-31 1 | Zdefiniowane dni V] Niedziele i swieta | Dni wolne —

Lista wejscwyist do seryjnego wstawienia

'L|:|. Od godziny | Do godziny | Strefa Madg. | Wydzial Projekt | ‘ * ‘
: Czas pracy podstawowy ——
2 14:00 14:30 Czas przerwy ‘ @ ‘
3 14:30 16:30 Czas pracy podstawowy Magazyn L

.

Kl I [ ‘ i ‘

Rys 63. Seryjne wstawianie dni pracy

Jezeli w planie pracy przypisane sg w poszczegdlnym dniu strefy wliczane do czasu pracy ijednoczesnie na ten
dzien Uzytkownik rejestruje nieobecnosé¢ to program automatycznie podmienia strefe na podstawowa pod
warunkiem, ze zaznaczony jest parametr w pozycji Konfiguracja/Firma/Ptace/Kalendarze — Modyfikowanie planu
pracy przez nieobecnos¢.

Podmiana stref dziata dopiero przy zapisywaniu nieobecnosci, czyli przy zapisie formularza pracownika.

Uwaga: Edycja dnia w kalendarzu - na zatwierdzaniu okna nastepuje sprawdzenie, czy

u wszystkie wejscia z przypisanymi strefg i/lub wydziatem maja wypetnione godziny -od -
do, jezeli jedno z pdt jest niewypetnione pojawia sie komunikat: ,Niepoprawnie
wypetniono strefe lub czas pracy.”

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, tacznie z nadgodzinami, czasem pracy ponizej normy stosujgc opcje Seryjne wstawianie dni lub
wprowadzajac czas pracy w kazdym dniu oddzielnie.

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 skfada sie z dwdch zaktadek:

Zaktadka Ogélne — tu nalezy podac:
e okres jakiego ono dotyczy (daty od i do),
e rzeczywisty czas pracy w godzinach (wraz z nadgodzinami),
e czas pracy w dniach,
e liczbe nadgodzin (50%, 100%, i nocne).

Przez rzeczywisty czas pracy nalezy rozumie¢ ilos¢ godzin i dni jakie pracownik faktycznie przepracowat. W sytuacji,
gdy w danym miesigcu pracownik byt nieobecny nalezy w kalendarzu Nieobecnosci odnotowad 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), jaka
pracownik byt zobowigzany w danym okresie przepracowaé. W celu odnotowania nadgodzin nalezy uzupetnié pola
informujace o facznej liczbie nadgodzin 50%, 100% i nocnych. W ten sam sposéb 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 / Ptace / Konfiguracja kalendarzy).

Uwaga: Pola Praca wdni wolne iPraca wsSwieta nie biorg udziatlu w wyliczeniu
wynagrodzenia, sg to pola wytgcznie informacyjne.
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W zestawieniu zawsze wpisujemy okres petnego miesigca. Wyjatek stanowi miesigc, w ktérym 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 szczegétowego rozpisania w jakiej strefie (strefach) czasu pracy przepracowat
pracownik. Dostepne s3 tu identyczne pola, jak na zaktadce ogdlne.

W module Ptface i Kadry Plus dodatkowo dostepne s3g pola powigzane ze strukturg organizacyjng firmy, to znaczy:
wydziat i projekt. Pozwala to na precyzyjne okreslenie czasu przepracowanego na poszczegodlnych wydziatach,
projektach.

Uwaga: Jezeli pracownikowi rozliczanemu wedtug zestawienia i zatrudnionemu w trakcie
miesigca przyznamy dodatek zdefiniowany wg algorytmu 12, odwotujacy sie do
przepracowanego czasu pracy to wartos¢ dodatku zawsze bedzie wynosita zero. Dotyczy
to tylko kwot rozliczanych za pierwszy, niepetny miesigc zatrudnienia.

u W sytuacji, gdy pracownik byt — przez pewien okres - Wg Zestawienia, a nastepnie
Wedtug Kalendarza (lub odwrotnie), nalezy pamietaé, ze przy sporzadzaniu raportu ,Karta
pracy” zakres dat nie moze obejmowac tych dwdch okresdw jednoczesnie. Za okres
rozliczany Wedtug Zestawienia drukujemy jeden raport, a za okres rozliczany Wedtug
kalendarza drugi raport.

6.3 Odbieranie nadgodzin

W module Ptacy i Kadry Plus udostepniona jest funkcjonalnos¢ odbierania nadgodzin. Do odnotowania odbioru
nadgodzin stuzy dostepna na formularzu dnia w kalendarzu czasu pracy pracownika kolumna Nadg. z rozwijang
listg znacznikow:

e 0.BM - nadgodziny do odbioru w biezgcym miesiacu,
e 0O.NM - nadgodziny odbierane w kolejnym miesigcu,
e  W.Pt - Wolne za nadgodziny (ptatne),

e W.NP - Wolne za nadgodziny (nieptatne).

Ik x
Dazieni pracy [¥ Formularz weidcia w dniu - zostanie zmieniony - X “"\ﬁz}- X«\-‘-
Wejsde w dniu \%‘ 4 ¥,
Lp. 4 | Od godziny | Do godziny | Strefa MNad Data: 2013-03-04 —
Lp.: |1 od: 07:00 - Do: 15:00 ‘1‘

Strefa: Czas pracy podstawowy -

Odbiér nadgodzin:

Struktura
[ wydzat -
i E— .
-
‘ el " Uwagi |z|

Rys 64. Formularz dnia pracy pracownika — kolumna Nadgodzfny
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Konfiguracja znacznikéw:

Platne (% Wilicza¢ do \Ac”zlaczscd(:o
AKRONIM wynagrodzenia R .
. czasu pracy wyliczenia
zasadniczego) .
nadgodzin
Zgodnie ze strefg Jak strefa .
0.BM (0%) (Nie) Nie
Zgodnie ze strefg Jak strefa .
O0-NM (100%) (Tak) Nie
Zgodnie ze strefg Jak strefa
W.PL (100%) (Tak) Tak
Zgodnie ze strefg Jak strefa
W.NP (0%) (Nie) Tak

Sposdb zaptaty i wliczania do czasu pracy bedzie odczytywany ze strefy, ktérg opisuje dany znacznik.

Z tabeli wynika, ze opisy ,,0.NM” i ,,W.Pt” uwzgledniane sg wytacznie dla wejs¢ 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 / niezgodnosé z definicjq strefy.

Nalezy poprawi¢ wszystkie niezgodnosci, w przeciwnym wypadku program nie pozwoli zapisaé naniesionych zmian
w danym dniu.

Uwaga: Jesli wejscie z danym znacznikiem ma by¢ ptatne, to zaptata bedzie standardowy
typ wyptaty ,wynagrodzenie zasadnicze (z nazwa strefy czasu pracy)”. Kazde wejscie
opisane znacznikiem o rodzaju ,ptatny” jest traktowane jako czas pracy przy liczeniu

ﬂ podstaw do urlopu lub innych typdéw wyptat oraz funkcji ptacowych zwracajgcych czas
pracy.

Przy takiej konfiguracji nie trzeba definiowa¢ wtasnych typow wyptat, a Uzytkownik nadal
moze korzystac z wliczania standardowych doptat do nadgodzin.

Przy wyliczaniu nadgodzin liczac czas przepracowany w danych strefach:
e Pomijane sg strefy ze znacznikami: 0.BM, O.NM,

e Uwzgledniane sg te, ktére majg znaczniki: W.Pt, W.NP.

Z funkcja odbierania nadgodzin zwigzany jest wydruk Pracownicy z czasem wolnym za nadgodziny (Ptace i Kadry
Plus). Wydruk dotyczy odbierania czasu wolnego za nadgodziny. Dostepny z listy pracownikéw, dla zaznaczonych,
w sekcji wydrukdéw ,,Pracownicy” oraz z formularza pracownika w nowej sekcji wydrukéw Raporty. Wydruk tylko
dla pracownikéw rozliczanych wg kalendarza lub obecnosci.

6.4 Limity nieobecnosci pracownika

Limity nieobecnosci — pozwalajg na odnotowanie informacji o przystugujgcym i wykorzystanym limicie. Domyslnie
w programie zostaty zdefiniowane progi urlopowe dotyczgce limitu dotyczgce urlopu wypoczynkowego (20, 26 dni)
i limit urlopu opiekunczego nad zdrowym dzieckiem (kp.188 - 2 dni).

Lista limitow nieobecnosci pracownika zawiera informacje o:
e pazwie limitu,
e okresie, w jakim obowigzuje limit,
e dacie aktualnosci limitu (od kiedy obowigzuje),

e limicie w przeliczeniu na godziny, z podziatem na urlop nalezny, wykorzystany oraz pozostaty do
wykorzystania,
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e limicie w przeliczeniu na dni, z podziatem na urlop nalezny, wykorzystany oraz pozostaty do wykorzystania
(limit wykorzystany ipozostaty do wykorzystania jest wyswietlany z doktadnoscia do 4 miejsc po
przecinku)

e informacja o liczbie godzin (dni) urlopu wypoczynkowego, za ktére wyptacono ekwiwalent,
e opisie, uwagach dotyczacych danego limitu zapisanych przez Uzytkownika.

Dla urlopdw rozliczanych w dniach (np. urlop opiekurczy art. 188 Kp) kolumny, dotyczace limitu przeliczanego na
godziny sg wypetniane zerami.

Dodatkowo na formularzu mozna filtrowaé 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, ktdre miat
przyznane pracownik.

| |
Z poziomu listy limitéw nieobecnosci pracownika dostepna jest funkcja przelicz wybrany Iimit! ! Lzdwoma
opcjami do wyboru: automatycznie przeliczony zostanie pojedynczy limit za wybrany rok lub wszystkie limity
nieobecnosci za dany rok, bez koniecznosci otwierania kolejno formularzy poszczegdlnych limitéw, przydatne np.
po zmianie wymiaru etatu w trakcie roku (jesli operator zrezygnowat z automatycznego przeliczenia limitéw na
zapisie formularza), czy po uzupetnieniu historii zatrudnienia (wyksztatcenia) pracownika powodujgcej zwiekszenie
stazu pracy uwzglednianego przy wyliczaniu limitu. Jezeli na lisScie wyswietlone sg limity za kilka lat i uruchomimy
opcje pojedynczego przeliczanie limitow, to przeliczy sie tylko limit, z tego roku, ktéry 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 ogdlnego stazu pracy i nauki. Przy automatycznym naliczaniu
program pobiera dane o stazu z nastepujgcych formularzy kadrowych:

e Historia wyksztatcenia (staz nauki)

e Historia zatrudnienia (poprzednie zatrudnienie)

e Historia etatu (staz w aktualnej firmie)
Procedura uwzglednia réwniez niewykorzystany limit urlopowy z poprzedniego roku.
Formularz limitu zawiera nastepujace informacje:

e Aktualny od — data, od jakiej obowigzuje dany limit

e Zaokres Od Do — zakres dat, dla jakiego wyliczono dany limit

e Korekta okresu limitu - flaga pozwalajagca na zmiane daty Do w okresie limitu liczonego dla pracownika
tymczasowego ipracownika podejmujgcego pierwszg prace. Doktadny opis parametru w rozdziale
Pracownik Tymczasowy.

e Typ limitu — wybdr z dostepnej listy stownikowej
e  Wysokos¢ limitu z konfiguracji — wysokos¢ limitu w dniach za caty rok

e 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 wypoczynkowego, na pozostatych limitach pole to jest nieaktywne. Limit dodatkowy rejestrowany
jest na formularzu pracownika Zaktadka Inne informacje.

e Urlop uzupetniajacy od dnia — data, od ktérej obowigzuje pracownika podwyzszony wymiar urlopu

e  Wysokosé limitu w dniach i godzinach:

e Naleiny za rok — liczba dni (godzin) naleznego rocznego limitu z uwzglednieniem wymiaru etatu
pracownika
e Proporcjonalny — liczba dni (godzin) naleznego limitu przeliczona proporcjonalnie do okresu

obejmujgcego dany limit

e Z przeniesienia — liczba dni (godzin) dodana do biezgcego limitu, z pozostatego (niewykorzystanego) limitu
za poprzedni rok

e Korekta reczna — pole pozwalajgce na wprowadzenie przez operatora recznej korekty wyliczonego limitu
w godzinach

e Korekta pomniejszajaca — flaga pozwalajaca na wskazanie, ze liczba godzin zapisana w polu ,korekta
reczna” ma by¢ interpretowana jako ujemna wartos¢

e Naleiny tacznie — sumaryczna wartos¢ limitu do wykorzystania przez pracownika w okresie, jakiego limit
dotyczy, od dnia wskazanego datg aktualnosci
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e  Wykorzystany — liczba dni (godzin) wykorzystanego limitu w danym okresie

e W tym zaplanowany - informacja o urlopie zaplanowanym w aplikacji Comarch ERP e-Pracownik,
a jeszcze nie zatwierdzonym

e  Woyptacono ekwiwalent — liczba dni (godzin) za ktére wyptacono ekwiwalent
e Pozostato — liczba dni (godzin) limitu pozostatego do wykorzystania w danym okresie
¢ Na zadanie — informacja o liczbie dni (dni pracy), na ktére udzielono pracownikowi urlopu na zgdanie.

e Opis — dodatkowe informacje lub uwagi (max 200 znakow)

Przyktad

zmiana wymiaru etatu z % na 1/1 w dniu 2004-09-20, limit roczny 20 dni

dla zapisu 2004-01-01 do 2004-09-19 - 10dni /12 miesiecy * 9 miesiecy = 8 dni

dla zapisu 2004-09-20 do 2004-12-31 — 10 dni/12 miesiecy*9 miesiecy + 20 dni/12 miesiecy * 3 miesigce = 8 +5 =13
dni.

Nieobecnosci nieusprawiedliwione, urlop wychowawczy, urlop bezptatny, trwajgce co najmniej miesigc
pomniejszajg limit urlopu wypoczynkowego o 1/12 za kazdy miesigc nieobecnosci.

Podczas wpisywania nieobecnosci typu urlop wypoczynkowy, nalezny limit urlopu jest pomniejszany godzinowo
zgodnie z obowigzujaca pracownika norma 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
ztym 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 réowniez jest
wyliczana z doktadnoscig do godziny.

Program pozwala na wprowadzenie nieobecnosci powodujacej 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 odnotowalismy nieobecnos$¢, a pdiniej w Konfiguracji
firmy/Typy nieobecnosci powiazalisémy 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’.

Uwagi do przeliczania limitow:

W limicie urlopowym zzaznaczona flagg ,Przystuguje dodatkowy Ilimit”, limit
proporcjonalny liczony jest od sumy limitu naleznego i dodatkowego,

Jezeli po zastosowaniu korekty pomniejszajgcej pole ,Pozostato” jest dodatnie, to
wartosé tego pola przenosi sie to do limitu na nastepny rok. Jesli 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¢ ujemna ,pozostatego” urlopu,
to musi zastosowac reczng korekte (taki przypadek ma miejsce np. wtedy, gdy urlop byt

ﬂ 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 czesciach 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 korca 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.
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6.4.1 Limit urlopu wypoczynkowego dla pracownika podejmujacego pierwsza prace

6.4.1.1 Formularz danych kadrowych

Pracownik podejmujacy 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 przystugujagcego mu po
przepracowaniu roku.

Na formularzu danych kadrowych pracownikdéw podejmujacych pierwsza prace nalezy zaznaczy¢ na zaktadce Etat
parametr Limit urlopu — pierwsza praca, ktéry ma wptyw na sposéb naliczenia limitu urlopu wypoczynkowego
w pierwszym roku zatrudnienia. W module Ptace iKadry Plus jest mozliwo$¢ zaznaczenia/odznaczenia tego
parametru poprzez Seryjnqg zmiane pola dla zaznaczonych pracownikow.

4 Robert Zama: formularz danwch kadroveych - X

[ 10gélne | 2 idenk Jpodati (VS

[Daka zabrudnienia: - 2001-03-06 O Data zwolnienia: - 2013-08-30 ‘\&,‘
Umowa o prace (=] ‘ x ‘
Data zawarcia umowy: - 2001-03-06 2 Data rozpoczecia pracy: | - 2001-03-06 2
Rodzaj umnaowey: na czas nigokreslony = | Rodzaj zatrudnienia: Pracowinik, -
Przyczyna zwal, -

Zastepowany pracownik (&)

Imie i nazwiskn; Z listy pracownikdw

Fracownik bymezasowy [

Pracownik tymezasowy:

| Stanowisko | projektant zieleni - | K.od zawody | - ——

| Funkcja | - | Kalendarz | Standard - é" & |

Rozlicz. czasu pracy:  Wedtug kalendarza - Indywidualny limit nadgodzin:  0:00 Requta wygtadzania (RCP): [; A

Zaszeregowanie |z|

Whmiar ekatu: 120 1 5 Stawka 3000,00PLM 5} miesiac - Majnizsze wynagrodzenis

i\r‘ Lirnit urlopu - pierwsza praca| Gwarantowany procent minimalnej: 100,00 % - —

Maorma dobowa do urlopu dia petnegao weymiaru etatu: | 8:00 * | Liczba dni dodatkoweqgo limitu urlopowega: o W e |

Oddelegoveanie do pracy za granicg |E| ﬁ;" ™=
Oddelegowany do pracy za granicg '——

F'__

Rys 65. Formularz danych kadrowych — parametr limit urlopu-pierwsza praca
6.4.1.2 Ogolne zasady wyliczenia limitu urlopu — pierwsza praca

Dla pracownikéw podejmujgcy pierwszg prace nalicza sie standardowy limit nieobecnosci Urlop wypoczynkowy.
Limit urlopu wypoczynkowego nalicza sie w wysokos$ci 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 rowny 30 dni. Gdy parametr jest:

- niezaznaczony — dla os6b zatrudnionych od 1 dnia miesigca okres miesieczny konczy sie z ostatnim dniem
miesigca, (np. 1-28.02.2013, 1-31.03.2013), adla oséb zatrudnionych w trakcie miesigca lub pracujgcych
niepetny miesigc — okres miesigca konczy sie po 30 dniach.

- zaznaczony — za okres miesigca uznaje sie zawsze 30 dni, np. 1.02.— 2.03.2013 (30 dni), 3.03 — 1.04.2013 (30
dni).

Przy naliczaniu limitu urlopu wypoczynkowego nie stosuje sie zaokraglenia w gére do petnych dni i nie uwzglednia

sie niepetnych miesiecy.
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Przyktad
Pracownik podejmujqcy pierwszq prace jest zatrudniony od 1.01.2013 do 31.03.2013 na petny etat. Parametr Limit
urlopu dla pracownika tymczasowego/pierwsza praca - miesigc réowny 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.

% Jan Mowak: lista limitdw niecbecnosc - B X
i Lirnik Okres Akkualny Limit w przeliczeniu na godziny Linnit w przeliczeniu na dni Dpis 1 ‘—‘ ‘ W ‘
Mazwa limitu A | Od A | Do Oddnia & | Ma.. | W. Ek. Pozost | Malezny Wykorz Ekawiv Pozost | Opis —
‘Urlop wypoczynkowy 2013-01-01 2013-01-31  2013-01-01 1320 OO0 00 1320 1,6666 0,0000 10,0000 1,666 ‘ @ ‘
Urlop wypoczynkowy 2013-01-01  2013-02-25  2013-02-01  26:40 0:00 0:00 26:40 3,3333 0,0000 0,0000 3,3333 ‘f
Urlop wypoczynkowy  2013-01-01  2013-03-31  2013-03-01  40:00 0:00 000 40:00  5,0000 0,0000 0,0000 5,0000 ‘F‘

Z.

Zawe? do roku 2013 3

Rys 66. Naliczenie limitu dla pracownika podejmujgcego pierwsze zatrudnienie

Przyktad

Pracownik podejmujqcy pierwszq prace jest zatrudniony od 1.02.2013 do 30.04.2013 na petny etat. Parametr Limit
urlopu dla pracownika tymczasowego/pierwsza praca - miesigc réwny 30 dni jest zaznaczony.

Za 3 miesigce pracy pracownik uzyskat prawo do 3,333 dni urlopu wypoczynkowego.

I Jan Mowak: lista limitciw nisobecnosc - B X
[ Limit Okres Akkualry Lirnik v preeliczeniu na godziny Limit v preeliczeniu na dni Opis ] ‘T‘ ‘ % ‘
Mazwwa lirity A 0Od A Do Oddnia &  Ma.. | W. Ek. Pozast | Malezny ‘Wykorz Ekawit Pazost | Opis | LT
Urlop wypoczynkowy  2013-02-01  2013-03-02  2013-02-01 13120 000 000 1320 1,6666 0,0000 0,0000 1,6666 ‘T
Urlop wypoczynkowy  2013-02-01  2013-04-01  2013-03-03 26140 0:00 0:00 2640 3,3333 0,0000 0,0000 3,3333 L
‘Urlop wypoczynkowy  2013-02-01  2013-04-30  2013-04-02  26:40 :00 0:00 2640  3,3333 0,0000 0,0000 3,3333 ‘F‘

Z.

Zawez do roku 2013

Rys 67. Naliczenie limitu dla pracownika podejmujgcego pierwsze zatrudnienie
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6.5 Nieobecnosci pracownika

i
Dodawanie Nieobecnosci dostepne jest pod ikong ‘ '_ z kilku pozioméw:

c
e na Formularzu danych kadrowych, po prawej stronie klikamy ikone (Nie)obecnosci ‘ 4

]

|

2’

e 7z Listy pracownikéw (Kadry) - po zaznaczeniu pracownika nalezy nacisng¢ wskazang powyzej ikone lub
rozwing¢ menu kontekstowe (prawy klawisz myszy) i wybra¢ opcje (Nie)obecnosci,

fi
ez poziomu Wypfat pracownikéw réwniez mozna dodaé nieobecnos$¢ naciskajac ikone ‘ '_

Przy dodaniu pracownikowi nieobecnosci, ktére mogg wptywac na wysokos¢ naleznego limitu urlopowego za dany
rok wyswietlany jest komunikat ,Nalezy przeliczy¢ limity urlopowe.” Dotyczy to nieobecnosci, ktére w definicji
maja zaznaczone parametry:

e Nieobecnos¢ pomniejsza staz pracy (np. urlop bezptatny) - bo wpisanie takiej nieobecnosci moze wptynac
na przesuniecie daty przekroczenia 10 lat stazu, od ktérej pracownik nabywa prawo do 26 dni limitu

e Nieobecnos$¢ pomniejsza limit urlopu wypoczynkowego (np. urlop bezptatny) - bo taka nieobecnosé, jesli
trwa co najmniej 30 dni w roku, powoduje pomniejszenie limitu proporcjonalnego o 1/12 za kazdy miesigc
trwania takiej nieobecnosci.

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 nieobecnosci rozpoczynajgce sie od ,Wt.” (np. Wt urlop macierzynski,
WHt. zwolnienie chorobowe, Wt. Zwolnienie chorobowe/wypadek) dotyczg tylko
i wytgcznie wtascicieli i oséb z nimi wspétpracujacych.

Uwaga: Na liscie typdw nieobecnosci standardowe typy nieobecnosci sg zawezane dla
listy pracownikéw oraz wtascicieli. Przy wprowadzeniu nieobecnosci z poziomu listy
pracownikow lub listy wyptat pracownikéw ukryte s3 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. Nanoszac zwolnienie chorobowe nalezy uzupetnic:

e Typ nieobecnosci — Zwolnienie chorobowe

e (Czas trwania nieobecnosci - uzupetnic daty od-do trwania nieobecnosci,

e Tytut ubezpieczenia — uzupetniany jest automatycznie w przypadku, gdy zostanie wybrana jedna
z nieobecnosci: urlop macierzynski lub urlop wychowawczy. Wéwczas pojawi sie odpowiedni kod
ubezpieczenia, ktérego nie nalezy kasowac ani modyfikowac,

e Przyczyna — w przypadku wprowadzania zwolnien lekarskich, pole obowigzkowe, decyduje o sposobie
rozliczania tej nieobecnosci. W programie dostepna jest stata lista przyczyn, ktorymi sa:

Nie dotyczy — wyswietlane dla nieobecnosci niebedgcych zwolnieniami chorobowymi

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 — rowniez 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
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—  Przestepstwo/wykroczenie — po wybraniu tego powodu program wylicza zerowy (0,00) zasitek,
na deklaracji RSA nieobecnos¢ wykazywana jest z kodem 151

— Badania dawcy/pobranie organéw — 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, ktory ukonczyt 50 rok zycia
i w programie Comarch ERP Optima na formularzu danych kadrowych tego 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.

e Kod choroby — nalezy uzupetni¢ zgodnie z informacja podana na zaswiadczeniu lekarskim. Kody majg
wptyw na prawo do zasitku chorobowego lub jego wysokosci (art.57 ust.1, 2 Ustawy o Swiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa). Kod ten pojawi sie na raporcie
RSA,

e Kontynuacja okresu zasitkowego — okresla, czy zwolnienia lekarskie majg sie sumowac do jednego okresu
zasitkowego (182 dni lub 270 dni),

e Uzyskane przedtuienie — parametr istotny tylko dla okreséw zasitkowych, ktére zaczynaty sie przed
8.02.2005r. (przed zmiang przepiséw) - wowczas dla nieobecnosci chorobowych powyzej 182 dni dziatat
nastepujaco:

— niezaznaczony — po 182 dniu nieobecnosci pracownikowi nie przystugiwat zasitek chorobowy
(w wyptacie zerowy zasitek chorobowy),

— zaznaczony — po 182 dniu byt wyptacany nadal zasitek chorobowy, ajego podstawa podlegata
waloryzacji.

Uwaga: Do jednego okresu zasitkowego wliczajg sie wszystkie zwolnienia lekarskie, je$li
przerwy miedzy nimi byty krétsze niz 60 dni i zaznaczony zostat w nieobecnosci parametr

n Kontynuacja okresu zasitkowego. Nieobecnosci, pomiedzy ktérymi nie ma ani jednego
dnia kalendarzowego przerwy, sg zaliczane do tego samego okresu zasitkowego nawet
jezeli parametr nie jest zaznaczony.

e Pierwszy dzien chor. bez prawa do wynagrodzenia chorobowego - od 1.01.2003 do 31.12.2003
obowigzywat art. 92 § 11 Kodeksu Pracy dotyczacy pierwszego dnia ,krétkich” (do 6 dni) okresow
niezdolnosci do pracy w skutek choroby lub odosobnienia w zwigzku z choroba zakazng. Za pierwszy dzien
takiej nieobecnosci pracownikowi nie przystugiwato prawo do wynagrodzenia. Jesli parametr byt
zaznaczony to pierwszy nieptatny dzien tego zwolnienia wykazywany byt na raporcie RSA z kodem 155
(parametr historyczny),

e Seria i numer — dotyczy odnotowywania informacji o dostarczonych zwolnieniach lekarskich. Pole seria —
10 znakowe, pole numer — 20 znakowe.

e Data wystawienia — w przypadku zwolnien lekarskich,

e Data dostarczenia — odnotowanie dostarczenia zwolnienia w terminie przekraczajgcym 7 dni od daty
wystawienia, przy réwnoczesnym zaznaczeniu pola Pomniejszenie zasitku, spowoduje naliczenie
obnizonego 0 25% zasitku chorobowego za okres od 8-go dnia nieobecnosci do dnia dostarczenia
zwolnienia,

e Na podstawie tego samego dokumentu co poprzednia nieobecnos¢ - parametr nie jest zaznaczany
automatycznie, Uzytkownik sam otym decyduje. W przypadku, gdy nieobecno$¢ dzielona jest
automatycznie przy anulowaniu wyptaty, parametr zaznacza sie domyslnie tylko w tej nieobecnosci, ktéra
po podziale nieobecnosci ma inng ,date od” niz pierwotna nieobecnos¢ przed podziatem. Rownoczesnie
do podzielonych nieobecnosci przepisywany jest numer i seria z pierwotnie odnotowanej nieobecnosci,

O

e Po zatwierdzeniu formularza! |, nieobecnosé pojawi sie na liscie i zostanie odnotowana w kalendarzu.
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| Typ nieobecnosci | -
od dnia: - 2011-11-02 - Typdni - | )(‘
Do dnia: - 2011-11-02 - TlosE dni: B

| Tytut ubezpieczenia |IIIIZIIZIIII

Mieobeonost na czest dnia |£|
Nizobecnosd ZUS &)
Przyczyna: Mie dotyczy

Kod choroby:

Kontynuacia okresu zasitkoweao

Zwaolnienie |£|
Seria | numer: /
Data wystawienia: - s
Data dostarczenia: - -
Pomniejszenie zasitku
Ma podstawie tego samego dokumentu, co poprzednia nisobecnost
Zasitek ZUS dia zleceniobiorcy nie bedaceqo pracownikiem etatowym |£|

Zaliczka podatku od zasitku: | PIT-11 - podatek z przychodami ze stosunku pracy -

Rys 68. Formularz nieobecnosci
6.5.2 Zasitki z ubezpieczenia chorobowego i wypadkowego wyptacane dla zleceniobiorcow

Przepisy nie naktadajg na zleceniodawce wprost obowigzku odprowadzania zaliczki podatku od zasitkdow
wyptaconych osobom niebedacymi pracownikami. Jest to jednak dopuszczalne (i w praktyce bardzo czesto
stosowane), ale uzaleznione od zgody zleceniobiorcy.

Sposéb opodatkowania/wykazania na PIT zasitkéw ZUS zleceniobiorcy ustala Uzytkownik programu wskazujac
odpowiednig opcje na nieobecnosci.

Na formularzu nieobecnosci pracownika w grupie 'Zasitek ZUS dla zleceniobiorcy niebedacego pracownikiem
etatowym' w polu 'Zaliczka podatku od zasitku' dostepne sg nastepujgce opcje:

— PIT-11 - podatek z przychodami ze stosunku pracy (domysina - opodatkowane i wykazywane na PIT
tak samo dla pracownikéw etatowych)

—  PIT-11 - podatek z przychodami z "Innych zrédet"
—  PIT-8C - bez podatku.

Zasitek ZU5 dia zleceniobiorcy nie bedacean pracownikiem etatowym |£|

Zaliczka podatku od zasitku: PIT-11 - podatek z przychodami ze stosunku pracy i+

PIT-11 - podatek z przychodami ze stosunku pracy
PIT-11 - podatek z przychodami z "Innych zradet”
PIT-3C - bez podatku

Rys 69. Zasitek ZUS dla zleceniobiorcy
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W zaleznos$ci od opcji na wyptacie generowane jest odpowiednie rozliczenie. i tak dla opcji:

—  PIT-11 — podatek z przychodami ze stosunku pracy generowany jest standardowy typ wyptaty (jak dla
zwyktej nieobecnosci typu Zwolnienie lekarskie).

— PIT-11 - podatek zprzychodami z,Innych Zrodet” generowany jest typ wyptaty zinformacja
w nazwie (i) np. Zasitek chorobowy (i)

—  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 skracajaca okres wyptacania wynagrodzenia
chorobowego finansowanego przez firme dla pracownikéw powyzej 50-tego roku zycia do 14 dni w roku (zamiast
standardowych 33 dni obowiazujacych nadal dla pozostatych pracownikéw).

Informacje te odnotowac¢ mozna na formularzu pracownika - zaktadka Inne informacje - w sekgcji ,,Niestandardowe
wyliczenie"

e Parametr z opisem Chorobowe finansowane przez pracodawce do,
e pole liczbowe, pozwalajgce na wpisanie liczby dni, uaktywniane po zaznaczeniu parametru.

Zaznaczenie u pracownika Chorobowe finansowane przez pracodawce do [v] i wpisanie liczby dni réwnej 14
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).

Zgodnie wyjasnieniami ZUS, wchodzace w zycie 1 lutego skrdécenie okresu wyptaty wynagrodzenia chorobowego,
nie ma zastosowania do nieobecnosci ze stycznia 2009.

Wyjasnienie ZUS ,Zasitek chorobowy dla pracownikéw, ktdérzy ukonczyli 50 rok Zzycia” zdn. 30.01.2009r.
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 obowigzywania
parametru. Na podstawie odnotowanej daty urodzenia pracownika wypetniane sg automatycznie dane dotyczace
skréconego 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 ktorym pracownik ukoriczyt 50 lat. Dodatkowo sprawdzana jest data obowigzywania ustawy i w przypadku
pracownikéw, ktorzy ukonczyli 50 lat przed 2009 rokiem ustawiana jest data graniczna 01.01.2009. Podczas
naliczania wyptat pracownikéw 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 wczedniej
wypetnione przez Uzytkownika programu.

6.5.4 Swiadczenie rehabilitacyjne

Jedli pracownik nabywa prawo do swiadczenia rehabilitacyjnego, nalezy zlisty typdw nieobecnosci wybrac
wtasciwg opcje:

e Urlop rehabilitacyjny — przyczyna: nie dotyczy
e Urlop rehabilitacyjny/wypadek przy pracy — przyczyna: wypadek w pracy/choroba zawodowa
e Urlop rehabilitacyjny/wypadek w drodze. — przyczyna: Wypadek w drodze do/z pracy.

u Uwaga: W przypadku wtasciciela i os6b wspédtpracujgcych nalezy wybra¢ jedng z opcji
Wt.Urlop rehabilitacyjny, Wt.Urlop rehabilitacyjny/wyp.

6.5.5 Zasitek opiekunczy

W przypadku odnotowywania zasitku opiekunczego nalezy wybraé¢ Typ nieobecnosci Urlop opiekuriczy (zasitek)
i dodatkowo w polu Przyczyna wybraé jedng z dostepnych opcji:

e Opieka nad dzieckiem do 14 lat,

e Opieka nad inng osobg, jesli dotyczy osoby innej niz dziecko do lat 14.
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Uwaga: W przypadku wtasciciela iosdb wspotpracujgcych nalezy wybraé Wt.urlop
opiekunczy (zasitek).

6.5.6 Urlop macierzynski

W przypadku, gdy pracownik przebywa na urlopie macierzyriskim nalezy odnotowaé na kalendarzu (Nie)obecnosci
nieobecnos$¢ Urlop macierzyriski. W polu Przyczyna nalezy wybra¢ odpowiednig przyczyne, ktéra wptywa na
wysokos¢ zasitku macierzynskiego. Dostepne sg dwie przyczyny:

e Urlop macierzynski 100%

e Urlop macierzynski 80%

Uwaga: W przypadku wtasciciela iosdb wspdtpracujacych nalezy wybraé¢ Wt.urlop
macierzyniski.

6.5.7 Urlop macierzynski (dodatkowy)

Dla odnotowania pracownikowi urlopu macierzyriskiego dodatkowego nalezy doda¢ nieobecnos¢ Urlop
macierzynski dodatkowy. W polu Przyczyna nalezy wskaza¢ odpowiednig przyczyne, ktora bedzie miata wptyw na
wysokos¢ zasitku macierzynskiego(dodatkowego):

e Urlop macierzynski 100%
e Urlop macierzynski 80%

Uwaga: W przypadku wtasciciela iosdb wspdtpracujagcych nalezy wybraé Wt.urlop
macierzynski (dodatkowy).

6.5.8 Urlop rodzicielski

Jesli pracownik przebywa na urlopie rodzicielskim nalezy dodaé nieobecnos¢ Urlop rodzicielski. W polu Przyczyna
dostepne sg dwie przyczyny, wptywajgce na wysokosc¢ zasitku macierzynskiego (rodzicielskiego):

e Urlop rodzicielski 80%
e Urlop rodzicielski 60%

Uwaga: W przypadku wtasciciela ioséb wspdtpracujagcych nalezy wybraé Wt.urlop
rodzicielski.

6.5.9 Urlop ojcowski

Pracownikowi przebywajgcemu na urlopie ojcowskim nalezy na kalendarzu (Nie)obecnosci wprowadzi¢
nieobecnos¢ Urlop ojcowski.

u Uwaga: W przypadku wtasciciela iosdb wspdtpracujgcych nalezy wybraé Wt.urlop
ojcowski.

6.6 Nieobecnosci na czes¢ dnia

W programie Comarch ERP Optima mozliwe jest wprowadzenie nieobecnosci ,na godziny”, a nie tylko na caty
dzien roboczy pracownika.
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Pozwoli to miedzy innymi na obstuzenie przypadku, gdy zwalnianemu pracownikowi pozostat do wykorzystania
urlop, ktéry w godzinach nie jest petng dniéwka pracownika (np. dzien pracy to 8 godz., apozostato 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.

AL
Dodawanie nieobecnosci na czes¢ dnia mozliwe jest tylko w trybie indywidualnym z menu ikonki ’J'A pod
opcja (Nie)obecnosci:

e Na zaktadce Kalendarz lub,
e 7 zaktadki Nieobecnosci.

Dotyczy to zaréwno dodawania takiej nieobecnosci w dniu, na ktory nie ma jeszcze zadnego wpisu, jak i w dniu na
ktéry odnotowano juz jakas obecnos¢ (lub nieobecnosc).

Dodawanie obecnosci na dniu, na ktory jest juz odnotowana nieobecnos¢ jest dostgpne tylko w trybie

indywidualnym z poziomu Kalendarza _'_'_ opcja (Nie)obecnosci , na zaktadce Kalendarz.

Po anulowaniu nieobecnosci wpisanej na czes¢ dnia, bedzie mozliwe odnotowanie w jej miejsce nieobecnosci
korygujgcej na caty dzien badz na czesc dnia (takg samg badz inng czesc¢ jak byta nieobecnos¢ anulowana).

W sekcji ,Nieobecnosc na czesé dnia”, ktdra staje sie aktywna po wybraniu nieobecnosci typu urlop, pojawi sie:

e pole Nieobecnosé¢ na czes¢ dnia [ ] (domysinie niezaznaczone), jest rdwnoznaczne z tym, ze nieobecnosc¢
trwa caty dzien. Takg nieobecno$¢ mozna doda¢, jak dotychczas, tylko w dniu, w ktérym nie ma zadnej
innej nieobecnosci, ani zapisu o obecnosci. Dodanie nieobecnosci na dzien, w ktorym jest juz obecnosé
bedzie mozliwe tylko wtedy, gdy wprowadzona nieobecnos¢ bedzie miata zaznaczone [v] to pole;

e llos¢ godzin (gg:mm) - domyslnie podpowiada sie ilos¢ godzin z minutami (np. 8:00) pobrana z dnia planu
pracy z dnia na ktory jest wpisywana nieobecnosé. W sytuacji, gdy na ten dzien jest juz wpisana inna
nieobecnos¢ , to podpowie sie ilos¢ godzin pomniejszona o tg nieobecnos¢ (nieobecnos¢ anulowana nie
jest brana pod uwage). llos¢ godzin nieobecnosci nie moze przekraczac ilosci godzin do przepracowania
wynikajacych z planu pracy, co oznacza, ze jedli Uzytkownik wpisze wiekszg ilo$¢ godzin, przy zapisie
formularza pojawi sie stosowny komunikat.

Nieobecnos$¢ odnotowana na czesc dnia z iloscig godzin nie moze by¢ dtuzsza niz jeden dzien.

[ Robert Zama: formularz nieobecnosci - zostanie dodana - X

1 Ogalne ﬁ

Ma 2gdanie Wykorzystano do tej pory: 0 |\5‘

| Typ niecobecnosci | Urlop wypoczynkowy —
0Od dnia: = 2014-10-24 s Typdni: Pracy ‘ x ‘
Do dnia: - 2014-10-24 - Tos¢ dni: 1 —
| Tytut ubezpieczenia | 0000

Mieobemmosé na czesd dnia |E|

V| Nieobecnioée na czesf dnia oS¢ godzin: | 5:00 .

Rys 70. Formularz nieobecnosci z sekcjq ,,Nieobecnos¢ na czes¢ dnia”

Na liscie nieobecnosci pracownika kolumna , Nieobec. na czes¢ dnia” pokazuje informacje tylko dla nieobecnosci
zapisanych na czes¢ dnia (ilos¢ godzin).
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Aby obstuzyé wiecej niz jeden zapis dotyczgcy obecnosci/nieobecnosci na dany dzien na zaktadce Kalendarz, z opcji
Nle)obecnosa przy przyciskach mozna wykorzystac¢ opcje:

L

__- Dodaj nieobecnosé/Dodaj obecnosé:

Dodaj nieobecnosc — na dniu, w ktérym jest juz wpisana nieobecnos¢, mozna dodac kolejng nieobecnos,
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 wpisac
dodatkowo nieobecnos$c¢?”, po potwierdzeniu otworzy sie formularz nieobecnosci;

Dodaj obecnos¢ — na dniu, w ktorym jest juz wpisana obecnos¢, pojawi sie komunikat z zapytaniem, czy
chcemy zmodyfikowa¢ zapis. Po zatwierdzeniu, wchodzimy w edycje dnia. W sytuacji, gdy jest
wprowadzona catodzienna nieobecnos¢ nie ma mozliwosci dodania obecnosci (komunikat). Jesli danego
dnia jest wprowadzona nieobecnos¢ na czesc dnia, pojawi sie stosowna informacja, po jej zaakceptowaniu
otworzy sie formularz dnia.

¥ | |- Edytuj nieobecnosé¢/Edytuj obecnos¢:

Edytuj nieobecnos¢ — na dniu, w ktérym jest wpisana jedna nieobecnos$¢ (bez znaczenia, czy catodzienna),
niezaleznie od tego, czy jest wtym samym dniu odnotowana obecnos¢, podnosi do edycji formularz
nieobecnosci, ktora dotyczy tego dnia. Jesli danego dnia jest wprowadzona wiecej niz jedna nieobecnos,
wyswietli sie lista nieobecnosci zawezona do dat obejmujgcych wskazany dziern pozwalajgca na wskazanie
ktdéra z nieobecnosci ma by¢ usunieta, 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 nieobecnosé/Usun obecnosé:

Usun nieobecnos¢ — na dniu, w ktérym jest wpisana jedna nieobecnos¢ (bez znaczenia, czy catodzienna)
funkcja usunie tg nieobecnos¢ (cata nieobecnosé, niezaleznie od tego czy trwa 1 dzien, czy dtuzej). Jesli
danego dnia, odnotowano wiecej niz jedng nieobecnosé, pojawi sie komunikat, po jego zatwierdzeniu
pomochicza lista nieobecnosci obejmujgcych wskazany dzien.

Usun obecnos¢ — na dniu, na ktéry jest zapis obecnosci, niezaleznie od tego, czy jest wtym dniu inny
zapis, usuwa obecnosé z tego dnia.

€l
Uwaga: Przycisk — I ljest wyszarzany na dniu, dla ktérego nie ma zadnego wpisu
o obecnojci/nieobecnosci.

Dziatanie parametru Modyfikowanie planu pracy przez nieobecnos¢

Paramet
w planie
strefami

r znajduje sie na formularzu kalendarza w Konfiguracji firmy / Ptace / Kalendarze. Jedli jest zaznaczony to
pracy pracownika zostanie przywrécona strefa PP (Czas pracy podstawowy) we wszystkich wejsciach ze
wliczanymi do czasu pracy, niezaleznie od tego, czy pracownikowi odnotowano nieobecnos¢ catodzienna,

czy na czes¢ dnia.

Obliczanie czasu przepracowanego, a nieobecnosci na czes¢ dnia

Woyliczenie czasu pracy nastepuje na podstawie planu pracy z uwzglednieniem:

nieobecnosci catodziennej: czas przepracowany wyniesie 0:00;

nieobecnosci na czes¢ dnia typu ,Urlop”: czas przepracowany = czas odczytany zplanu pracy —
pomniejszony o ilo$¢ godzin (z minutami) zapisanymi dla nieobecnosci. Domyslnie obliczony przez
program czas przepracowany mozna edytowac (Edytuj obecnos¢) i zmieni¢ np. odnotowaé pracownikowi
nadgodziny. Wybranie opcji Edytuj obecnos$¢ podniesie do edycji formularz dnia pracy z domysinie
wypetnionymi godzinami Od - Do pomniejszonymi o czas nieobecnosci od korica (We_6... We_2).

Modut:

Ptace i Kadry (Plus, XL) 110 Wersja 2015.0.1



e | COMARCH (ERP
Optima =

Przyktad
Pracownik zatrudniony na peiny etat. 2 paZdziernika 2009 ma wpisany Urlop wypoczynkowy na czes¢ dnia z ilosciq
godzin 3:00. W planie pracy ten dzien ma norme 8:00 (7:00 -15:00), od tego dnia odejmujemy ilos¢ godzin
nieobecnosci (urlopu) 3:00 -> czas przepracowany wyniesie tego dnia 5:00. Po wybraniu Edycji obecnosci pojawiq
sie godziny 7:00 — 12:00, ktére mozna zmodyfikowac.
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7 Umowy cywilnoprawne

7.1 Umowy cywilnoprawne dostepne w programie

W celu zawarcia umowy cywilnoprawnej z osobg, ktdéra jest pracownikiem obcym nalezy najpierw z poziomu Kadr
wypetni¢ formularz kadrowy: zaktadka Ogdine oraz Nr ident./podatki. Nastepnie dodaé i wypetni¢ umowe.

Jesli osoba jest naszym pracownikiem, wystarczy doda¢ umowe cywilnoprawna.
Lista umow cywilnoprawnych dostepna jest zaréwno z poziomu listy pracownikéw (Kadry), jak i w oknie Wypfaty

's
by

pracownikow | £,

W celu tatwiejszego poruszania sie po liscie umow danego pracownika zastosowano podziat kolorystyczny na
umowy:

e zrealizowane (wypfacone) oznaczone kolorem czarnym
e bedace w trakcie rozliczania oznaczone kolorem zielonym.

Na liscie umdéw wyswietlany jest symbol i numer umowy, data jej zawarcia i rozwigzania, wartos¢ brutto umowy
oraz symbol listy ptac.

Liste umow mozemy zawezi¢ tylko do umoéw niesptaconych poprzez zaznaczenie parametru PokaZz tylko

niesptacone.
|
L4

W celu dodania nowej umowy nalezy klawiszem Dodaj
informacje zawarte na zaktadce.

wywotac formularz umowy, a nastepnie uzupetnié

£l

Uwaga: Uzycie kombinacji <CTRL>‘ pozwala na skopiowanie umowy (stosowane przy

“ cyklicznie powtarzajgcych sie umowach). Nalezy pamieta¢, ze w skopiowanej umowie
data zawarcia idaty zgtoszenia do ubezpieczen spotecznych sg domysinie 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:

Ogdlne — wybieramy Dokument, ktéry okresla sposéb numeracji umdw, czyli symbol. Numer zostanie
zaproponowany w momencie zapisywania umowy. Uzupetniamy:

o Date zawarcia i rozwigzania umowy,
e  Tytut umowy, ktory moze by¢ wybrany z listy lub wpisany bezposrednio z klawiatury (tres¢ umowy),

e oraz Rodzaj umowy. W programie zdefiniowana jest lista rodzajéw uméw odpowiadajgca pozycjom na
deklaracji IFT, PIT-8AR lub PIT-11. Po wybraniu rodzaju umowy zaproponuje sie odpowiedni procent
kosztéw uzyskania.

e Symbol listy ptac - wypetnienie tego pola jest réwnoznaczne z powigzaniem umowy ztg 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 beda naliczane jak dotychczas, to znaczy, ze wyptata umowy pojawi sie przy
naliczaniu wyptat na pierwszej liscie ptac o rodzaju ,Umowa”, niezaleznie od tego, jaki symbol ma lista
ptac. Naliczanie wyptat korygujgcych: 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
korygujgcej wyliczy sie umowa powigzana ze schematem numeracji listy uzytym w wyptacie anulowanej.

e  Po uzupetnieniu tych danych wpisujemy Wartos¢ 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

klikna¢ ikone = | j wpisaé¢ kwote netto (do wyptaty). Kwote netto mozna podaé dopiero po wybraniu
rodzaju umowy. Na podstawie informacji o rodzaju umowy, wybranym ubezpieczeniu program wyliczy
kwote brutto tej umowy.
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e Kwota nastepnej wyptaty (brutto) - w przypadku uméw ditugoterminowych, ktérych wyptaty beda
realizowane w ratach, istnieje mozliwos¢ podania wysokosci kwoty, jaka ma sie kazdorazowo wyptacac.

s¢ 5y wpisac e j wyplaty (brutto): 0,00 *
Wartoé¢ ‘raty’ nalezy wpisa¢ w polu = aEsiiE o iE e

Ubezpieczenia — dane o ubezpieczeniach spotecznych i ubezpieczeniu zdrowotnym. Dla pracownikéw etatowych
umowa zlecenie powinna by¢ zgtoszona do obowigzkowych ubezpieczenn spotecznych izdrowotnego z kodem
0110, w przypadku pracownikéw obcych z kodem wynikajgcym z zawartej umowy. Data zgtoszenia do ubezpieczen
jest réwnoczeénie datg zawarcia umowy. Parametr Zawsze naliczaé sktadki na Fundusz Pracy i FGSP naleiy
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 pracodawca - umowe
cywilnoprawna. 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 réwniez po
dacie zakonczenia umowy wptywa na naliczanie podstawy zasitku chorobowego zleceniobiorcy. W podstawie
zasitkdw uwzgledniane s3 zakoniczone umowy, ktérych data rozwigzania jest wczesniejsza niz data nieobecnosci
oraz zaznaczony jest parametr Wlicza¢ do podstawy zasitku chorobowego réwniez po dacie zakoriczenia umowy.
W sekcji Wyrejestrowanie z ubezpieczen po dacie zakoriczenia 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), ijakg kwote wyptacono oraz numer petny wyptaty. Istnieje
réowniez mozliwo$¢ zawierania umoéw dtugoterminowych, ktérych wyptaty realizowane bedg w kilku ratach.
W przypadku takich umow lista wyptat bedzie odzwierciedla¢, 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.

W przypadku, gdy ubezpieczony ma prawo do ptatnego zwolnienia lekarskiego nalezy wykorzystywaé standardowo
zdefiniowane typy nieobecnosci: Zwolnienie chorobowe, Urlop opiekuriczy (zasitek). Nie nalezy odnotowywac
nieobecnosci, ktorej rozliczenie wyptacane jest z ubezpieczenia, do ktérego osoba nie zostata zgtoszona (np. jesli
osoba nie jest zgtoszona do ubezpieczenia wypadkowego to nie nalezy wpisywaé Zwolnienia chorobowego
z przyczyng Wypadek w pracy).

Uwaga: Jezeli wraz z umowag rozliczamy np. zasitki, dodatki do zasitkéw, potrgcenia netto
lub elementy wchodzace na PIT-11, to nalezy dodatkowo uzupetni¢ kod tytutu
ubezpieczenia na formularzu pracownika — Zaktadka: Ubezpieczenie (etat). Dla tych
dodatkowych elementéw kod tytutu ubezpieczenia dziedziczony jest z pracownika (nie

u Z umowy).
Seryjne deklaracje zgtoszeniowe do ZUS dla oséb zatrudnionych na podstawie umow
cywilnoprawnych tworzg sie poprawnie, jesli deklaracja jest wyliczana za okres, w ktérym
z dang osobg zawarta jest tylko jedna umowa. W przypadku wiekszej ilosci umow
zawartych z jedng osobg w krétkim okresie, mozna postuzy¢ sie operacjg indywidualnego
tworzenia deklaracji zgtoszeniowych (tj. dla kazdej umowy oddzielnie).

7.2 Definiowanie wtasnej umowy cywilnoprawnej

Funkcjonalnos¢ dostepna za pomoca typdw wyptat (Konfiguracja/Ptace/Typy wyptat). Aby zdefiniowac typ wyptaty

bedacy umowg cywilnoprawng nalezy dodac¢ nowy typ wyptaty naciskajac ikone lub <INSERT>, a nastepnie

na zaktadce Ogdlne:

3 . Rodzaj: umowa -
e wybrad rodzaj Umowa ,

e wskazac Algorytm (wzor), ktérym zostanie obliczona wartosé umowy:
— Algorytm 1 — gdy kwota umowy jest znana,

— Algorytm 4 - gdy z géry nieznana jest ilo$¢ (np. sztuki) za ktére bedzie realizowana wyptata. Wartosc
liczona moze byc¢ jako iloczyn 3 sktadnikow: statej okresowej (wybor z listy), wspdtczynnika (moze
by¢ wpisany w konfiguracji sktadnika, albo bezposrednio na wyptacie) oraz ilosci (wpisywanej
bezposrednio przed wyptatg),
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— Algorytm 6 — wartos¢ umowy moze by¢ liczone wedtug dwdch elementow: statej okresowej (wybor
z listy) i wspétczynnika (mozna go wpisa¢ w konfiguracji sktadnika, albo bezposrednio na wyptacie),

— Algorytm 12 (definicja zaawansowana) — dostepny tylko w Comarch ERP Optima Ptace i Kadry Plus.
Pozwala na obliczanie wartosci uméw wedtug rozbudowanych wzoréw. Do definiowania umowy
cywilnoprawnej wedtug tego algorytmu mozna wykorzysta¢ wytacznie definicje zaawansowana.
W definicji tego algorytmu mozna miedzy innymi odwotaé sie do atrybutow pracownika, co pozwoli
np. na zdefiniowanie umowy zlecenie rozliczanej godzinowo.

Na zaktadce Podatki/Nieobecnosci nalezy wybra¢ sposdb naliczania podatku irodzaju kosztéw uzyskania.
Udostepniono petng edycje wartosci dla tych padl:

e Sposob naliczania zaliczki podatkéw — dostepne opcje: nie naliczaé, nalicza¢ wg progéw, nalicza¢ wg
procentu, procent jak dla uméw. Po wybraniu opcji procent pojawia sie pole z mozliwoscig wpisania
procentu, adla opcji ,procent jak dla uméw” procent bedzie pobierany zkonfiguracji ze statych
podatkowych dla danego roku,

e Sposob naliczania kosztow uzyskania — dostepne jest kilka opcji. Poza standardowymi, dostepne jest
naliczanie kosztéw: wg procentu i ryczattowo. Po wybraniu opcji procent pojawia sie pole z mozliwoscig
wpisania procentu.

e Sekcja Wlicza¢ do podstawy naliczania — nalezy okresli¢, czy umowa bedzie wliczana do podstaw:
zasitkdw chorobowych, urlopu i ekwiwalentu za urlop.

Zaktadka Szczegofowe — nalezy zwrdcié¢ uwage na parametry: wliczany do GUS i pozycja Rp-7. Majg one wptyw na
uwzglednianie umowy na wydrukach: pomocniczym do GUS i zaswiadczeniu o zatrudnieniu i wynagrodzeniu Rp-7.
Po zdefiniowaniu umowy w konfiguracji, mozna jg wybraé 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

. . Sptacona o
i zaznaczy¢ flage . Umowa pojawi sie w kolorze czarnym.

Uwaga: Usuniecie wyptaty do definiowanej przez Uzytkownika umowy oznaczonej jako

u ‘sptacona’, nie powoduje wytgczenia flagi 'sptacona’ na tej umowie. Jes$li bedzie potrzeba
ponownego naliczenia wyptaty do takiej umowy, to nalezy samodzielnie wytgczyé 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> Gataz Firma > Ptace > Parametry) dostepny jest parametr Generuj
zerowe RCA/RZA dla uméw 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 s3 daty zawarcia, rozwigzania umowy oraz to, czy umowa jest
catkowicie sptacona. W zaleznosci od tych danych dla uméw 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 uméw, 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;j.
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8 Wiasciciele i osoby wspdtpracujace

W programie mozna wprowadzac i rozlicza¢ wtascicieli. W przypadku korzystania z modutu Ksiega Podatkowa jest
to wspdlna lista wspdlnikéw. Liste mozemy wywotaé réwniez z poziomu Ogdlne/Inne/Wspdlnicy lub kombinacja
klawiszy <Ctrl>+<W>. W module Ptace i Kadry lista dostepna jest z poziomu Kadry / Lista pracownikéw i dodatkowo

. . 3 L. Lista: Wiasciciele - .
nalezy w polu lista wybra¢ Wtasciciele . Wyboru dokonujemy
z rozwijanej listy, ktéra pojawia sie po wcisnieciu strzatki z prawej strony okna.

8.1 Formularz wtasciciela

Formularz wfasciciela zbudowany jest podobnie jak formularz pracownika, sktada sie z siedmiu zaktadek, na
ktérych dziatajg identyczne przyciski i klawisze. Roznica dotyczy zaktadek:

Etat — nalezy uzupetnic:

Date zatrudnienia - aby aktywne staty sie pola w sekcji dotyczacej wynagrodzenia. Nalezy przyja¢ date takg, jak do
ubezpieczen.

Rodzaj zatrudnienia — nalezy wybraé¢ Wtasciciel

Dochdéd deklarowany [V] — wowczas pojawi sie w polu Stawka kwota stanowigcg podstawe naliczania sktadek ZUS
dla prowadzacych dziatalnos¢ (podstawa urzedowa - 60% z przecietnego wynagrodzenia) wpisana w danym

miesigcu w Konfiguracji/Program/Ptace/Wynagrodzenia. Podstawe mozna zmienié, jesli osoba prowadzaca
dziatalnos¢ optaca sktadki od innej, zadeklarowanej przez siebie kwoty.

Uwaga: Osoby, ktére rozpoczety pozarolniczg dziatalnos¢ gospodarczg po 24.08.2005r.
(Ustawa z 1 lipca 2005r. o zmianie Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz
niektérych innych ustaw Dz.U. nr 150, poz.1248) i spetniajg okreslone warunki moga

“ optacac 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 Dochdéd deklarowany, tylko w polu Stawka nalezy samodzielnie
obliczy¢ i wpisa¢ podstawe.

Podst. zdrow.mnoznik — pozwala na zmiane (n-krotno$¢) podstawy do ubezpieczenia zdrowotnego dla
prowadzacego dziatalnos¢. Zgodnie z Ustawg z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkdw publicznych (Dz.U. z 2004, nr 210, poz.2135) prowadzacy dziatalno$é¢ ma obowigzek
optacania sktadki zdrowotnej z kazdej dziatalno$¢ z mozliwosciag wyboru, z ktérej dziatalnosci (firmy) bedzie
rozliczat sktadke zdrowotng od wyiszej podstawy. Podstawa do ubezpieczenia zdrowotnego pobrana z Konfiguracji
/ Program / Ptace / Wynagrodzenia zostanie przemnozona przez mnoznik z ,etatu” wtasciciela.

»

Zaszeregowanie

Wymiar etatu: 150/ 17 | Dochid deldarowany 13a7,60
Stawka: 1887,60 - zt/ miesiac - Gwarant % min.: 100,00 % =
Padst. zdrow. mnoznik: 1,00 = Indywidualny procent wypad. : 0,00 %

Rys 71. Formularz wtasciciela/zaktadka Etat — zatrudnienie

Indywidualny procent wypadkowej (domyslnie nie jest zaznaczony) - pole edytowalne po zaznaczeniu flagi.
Dziatanie:

e niezaznaczony - to % sktadki wypadkowej pobierany jest z Konfiguracji firmy / Ptace / Sktadki ZUS,

e zaznaczony - w wypfacie wtasciciela % sktadki wypadkowej pobierany bedzie zformularza wiasciciela
i wedtug tego % obliczana sktadka na ubezpieczenie wypadkowe.

Ubezpieczenie (etat) — zawiera miedzy innymi:
przycisk Kod tytutu ubezpieczenia , ktory wyswietli nam liste tytutdw ubezpieczeniowych zwigzanych
z osobami, ktére optacajg sktadki od dochodu deklarowanego. Kod mozemy wybrac z listy lub wpisaé¢ go recznie
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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 s3 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 sposéb polega na generowaniu dla wfasciciela oddzielnej deklaracji DRA.

. Indywidualna DRA
Mozemy to osiggnac po zaznaczeniu parametru .

8.1.1 Nieobecnosci wtasciciela

W zaleznosci od sposobu rozliczania wtasciciela jego nieobecnosci mogg byé wykazywane na raporcie ZUS RSA lub
nie.
e  Wiasciciel rozlicza sie sam (indywidualna DRA) — generowana jest tylko deklaracja DRA,
e  Wiasciciel rozlicza sie z osobg wspétpracujaca - generowana jest deklaracja DRA, raporty ZUS: RCA i RSA,
e Wiasciciel rozlicza sie wraz z pracownikami — generowana jest deklaracja DRA, raporty ZUS: RCA i RSA.

W programie istnieje mozliwos¢ rozliczania nieobecnosci wifasciciela. Mozna to zrobi¢ zpoziomu listy
pracownikdw w Kadrach lub wyptatach pracownikéw. Lista nieobecnosci dostepna jest:

|
e po wcisnieciu ikony | E_A_ lub po rozwinieciu strzatki i wybraniu opcji Nieobecnosci,
e zmenu kontekstowego wywotywanego prawym klawiszem myszki (Kalendarz).
Dla wtasciciela dostepne sg nastepujace nieobecnosci:
e Wi Urlop macierzynski,
e Wi Urlop macierzynski (dodatkowy),
e Wi Urlop rodzicielski,
e Wi Urlop ojcowski,
e Wi Urlop opiekunczy (zasitek),
e Wi Urlop rehabilitacyjny,
e Wt Urlop rehabilitacyjny/wyp.,
e WL Zwolnienie chorobowe,
e Wt Zwolnienie chorobowe/wypadek.

W przypadku, gdy wtasciciel ma odnotowang jedng z powyzszych nieobecnosci, podstawa wymiaru do sktadek
spotecznych jest proporcjonalnie pomniejszana w stosunku do dni kalendarzowych nieobecnosci.

Podstawa prawna dodania nieobecnosci Wt. Urlop opiekunczy (zasitek) dla prowadzacych dziatalnos$¢ iosob
wspotpracujgcych - Wyrok Trybunatu konstytucyjnego z 6 marca 2007r. (sygn.akt P45/06).

Uwaga: Na liscie typdw nieobecnosci standardowe typy nieobecnosci sg zawezane dla
listy wtascicieli. Przy wprowadzeniu nieobecnosci z poziomu listy pracownikéw (lista

n wtasciciele) lub listy wyptat pracownikéw ukryte sg nieobecnosci nieaktywne i dodatkowo
nieobecnosci standardowe dedykowane dla pracownikéw. Widoczne s3 tylko
nieobecnosci z przedrostkiem ‘wt’.

8.1.2 Kwoty do deklaracji

Na formularzu wtasciciela istnieje mozliwos¢ zdefiniowania kwot deklaracji. W tym celu nalezy edytowac formularz

| D
danych kadrowych wtasciciela i klikng¢ przycisk Kwoty deklaracj'! (dane mozliwe do wprowadzenia przy
zaznaczonym odpowiednim module). Otwarta zostanie karta indywidualnych odliczenn podatnika. Udziaty

i odliczenia w kazdym miesigcu sg dostepne po nacisnieciu przycisku Dodaj lub klawisza INS.
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Uwaga: Dla poprawnego wyliczenia przychodow i kosztow nalezy uzupetni¢ udziaty
podatnika w poszczegdlnych miesigcach dla wszystkich Zrédet przychodu. W przypadku

n jednoosobowej dziatalnosci nalezy wprowadzi¢ udziaty w wysokosci 100 % (czyli 1.00/1).
Jezeli dla danego podatnika udziaty sg rowne przez caty rok, to wystarczy je wpisac
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 ikoszty z dodatkowych Zrédet dochodu podatnika za dany
miesigc nalezy na karcie indywidualnych kwot zaznaczyé parametr W miesigcu

W miesigou Marastajgco L L 3 L.
oraz okresli¢ rok i miesigc, za ktéry wprowadzamy wartosci.

Uzytkownik ma réwniez mozliwos¢ przeglgdania wszystkich odliczen narastajgco za caty rok, wtym celu nalezy

B . . W riesigcu 2 Marastajgoo . .
zaznaczy¢ odpowiedni parametr - wszystkie kwoty zostang obliczone

narastajgco od stycznia do miesigca wprowadzonego w polu miesigc.
Formularz dla wprowadzania indywidualnych kwot dla podatnika sktada sie z zaktadek:

e Dwie pierwsze zaktadki PIT-36 obejmuja odliczenia od dochodu oraz kwoty zwiekszajace podstawe
opodatkowania oraz kwoty odliczen od podatku,

e  PIT-36L zawiera parametr podatnik rozlicza sie wg skali liniowej (PIT-36L)

e Dz. Gospodarcza zawiera udziaty w spodtkach oraz kwoty przychoddw i kosztéw w ramach prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej,

e Strefa zawiera udziaty w spdtkach oraz kwoty przychodoéw i kosztéw w ramach dziatalnosci gospodarczej
prowadzonej na terenie specjalnej strefy ekonomicznej,

e Najem zawiera udziaty w spotkach oraz kwoty przychoddw i kosztéw w ramach dochoddéw uzyskiwanych
z tytutu najmu, podnajmu lub dzierzawy.

8.2 Formularz osoby wspoétpracujacej

Analogicznie jak dla wtasciciela, osobe wspdtpracujgcg nalezy dodaé z poziomu listy wtascicieli. Formularz sktada
sie z siedmiu zaktadek. Zaktadki Etat i Ubezpieczenie (etat) powinny by¢ uzupetniono nastepujgco:

Etat — analogicznie jak przy wtascicielu nalezy uzupetnic:
Date zatrudnienia (najlepiej zgodng ze zgtoszenie do ubezpieczen).
Rodzaj zatrudnienia — wybrac¢ Osoba wspodtpracujaca,

Dochdd deklarowany - w sekcji dotyczacej wynagrodzenia nalezy zaznaczy¢ pole Dochdd deklarowany, jesli sktadki
majg byc¢ liczone od kwoty innej niz Dochdd deklarowany dla danego miesigca zapisanej w konfiguracji 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
woéwczas, gdy osoba wspotpracujaca rozlicza sie z wtascicielem na indywidualnej DRA.

Ubezpieczenie (etat) - przycisk Kod tytutu ubezpieczenia wyswietli liste dostepnych koddéw - tytutéw do

ubezpieczen zwigzanych z osobami, ktére optacajg sktadki od dochodu deklarowanego. Kod mozna wybrac z listy
lub wpisaé go recznie z klawiatury. Po wpisaniu odpowiedniego kodu (0511XX) program zaznaczy ubezpieczenia,
ktére beda naliczane. Jest to tylko propozycja programu, Uzytkownik moze jg indywidualnie zmienic.

8.3 Indywidualna DRA wiasciciela, osoby wspoétpracujace;j

Sposdb rozliczenia wtasciciela na odrebnej deklaracji rozliczeniowej ZUS wynika z ustawienia parametru
Indywidualne DRA na formularzu wiasciciela, zaktadka Etat / Ubezpieczenie:

e 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
Wihasddel

£

wybra¢ nazwisko wtasciciela, podaé miesigc, rok, ktérego dotyczy deklaracja i obliczy¢
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e W przypadku, gdy Wiasciciel miatby by¢ rozliczany z pracownikami — nie zaznaczamy pola Indywidualne

. " . . . Wihagcidel .
DRA [ ]. Przy generowaniu deklaracji rozliczeniowej ZUS DRA pole pozostawiamy puste,

a ponizej widoczny bedzie napis ,pracownicy”. Program wygeneruje deklaracje DRA zraportami za
pracownikéw i whascicieli.

Uwaga: W przypadku, gdy Wtasciciel bedzie miat odrebng deklaracje zZUS, a firma
zatrudnia pracownikéw i bedzie oddzielna za nich deklaracja, to Kod terminu sktadania

n deklaracji ZUS w konfiguracji firmy nalezy ustawi¢ na 3 (15-ty dzien nastepnego miesigca)
— woéwczas na DRA dla pracownikdw kod terminu bedzie miat symbol 3, ana DRA
wtasciciela bedzie miat symbol 4.

Po wpisaniu kodu tytutu ubezpieczenia przewidzianego dla osoby wspoétpracujacej (05 11 XX) uaktywnia sie
Ma DRA rozlicz z

przycisk | (zaktadka Ubezpieczenie (etat)). Kod (akronim) wtasciciela mozna wpisac z reki lub
wybrac z listy, ktéra wyswietli sie po kliknieciu tego przycisku. Powigzanie to skutkuje rozliczeniem pod wspding
| Ma DRA rozlicz z

deklaracjg rozliczeniowg wtasciciela z wybranymi osobami wspdtpracujgcymi. Puste pole
oznacza, ze osoba wspotpracujaca bedzie wykazana pod deklaracjg DRA razem z pracownikami.

u Uwaga: z jednym wtascicielem moze by¢ rozliczanych kilka oséb wspdtpracujgcych.

8.4 Przygotowanie deklaracji ZUS dla wtascicieli i os6b wspdtpracujacych

Warunkiem niezbednym do wygenerowania dla wtascicieli, oséb wspotpracujgcych raportéw ZUS (RCA, RSA), czy
samych deklaracji DRA jest utworzenie listy ptac dla wtascicieli.

Aby odrdézni¢ jg od innych list ptac nalezy:
e w polu dokument wybrac¢ symbol W, wéwczas automatycznie w polu rodzaj pojawi sie napis ‘Wtasciciel’,
e |ub doda¢ wtasny symbol dokumentu dla tego typu list ptac isamodzielnie uzupetni¢ pole rodzaj
‘Wtasciciel’,
e uzupetni¢ date wyptaty (deklaracji),

e zapisac formularz listy ptac,

Lista plac

e nastepnie przejs¢ do okna ,wyptaty pracownikow” ipod przyciskiem wybrac

zdefiniowang wczesniej liste dla witascicieli,

. ’ * naliczamy ,wyptate” wtascicielowi. Zapisujemy. Na liscie bedzie ona widoczna z kwotg 0,00 do
wyptaty.
Takie naliczenie jest niezbedne do wygenerowania przez program raportéw, deklaracji ZUS.
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«# Formularz listy prac

1 2gdlne

| Dokument | W

[T Lista ptac koryguigoa

Ogalne

Rodzaj: ‘Wasciciel

Opis:

Okres wyphaty

Data wyplaty: -~ 2013-06-30
Ckres od: | = 2013-06-01
‘Wiorowadzit: ADMIN

LR

-

W 201306

Wydzial FIRMA

Deklaracia rok: 2013

do: -

miesige:

LR

2013-06-30

2013-06-17 | Zmodyfikowat:  ADMIN

Mies, wstecz:

Seria dokumentu: |E

LR

2013-06-17

2]

Rys 72. Formularz listy ptac dla wtascicieli
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9 Wieloetatowos¢

Funkcjonalnos¢ dostepna w Comarch ERP Optima Ptace i Kadry Plus, Comarch ERP XL Pface i Kadry.

Przydatna — najczesciej - w jednostkach budzetowych, gdy pracownik zatrudniony jest na dwdch lub wiecej etatach
u danego pracodawcy.

W celu rozpoznania kilku etatéw pracownika wprowadzono rozrdznienie na:
e Etat podstawowy — moze byc tylko jeden dla danego pracownika,

e Etaty dodatkowe — ktdrych moze mie¢ wiecej niz jeden.

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

Takie rozwigzanie wieloetatowosci pozwala na prawidtowa kontrole zapisow w bazie, generowanie deklaracji do
Urzedu Skarbowego, ZUS i in., a takze na potrzeby raportowania.

Spdjne informacje dotyczgce 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 rdine, zalezne od
zawieranej umowy stad tez kazdorazowo wymagajg uzupetnienia.

u Uwaga: Wieloetatowosé nie jest dostepna na Liscie Wtascicieli.

9.1 Zawarcie z pracownikiem kolejnej umowy (etat dodatkowy)

e Nalezy wyswietli¢ Liste pracownikow (Kadry), edytowac¢ Formularz danych kadrowych pracownika

(zaktadka Ogdlne).
“ Uwaga: Odnotowanie na pracowniku wieloetatowosci dotyczy pracownika, nie jego
zapisow historycznych, nie trzeba tej operacji wykonywac przez aktualizacje zapisu.

e Na Formularzu danych kadrowych pracownika / zaktadka Ogdlne — nalezy zaznaczy¢ Etat podstawowy dla
pracownika zatrudnionego na wielu etatach [v]. Automatycznie zostanie ukryte pole dotyczace etatu

|
dodatkowego. Zapisa¢ zmiane ’ ¢ 3 . Na Liscie pracownikéw w Kadrach pracownik z zaznaczonym Etatem
podstawowym Przy pracowniku zzaznaczonym Etatem podstawowym [v] pojawi sie na Liscie

-
pracownikéw w kolumnie Wieloetatowos¢ symbol (czerwona chorqgiewka).

Uwaga: Jesli pracownik nie bedzie miat zaznaczonej flagi Etat podstawowy dla pracownika
u zatrudnionego na wielu etatach [ ], jego nazwisko nie bedzie dostepne pod przyciskiem
| Etat dodatkowy p

u:quazanyz| (przycisk na formularzu danych kadrowych).

e Nastepnie z poziomu Listy pracownikow przy przycisku L rozwing¢ menu dostepnych opcji
i wybra¢ Dodaj pracownika jako etat dodatkowy. Dodawanie pracownika tg3 metody spowoduje, ze
pojawi sie nowy formularz danych kadrowych pracownika (czyli Etat dodatkowy). Bedzie miat
automatycznie wypetnione dane: identyfikacyjne, adresowe wtaki sam sposdb, jak w etacie
podstawowym oraz wypetnione pole Etat dodatkowy powiazany z (zakfadka Ogdlne). Nalezy uzupetnié
pozostate zaktadki formularza zgodnie zzawartg drugg (kolejng) umowg o prace tj. zaktadka Etat,
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Ubezpieczenie (etat) i inne. Zapisaé zmiany| . Przy pracowniku z Etatem dodatkowym pojawi sie na

-
Liscie pracownikéw w kolumnie Wieloetatowos¢ symbol (niebieska chorggiewka).

Uwaga: Jesli nie wybrano funkcji Dodaj pracownika jako etat dodatkowy tylko Operator

&

klikngt bezposrednio ikone "= | [ub nacisnagt <INS> pojawi sie pusty formularz danych
“ kadrowych. W polu |Etatdndaﬁ-:;:u-..~.-y PO nalezy wybra¢ Akronim pracownika

z odnotowanym Etatem podstawowym. Nastepnie z prawej strony klikng¢ przycisk i_\__|
Kopiuj dane kadrowe zetatu 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:

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

— NIE — Uzytkownik powrdci do edycji formularza, parametr Etat podstawowy [ ] nie bedzie

zaznaczony.
Uwaga: Etatu dodatkowego nie mozina 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

il
Wieloetatowos$¢ jest symbol (czerwona chorggiewka) Etat podstawowy ipowtdrzyé wszystkie opisane
powyzej kroki.

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

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

— TAK —zostang odpiete wszystkie Etaty dodatkowe pracownika. T3 opcje mozna wybra¢ w przypadku,
gdy Uzytkownik chce usung¢ powigzanie pomiedzy Etatem podstawowym, a Etatami dodatkowymi

pracownika.

Uwagi:

1. Akronim pracownika jest unikalny dla kazdego etatu (podstawowego, dodatkowego).
u 2. Nie mozna usung¢ pracownika oznaczonego jako Etat podstawowy [v], jesli s3 z nim

powigzane Etaty dodatkowe. Nalezatoby najpierw usungé 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 bedgcej Etatem podstawowym
i dalszego trwania umowy zawartej jako Etat dodatkowy, nalezy jako Etat podstawowy ustawic¢ ten trwajgcy nadal
etat.

Przyktad

Pracownik zatrudniony byt na 3 etatach (miat 2 Etaty dodatkowe). z dniem 31.05.2008 rozwigzano umowe o prace,
ktora byta Etatem podstawowym. Od 1.06.2008 zwiekszono wymiar etatu dla jednego z Etatéw dodatkowych i on
stat sie Etatem podstawowym pracownika.
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e Nalezy edytowa¢ Formularz danych kadrowych pracownika, ktéry byt dotychczasowym Etatem
podstawowym iodnotowa¢ date zwolnienia, wyrejestrowanie z ubezpieczen (przykfad 31.05.2008).
Zapisa¢ zmiany.

e Na Liscie pracownikdw ustawiamy kursor na Etacie dodatkowym, ktéry docelowo bedzie Etatem
nm

podstawowym i naciskamy przycisk Aktualizacja zapisu | . Uzupetniamy date aktualizacji (przyktad
1.06.2008) i jg akceptujemy. Pojawi sie Formularz danych kadrowych pracownika, wprowadzamy zmiany

(przyktad zmieniamy wymiar etatu, stawke). Na zaktadce Ogdlne zaznaczamy Etat podstawowy dla
pracownika zatrudnionego na wielu etatach [v]. Zapisujemy zmiany.

e Po wykonaniu wyzej wymienionych operacji, pierwotny Etat podstawowy bedzie miat w kolumnie

-
Wieloetatowos¢ znacznik (niebieska chorggiewka). Mozna go dodatkowo zarchiwizowaé, czyli
zaznaczyc¢ pole Archiwalny [v].

9.3 Wynagrodzenie chorobowe

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

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, ktéry wczedniej wtym roku pracowat uinnego pracodawcy imiat
wyptacone wynagrodzenie za czas choroby).

Przyktad

Pracownik zatrudniony na 2 etatach. Na Etacie podstawowym pracuje przez caty 2008 rok. W styczniu 2008
przebywat na zwolnieniu chorobowym 5 dni. Zostat zatrudniony na Etat dodatkowy z dniem 1.04.2008. Na
formularzu danych kadrowych etatu dodatkowego, na zaktadce Inne informacje odnotowujemy:

- w polu Informacje na dzienr: 01.04.2008 (data zatrudnienia),

- Dni wykorzystane w poprzedniej firmie — 5 dni.

9.4 Kopiowanie schorzen pracownika

Aby skopiowaé liste schorzen z etatu podstawowego nalezy:

e Sprawdzié, czy w Formularzu danych kadrowych pracownika oznaczonego jako Etat podstawowy [v] s3
wypetnione Schorzenia.

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

PSS
e  Przy ikonie !f._;_, z menu dostepnych opcji wybra¢ Schorzenia. Pojawi sie okno, w ktérym po lewe;j
|

(2
stronie bedzie dostepny przycisk! Kopiuj liste schorzen z etatu podstawowego, nalezy go klikngé. Na
lidcie schorzen pojawig sig zapisy — skopiowane z Etatu podstawowego. Liste schorzeri nalezy Zatwierdzi¢

v >

|, nastepnie zapisac caty formularz

9.5 Kopiowanie historii wyksztatcenia

Aby skopiowac historie wyksztatcenia z etatu podstawowego nalezy:

e Sprawdzié, czy w Formularzu danych kadrowych pracownika oznaczonego jako Etat podstawowy [v] jest
wypetniona Historia wyksztatcenia.

e Nastepnie z Listy pracownikow (Kadry) edytowac Formularz danych kadrowych Etatu dodatkowego.
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L1, zmenu dostepnych opcji wybra¢ Historia wyksztatcenia. Pojawi sie okno, w ktérym

\1

f

e  Przy ikonie!

po lewej stronie bedzie dostepny przycisk ! Kopiuj historie wyksztatcenia z etatu podstawowego,
nalezy go klikngc. Na liscie Historii wyksztatcenia pojawig sig zapisy — skopiowane z Etatu podstawowego.

‘ )

Liste Historia wyksztatcenia nalezy Zatwierdzié\ , nastepnie zapisac¢ formularz

9.6 Kopiowanie historii zatrudnienia

Aby skopiowac historie zatrudnienia z etatu podstawowego nalezy:

e Sprawdzié, czy w Formularzu danych kadrowych pracownika oznaczonego jako Etat podstawowy [v] jest
wypetniona Historia zatrudnienia.

I, zmenu dostepnych opcji (czarna strzatka) wybraé Historia zatrudnienia. Pojawi sie

g_‘

okno, w ktorym po lewej stronie bedzie dostepny przycisk I Kopiuj historie zatrudnienia z etatu
podstawowego, nalezy go klikna¢. Na liscie Historii zatrudnienia pojawig sie zapisy — skopiowane z Etatu

| |
| |
| .

podstawowego. Liste Historia zatrudnienia nalezy Zatwierdzic” , nastepnie zapisa¢ formularz

9.6.1 Dotychczasowy staz w firmie na pozostatych etatach

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

e Zaznaczenie parametru [v] spowoduje wypetnienie pola Nazwa zaktadu pracy trescia ,Staz pracy w firmie
Policz staz z pozostatych etatdw

na pozostatych etatach” oraz uaktywni przycisk | | Staz pracy
z pozostatych etatéw Uzytkownik moze wypetni¢ samodzielnie. Jesli Operator kliknie przycisk
Policz staz z pozostatych etatdw

|, uruchomi wten sposéb obliczenie stazu (lata, dni, miesigce)
odpowiadajgcego stazowi pracy na pozostatych etatach powigzanych przypadajacych przed Data
zatrudnienia zapisang w edytowanym etacie pracownika.

e Parametr niezaznaczony [ ] — formularz Historii zatrudnienia nalezy wypetni¢ samodzielnie, zgodnie ze
Swiadectwami pracy pracownika. Dotyczy okreséw zatrudnienia u poprzednich pracodawcow.

Uwagi: Staz pracy pomniejszany jest o czas trwania Urlopu bezptatnego (Kod

“ $wiadczenia/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 mozliwos¢ dotyczy rowniez modutu Ptace i Kadry, w ktorym 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:
e  Przy drukowaniu raportu ,,Staz pracy” — zostanie uwzgledniony w kolumnie ,,Staz w firmie”,
e 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 typoéw wyptat
zdefiniowanych algorytmem 3 i funkcjg Staz() stosowang w typach wyptat wedtug algorytmu 12.
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9.7 Status archiwalny pracownika ‘wieloetatowego’

Zmiana statusu Etatu podstawowego pracownika na Archiwalny [v] mozliwa jest tylko wtedy, gdy:
—  Wszystkie jego Etaty dodatkowe maja taki status (Archiwalny [v]) lub

—  Pracownik nie ma powigzania z zadnym Etatem dodatkowym.

Przyktad

Pracownik byt zatrudniony na 2 etatach. z 31.05.2008 nastgpito rozwigzanie obu umow o prace. Po ostatecznym
rozliczeniu wynagrodzenia i wystawieniu dokumentdw zwiqzanych z rozwiqzaniem umowy, pracownik ma zostac
oznaczony jako Archiwalny [v], by nie wyswietlat sie domysinie na listach.

e Nalezy edytowac formularz danych kadrowych pracownika z Etatem dodatkowym i zaznaczy¢ parametr

N

e Nastepnie edytowaé formularz pracownika Etat podstawowy izaznaczy¢ parametr Archiwalny [v]
i zapisac.

wszystkich zaznaczy¢ parametr i zapisa¢ zmiane

Uwagi: Mozna ustawi¢ status Archiwalny na Etacie dodatkowym pracownika, bez
koniecznosci zmiany statusu na Etacie podstawowym.

Nie mozna powigza¢ Etatu dodatkowego z pracownikiem majacym status Archiwalny.

“ Mozna wycofaé (usunac) status Archiwalny z Etatu dodatkowego, z ktdrym powigzany
jest archiwalny Etat podstawowy. Po odznaczeniu pola Archiwalny [ ] automatycznie

kasowana jest zawartosé¢ pola Etatdu:u:laﬁm'n-ypcu-mazanyz.

zapisac.

Nastepnie formularz mozna

9.8 Powiazanie wielu etatéw z listami ptac

Pracownik zatrudniony na wielu etatach moze by¢ powigzany z réznymi wydziatami.

Przyktad:

Hebda Janusz — Etat podstawowy — wydziat: Firma (Gtéwny wydZziat — cata firma),
Hebda Janusz — Etat dodatkowy — wydziat: Administracja,

Hebda Janusz — Etat dodatkowy — wydziat: Handlowy.

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

Jedli Lista ptac powigzana jest z konkretnym wydziatem to domyslnie pracownik bedzie widoczny na tej liscie ptac,
ktéra ma wydziat zgodny z wydziatem pracownika.

Przyktad

Lista ptac E2/2008/01 zdefiniowana jest dla Wydziatu — ADM (Administracja).

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

W oknie Wyptaty pracownikow — pracownik pojawi sie wytqgcznie z Etatem dodatkowym (rysunek ponizej).
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Rys 73. Woyptata etatu dodatkowego — lista do wydziatu ADM
9.9 Woyptaty pracownikéw z wieloma etatami

Sposdb naliczania wyptat jest analogiczny, jak przy ‘zwyktych’ pracownikach. Nalezy zdefiniowac liste ptac,
nastepnie przejs¢ do okna Wyptaty pracownikéw, wybrac¢ zdefiniowang wczesniej liste ptac i naliczy¢ wyptate.

Zatrudnieni na wielu etatach w oknie Wypftaty pracownikow takze rozrdzniani sg wedtug znacznikdw w kolumnie
Wieloetatowos¢:

=
e Etat podstawowy — (czerwona choragiewka),

i
e Etat dodatkowy - (niebieska chorggiewka).

Uwaga: Symbole s3 widoczne niezaleznie od statusu wyptaty pracownika (bufor,
n zamknieta, zaksiegowana, anulowana, korygowana), jak iod statusu pracownika
(Archiwalny).

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

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

Wyptaty inne: mozina je naliczy¢ dla kazdego istniejgcego w bazie pracownika, niezaleznie czy jest to Etat
podstawowy, czy Etat dodatkowy.
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Koszty uzyskania przychodu mogga by¢ odliczane na dwa sposoby, w zaleznosci od ustawienia parametru Koszty
uzyskania dla wieloetatowca liczone oddzielnie dla kazdego etatu (Konfiguracja / Firma / Ptace / Parametry).
Dziatanie:

e Niezaznaczony (domyslne ustawienie) — koszty odliczane sg w wysokosci zadeklarowanej w Etacie
podstawowym. Jesli w pierwszej naliczonej wyptacie nie zostaty odliczone w petnej wysokosci (niski
przychdd), to zostaja odliczone w kolejnej wyptacie wchodzacej do tego samego miesigca deklaracji.
Niezaleznie od tego czy bedzie to wyptata zwigzana z etatem podstawowym, czy dodatkowym.

e 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 zostaty 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 etatow dodatkowych / zaktadka Podatki - Kwoty wyswietlane w polach:

e Koszty uzyskania nalezne w miesigcu — pobierane s3 zaleznie od ustawienia parametru Koszty uzyskania
dla wieloetatowca liczone oddzielnie dla kazdego etatu (Konfiguracja / Firma / Ptace / Parametry). Gdy
parametr nie jest zaznaczony, to warto$¢ Kosztow uzyskania przychodu pobierana jest z Etatu
podstawowego. Gdy parametr jest zaznaczony, to wartos¢ kosztéw zostanie odczytana z tego formularza
etatu, ktérego wyptata dotyczy.

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

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

Przekroczenie progu podatkowego, rocznego progu skitadek emerytalno — rentowych (30-krotnosc), a takie
zaokraglenia naliczonych od-do podatkéw / sktadek: sktadki ZUS i podatek dochodowy s3 liczone tgcznie dla
wyptat z wszystkich etatéw powigzanych danego pracownika w obrebie miesigca deklaracji.

Uwaga: Jedli istnieje potrzeba odnotowania w danych kadrowych informacji
o niestandardowych progach podatkowych i/lub informacji o przekroczeniu rocznej
podstawy sktadek emerytalno — rentowych, to w przypadku pracownika wieloetatowego

n zapisujemy takie informacje wytgcznie na formularzu danych kadrowych Etatu
podstawowego. Informacje te postuzg do liczenia wyptat z wszystkich etatow
powigzanych tj. zaréwno dla etatu podstawowego, jak idla wszystkich jego etatéw
dodatkowych.

Z poziomu okna Woyptaty pracownikéw mozliwy jest podglad wszystkich wyptat pracownika. Utatwia on
wyszukanie naliczonej wyptaty za dany okres. Aby zobaczy¢ Liste wszystkich wyptat pracownika wieloetatowego
nalezy:

e Wyswietli¢ okno Wyptaty pracownikéw,

e  Ustawic sie kursorem na danym nazwisku (etacie pracownika),
|IL -":f
|
e Nastepnie klikng¢ Lsta

etatu pracownika,

Lista wszystkich wyptat pracownika, pojawi sie okno z listag wyptat z danego
|I‘IL ':'(
-

Lista
e Na pasku zadan pojawi sie przycisk = Lista wszystkich wyptat pracownika oraz wyptat etatow
powigzanych. Otworzy sie nowe okno z wszystkimi wyptatami pracownika wieloetatowego (rysunek
ponizej). Dla utatwienia przegladania tej listy wyswietlane sg na niej akronimy pracownikéw i symbole
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okreslajgce Etat podstawowy ietat dodatkowy (czerwona / niebieska chorggiewka). Funkcja dostepna
wytacznie dla pracownikéw wieloetatowych.

Akronim Okres od Wie... | Okres do Mumer dokumentu Miesiac deklaracji Rok deklaraci | Wartosc

¥
l:['b N o010-06-01 2010-06-30  |E/2010/08/1 czerwiec

[ |oo1/E2 010-06-01 % 2010-06-30  Ef2010/08/2 czerwiec 2010 897,24
[ |oo1E W010-0701 ™ 201007-31  Ef2010/07/1 lipiec 2010 2 256,50
[ |oo1/E2 010-07-01 1 20100731 Ef2010/07/2 lipiec 2010 597,24
[ |oo1/E 010-08-01 ™ 2010-08-31  E/2010/08/1 sierpien 2010 2 256,50
[ |oo1/E2 010-08-01 ™1 | 201008-31  Ef2010/08/2 sierpien 2010 597,24
[ |oo1E 010-08-01 = 2010-09-30  Ef2010/08/1 wrzesieni 2010 2 256,50
[ |oo1/E2 010-09-01 1 | 2010-08-30  Ef2010/08/2 wrzesieni 2010 697,24
[ |ooyE2 010-10-01 ™ 2010-10-31  Ef2010/10/2 pasdziernik 2010 597,24
[ |0oyfE 2010-10-01 | 2010-10-31  Ef2010/10/3 pasdziernik 2010 2 256,50
[ |0o1/E2 2010-1101 = 2010-11-30  ADM/000001/11/201... listopad 2010 753,24

Filtr aktywny

[C] Zawez do roku: 1574 Filtr: - ? @ | Y | | * |
£ @

& YAl i P

Rys 74. 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.

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

Zakres dat dla PIT-11 domyslnie jest zawezany do okresu zatrudnienia z wszystkich etatow powigzanych tj.:

e Data Od - zgodna z datg zatrudnienia z tego Etatu, na ktorym jest najwczesniejsza (nie wczesniej niz
1 stycznia danego roku),
e Data Do - data ostatniej wyptaty w roku, za ktdry jest generowana deklaracja PIT-11.
Dotyczy zaréwno dat podpowiadanych po wejsciu na liste deklaracji PIT-11 pracownika, jak i przy liczeniu seryjnym
deklaracji (gdy nie jest zaznaczony parametr 'Bez zawezenia do okresu zatrudnienia na etat').
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 podatnikéw 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 - wypfaty pracownika wieloetatowego naliczone ztym 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.
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Raport ZUS RSA. Nieobecnosci pracownika wieloetatowego ztym samym kodem $wiadczenia/przerwy
przypadajgce w tym samym okresie wykazywane s3 jako jedna pozycja na raporcie RSA. W przypadku niezerowych
rozliczenn nieobecnosci (wynagrodzenie chorobowe, zasitek chorobowy itp.) na takim potgczonym raporcie RSA s3
zsumowane kwoty $wiadczen 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:

u - wykasowa¢ - na formularzu wyptaty Etatu (etatdw) dodatkowych — sktadnik ,Zasitek
wychowawczy”,

- lub zdefiniowa¢ wtasng nieobecnos¢ Urlop wychowawczy jako NIEROZLICZANA.

Deklaracja ZUS IWA, pole 1V.02 - Liczba oséb 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 ktdrym miesigcu

“ deklaracji zostat wyptacony zasitek z tytutu wypadku np. wypadek w pracy nastapit
12.2007 - jezeli jest wyptacony w 12.2007 - jest uwzgledniany na ZUS IWA za 2007, jezeli
np. w styczniu 2008 - jest uwzgledniany na ZUS IWA za 2008.

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, wymiaréow etatéw) z wszystkich etatow 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 pracownikow wieloetatowych

Lista pracownikéw / Wydruki / Wydruki seryjne ptacowe — pracownicy wieloetatowi. Gataz dostepna w wersji
Comarch ERP Optima Ptace i Kadry Plus. Dziata dla ustawienia filtru Lista pracownikéow — Wszyscy. Dostepne s3:

e Karta podatkowa — wyptaty etatowe i inne,

e Karta podatkowa — wyptaty uméw,

e 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
s3:

e Karta podatkowa — wyptaty etatowe i inne,

e Karta podatkowa — wyptaty uméw,

e Karta wynagrodzen — wg deklaracji i wg okresu,

e Oswiadczenie o przychodach emeryta/rencisty,

e Zaswiadczenie Rp-7,

e Zaswiadczenie o dochodach.

Rp-7 Zaswiadczenie o zatrudnieniu iwynagrodzeniu. Wymiar etatu sumowany jest z etatéw powigzanych.
Sumowanie dotyczy wszystkich etatéw, trwajgcych 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 wieksza lub réwng Dacie Do podanej do wydruku Rp-7. Wydruk Rp-7
zatgcznik — zestawienie zasitkdw nie jest dostepny.
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Uwagi: Po zmianie statusu pracownika z Etatu dodatkowego na Etat podstawowy nalezy

formularz danych kadrowych pracownika zapisaé. Jest to niezbedny warunek dla

prawidtowego generowania wydrukéw dostepnych z Formularza pracownika z gatezi:

Wydruki ptacowe - pracownicy wieloetatowi, Wydruki do Worda (XML) — pracownicy
u wieloetatowi.

Z Formularza danych kadrowych pracownika  gatgz  wydrukow Wydruki
ptacowe-pracownicy wieloetatowi oraz Wpydruki 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 przychodéw wykazanych na listach
ptac BO (Bilans otwarcia).

WYDRUKI

Na wydrukach pojawiaja sie nastepujace oznaczenia pracownikéw wieloetatowych:
e (+)—Etat podstawowy,
e (-) - Etat dodatkowy.

Dodatkowo wydruki uzupetniono o akronimy pracownikéw (oprécz imienia i nazwiska) by utatwic¢ jednoznaczng
identyfikacje pracownikéw wieloetatowych.

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

e Kolumna Staz pracy w firmie uwzglednia staz zHistorii zatrudnienia pracownika zzaznaczonym
parametrem Dotychczasowy staz w firmie na pozostatych etatach [v].

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

Lista pracownikéw / Wydruki / Wydruki ptacowe / Przekroczenie progu podatkowego — nie wymaga zaznaczenia
pracownikéw. Dla pracownika wieloetatowego sumowany jest przychdd z wszystkich etatow pracownika,
wchodzacych do tego samego miesigca deklaracji i na tej podstawie okreslany % podatku. Pracownik wieloetatowy
pojawi sie z symbolem (+).

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

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

e w OSOBACH - pracownik wieloetatowy, niezaleznie od ilosci etatéw jakie posiada, wliczany jest jako
1 osoba,
e w ETATACH — sumowane sg wszystkie etaty pracownika wieloetatowego.

Niepetnosprawnos¢ sprawdzana jest z formularza danych kadrowych Etatu podstawowego.

Lista pracownikéw / Wydruki / Wydruki do GUS

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

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

Baza Zzrédtowa

Baza docelowa

przed importem

Baza docelowa

po imporcie

Istnieje pracownik
wieloetatowy
(Ma symbole:

czerwonej/ niebieskiej
choragiewki)

Istnieje pracownik
wieloetatowy
(Ma symbole:

czerwonej/
niebieskiej
chorggiewki)

Po imporcie, jego
zapisy nie ulegajg
zmianie.

Dodano nowego
pracownika
wieloetatowego.
(Ma symbole:
czerwonej/ niebieskiej
choragiewki)
Przyktadowo ma dwa
etaty.

Nie byto danych

Nowy pracownik
wieloetatowy zostaje
dodany do bazy tyle
razy, ile ma etatéw.
Nie sg ustawiane
symbole Etatu
podstawowego /
dodatkowego, czyli
czerwona /niebieska
choragiewka nie
pojawia sie. Nalezy
uzupetni¢ etat i inne
brakujgce dane.
Importowane sg
wytacznie dane
personalne
pracownika.
Zgodnie z przyktadem,
pojawi sie w bazie 2
razy.
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10 Listy ptac

Program pozwala na realizacje nastepujacych rodzajow wyptat:

Etat — wyptaty tego typu dostepne sg wytgcznie dla pracownikdw zatrudnionych, chociaz 1 dzien. Warunkiem
koniecznym zrealizowania wyptaty etatowej (wynagrodzenie zasadnicze i wszelkiego rodzaju dodatki potrgcenia)
jest aktualne zatrudnienie etatowe pracownika, (co najmniej jeden dzier pracy) w okresie, za jaki realizowana jest
wypfata. Przy dodawaniu listy ptac orodzaju Etat aktywne s3 dwa dodatkowe parametry (modut Ptace i Kadry
Plus):

e Lista tylko dla pracownikéw oddelegowanych do pracy za granice — zaznaczenie tego parametru
powoduje, ze na liscie pfac zostanie naliczone wynagrodzenia tylko dla pracownikéw oddelegowanych do
pracy za granice,

e Lista tylko dla pracownikdw tymczasowych — na liscie ptac, na ktdrej zaznaczony jest ten parametr
mozliwe jest naliczenie wynagrodzenia jedynie dla pracownikéw tymczasowych

Umowa - rozliczenie zawartych umoéw cywilnoprawnych (zlecen, o dzieto). Przy czym nie ma znaczenia, (jezeli
chodzi o typ wypfaty) czy wyptata jest dla osoby, ktdra jest jednoczesnie pracownikiem zleceniodawcy czy nie. Lista
dostepna bedzie wytgcznie dla oséb posiadajgcych nierozliczone umowy cywilnoprawne w zadanym okresie,

Inne — zazwyczaj wyptaty pojedynczych elementéw realizowane poza wyptatami etatowymi. Ten rodzaj wyptaty
jest dostepny dla wszystkich oséb, ktdrych dane personalne zostaty wprowadzone do programu (to znaczy réwniez
dla bytych pracownikéw — oséb niezatrudnionych). Opcja wykorzystywana jest miedzy innymi do realizacji
»okazjonalnych” wyptat na przyktad: nagrody jubileuszowe (wyptacane poza etatem), rozliczania bytych
pracownikéw (wyptaty po dacie zwolnienia),

Wiasciciel — generowana tylko w celu mozliwosci poprawnego rozliczenia sktadek ZUS za prowadzacego
pozarolniczg dziatalno$¢ gospodarcza ioséb wspotpracujgcych (w przypadku odnotowania wtascicielowi
nieobecnosci typu zwolnienie lekarskie, sktadki ZUS muszg by¢ wyliczone proporcjonalnie). Wyliczane s3 jedynie
sktadki ZUS, bez generowania ptatnosci w module Kasa/ Bank,

Zaliczka netto — s3 to wyptaty nieopodatkowane, realizowane akonto kolejnych wyptat. Ten rodzaj wyptaty
dostepny jest dla wszystkich oséb znajdujacych sie na liscie wszystkich pracownikéw (nie jest istotny fakt
zatrudnienia),

Zaliczka brutto — zaliczki opodatkowane i osktadkowane.

Pozyczka — wyptata pozwalajgca odzwierciedli¢ dziatalnos¢ PKZP. Udzielona warto$é¢ pozyczki sptacana jest
w kolejnych wyptatach, zgodnie z zadeklarowang iloscig rat i procentem miesiecznych odsetek. Ten rodzaj wyptaty
jest dostepny dla wszystkich oséb, ktorych dane personalne zostaty wprowadzone do programu (to znaczy rowniez
dla bytych pracownikéw — oséb niezatrudnionych).

Kazda wyptata w momencie realizacji MUSI zostac skojarzona z odpowiednim dokumentem (listg ptac). Istnieje
w zwigzku z tym konieczno$¢ zdefiniowania, co najmniej jednej listy ptac przed realizacjg pierwszej wyptaty. Stuzy
temu opcja Listy ptac.

Tworzenie nowej listy ptac (dokumentu) rozpoczynamy od okreSlenia schematu jej numeracji. Schemat ten
wybieramy z listy wywotywanej przyciskiem Dokument.

W programie jest kilka predefiniowanych schematdw, wedtug nastepujgcego wzoru:
SYMBOL / ROK / MIESIAC / NUMER.

|

|
Jezeli na liscie brakuje wymaganej pozycji mozna dodac jg przyciskiem l * 1 (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¢ spdjne 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
zdefiniowaé dwa odrebne schematy numeracji list wyptat etatowych (np. stosujac odpowiednio symbole: EA i EP).
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“ 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 lista.

Na liscie ptac bedg mogty by¢ umieszczane wyptaty ozadanej kategorii i okresie wyptaty zawierajgcym sie
w definiowanym przedziale Okres od - do. Definiowany okres moze by¢ dtuzszy niz jeden miesigc kalendarzowy.
Okres wyptaty proponowany jest na podstawie wprowadzonej Daty wyptaty. Jezeli data wyptaty zawiera sie
w okresie 21 — ostatni dzier 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 wypfaty.

Przyktad

Proponowanq datq wyptaty jest 31 maja 2010 roku - program zaproponuje jako okres wyptat: 1 — 31 maja 2010.
Proponowangq datq wyptaty jest 10 maja 2010 roku — program zaproponuje jako okres wyptat: 1 — 30 kwietnia
2010.

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.

n Jezeli do listy ptac zostang naliczone wyptaty, to na formularzu listy ptac wszystkie pola
oprocz Daty wyptaty i Opis sg nieaktywne do edycji.

Zmiana daty wyptaty na liscie ptac zawierajgcej juz wyptaty, nie wptynie na daty wyptat
wczeséniej wygenerowanych do tej listy — w takim przypadku podczas edycji daty wyptaty
pojawi sie ostrzezenie.

Jezeli okres wyptaty zostanie ustalony na przetomie miesigca to dla elementdéw zaleznych z definicji od czasu pracy,
w zaleznosci od zdefiniowanego w typie wyptaty Okresu wyptaty (Konfiguracja / Firma / Typy wyptat / Konfiguracja
typu wyptaty / zaktadka Podatki ) program zachowa sie nastepujgco:

Okres wyptaty Zachowanie programu

(konfiguracja)

Wypfata elementu wynagrodzenia (np.:
wynagrodzenie zasadnicze) zostanie
automatycznie podzielona na dwie czesSci zgodnie
z zapisem aktualizacji w historii pracownika:

Kazda Pierwszy dzien miesigca — Okres do (ostatni dzien
zapisu aktualnego na poczgtku miesigca)
Okres od (ostatni dzien zapisu aktualnego na
koncu miesigca) — koniec miesigca kalendarzowego
Jednorazowa, Woyptata elementu wynagrodzenia (np.: nagroda)
Co 1 miesiac wyptacona zostanie (jednorazowo) w okresie

zawierajacym ostatni dzienn miesigca (Okres od —
koniec miesigca kalendarzowego).

W trakcie naliczania wyptaty za zadany listg ptac okres program moze dodatkowo skontrolowaé, czy w poprzednim
okresie pozostaty nierozliczone elementy wynagrodzenia, nierozliczone nieobecnosci. W tym celu w polu Miesiecy
wstecz wpisujemy liczbe catkowity, wiekszg od zera.

Przyktad
Pracownik poza wynagrodzeniem zasadniczym otrzymuje premie regulaminowq (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 nieobecnosc¢ zgodnie z faktycznymi danymi.
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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 majowq premie regulaminowq (w wyptacie pojawi sie odpowiednia, ujemna korekta),

rozliczy majowq nieobecnosc¢ (w zaleznosci od potrzeb generujgc wynagrodzenie za czas choroby lub zasitek
chorobowy), zrealizuje czerwcowe wypftaty. Catos¢ zostanie rozliczona na wspdlnych deklaracjach PIT i ZUS.

W odniesieniu do nadgodzin i nieobecnosci nie jest to wyliczenie réznicowe:

e 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,

e 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.

Wopisanie np. 1 (jeden) spowoduje, ze program w pierwszej kolejnosci przeliczy ponownie wyptaty za poprzedni
okres. Dopiero w drugiej kolejnosci rozliczy okres biezgcy.

Jezeli program stwierdzi réznice pomiedzy ,historyczng” (zapisang w wyptacie) wartoscia danego elementu
wynagrodzenia a wartoscig nhowo naliczong, wygeneruje odpowiednig korekte (pod warunkiem, ze konfiguracja
elementu wynagrodzenia dopuszcza takg mozliwos$¢ ( Konfiguracja / Firma / Typy wyptat / Konfiguracja typu
wyptaty / zaktadka Podatki / parametr Korygowana [ Vj).

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 wykorzystac jako adnotacja o tworzonej liscie ptac (maksymalnie 128 znakdéw).
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 przypigé¢ symbol dla listy ptac a nastepnie wykorzysta¢ go w schemacie numeracji listy ptac. Opcja ta
pozwala takze na filtrowanie pracownikdéw 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 sposréd wyswietlonych pracownikdéw, ktérzy sg przypisani do wydziatu ,,Dziat Handlowy”. Na liscie
»Wyptaty pracownikéw” wyboér listy ptac przypisanej do wydziatu, powoduje domyslne ustawienia filtra na wydziat
zgodny z listg ptac, co stanowi utatwienie dla seryjnego liczenia wyptat. Jezeli Uzytkownik na liscie wyptat
pracownikéw wybierze liste zdefiniowang np. dla wydziatu ,Dziat Handlowy” ajednoczesnie 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 pamieta¢, aby jego
u wynagrodzenie naliczy¢ na dwdch listach ptac (dla dwdch wydziatdw) z podziatem wyptaty
na okresy wynikajgce z przypisania do wydziatéw w zapisach historycznych pracownika.

10.2 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:

e Rodzaju listy ptac: Etat, Umowa, Inne, Wtasciciel, Zaliczka netto, Zaliczka brutto, Pozyczka, Wszystkie,
Bilans otwarcia

e Zawezane do wybranego roku,

e Zawezane do wybranego miesigca w danym roku — filtr jest aktywny dopiero po zawezeniu listy do
wybranego roku
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Przy duzej ilosci zatozonych list, cze$¢ z nich mozna ,ukryé” (nie wyswietla¢) w oknie Listy ptac. Ta opcja odnosi
sie do list juz zamknietych lub zaksiegowanych poprzez zaznaczenie opcji:

e Ukryj zaksiegowane,
e  Ukryj zamkniete,
e Typ listy ptac: wszystkie, podstawowe, korygujace,

Filtr aktywny
Rodza] listy plac: | Wezystkie - Ukryj zaksiegowane Ukryj zamknigte
Typ listy plac: Wszystkie - Zawez do roku 2010 pazdziernik
i 1Y@ N

Rys 75. Filtrowanie list pfac

Dostepna w programie lista zdefiniowanych list ptac obstugiwana jest przez standardowe przyciski i klawisze.

L @ ‘

‘_f_ w celu poprawy lub wyswietlenia zdefiniowanej listy stuzy przycisk Edytuj danq liste ptac. Jesli dla danej
listy nie naliczono jeszcze zadnych wyptat wszystkie pola na formularzu listy sg dostepne, mozna je dowolnie
zmienia¢. Po naliczeniu chociaz jednej wyptaty edycji podlegajg 2 pola: data wyptaty ipole odpowiedzialne
ostateczne zamkniecie listy.

€

‘ Usun liste ptac - z poziomu list ptac mozna usuwac tylko listy, ktére nie maja 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

u umozliwiajgce usuniecie, czyli majg status 'bufor' i nie ma na nich naliczonych zadnych
wyptat. Jesli wsrdd zaznaczonych list ptac jest co najmniej jedna lista z wyptatami, to
zadna z zaznaczonych list nie zostanie usunieta.

I l ‘

‘__ Renumeracja wyptat — pozwala na narzucenie numeracji wyptat w obrebie wskazanej listy ptac wg
kolejnosci alfabetycznej akronimu pracownikdow nawet, jesli wyptaty policzono w innej kolejnosci. Renumeracje
mozna przeprowadzi¢ tylko dla zaznaczonych list ptac. Nie podlegajg renumeracji listy ptac o statusie Zamknieta
(wyswietlane na czarno) i Zaksiegowana (niebieskie).

ip‘
!'7 Zmiana statusu listy ptac. Przycisk znajduje sie w oknie Listy ptac i stuzy do zmiany statusu listy ptac tj. do
zamykania / otwierania list ptac. Identyczna ikona dostepna jest z poziomu okna Wyptaty pracownikéw o nazwie
Seryjne zamykanie/otwieranie wyptaty. W przypadku zamknietej listy pfac, pozwala na otwarcie wyptaty
zaznaczonego pracownika lub grupy zaznaczonych pracownikéw.

e

Ksiegowanie listy ptac - w zaleznosci od posiadanego modutu ksiegowego (Ksiega Handlowa, Ksigzka
Przychodoéw i Rozchoddw) mozliwe jest ksiegowanie listy ptac. W przypadku posiadania Ksiegi Handlowej program
wyswietli 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
podatkowej. Sktadki ZUS beda ksiegowane w dniu wskazanym w Konfiguracji firmy/ Ptace/ Parametry. Moina
ksiegowac tylko zamkniete listy.

u Uwaga: Ksiegowaniu nie podlega lista wygenerowana w celu rozliczenia wtascicieli i oséb
wspodtpracujgcych.

W programie, ksiegowaniu podlegajg zaznaczone listy ptac - kazda lista ksiegowana jest, wiec oddzielnie. Moze to
prowadzi¢ do groszowych rozbieznosci w poréwnaniu z wyliczong deklaracjg DRA. Dotyczy to jedynie sktadek na
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Fundusz Pracy i FGSP. W przypadku stwierdzenia rozbieznosci konieczne jest ‘reczne’ poprawienie tego zapisu
w ksiegowosci.

" \

Wyptaty
pracownkdw \\yptaty pracownikéw — przycisk umozliwia podglad wyptat naliczonych na danej liscie ptac. Jest
dostepny na wstgzce z poziomu okna Listy pfac. Przycisk jest widoczny dla Operatora, ktéry nie ma ustawionych
blokad dotyczgcych wynagrodzen.

Znajdz listy ptac powigzane — parametr aktywny, gdy zostanie dodana, chociaz jedna lista ptac korygujaca. Funkcja
ta pozwala odfiltrowaé listy ptac, ktdre sg ze sobg powigzane tj. liste ptac, na ktérej jest anulowana przynajmniej
jedna wyptata i liste ptac korygujaca.

W oknie Listy ptac dostepna jest kolumna Korekta. W kolumnie tej mogg pojawic sie oznaczenia literowe:
e A -—oznacza, ze na danej liscie ptac znajduje sie, chociaz jedna anulowana wypfata,
e K-—jest to lista ptac korygujaca.

Kolumna o nazwie E, moze zawierac¢ oznaczenie literowe ‘E’. Jest to informacja, ze zostat wykonany eksport listy do
pliku pl-kh-kp.txt, ktory stuzy do zaksiegowania listy ptac do programow z serii Comarch ERP Klasyka.

Oznaczenie literowe E jest stosowane takze dla list ptac wyeksportowanych za pomocg pracy rozproszone;.

Przedaagnij tutaj naglowek kolumny, jesli ma ona by podstawg arupowania

Dokument A QfZ | Data wyplaty | Miesigc deklaradii Cipis Rok deklaradii Korekta | E
¥
O [ef2011f03f/* 2011-03-31 marzec 2011
O |E/2011/04/f= 2011-04-30 kwiecieri 011
0 |Ef2011/05/* 2011-05-31 maj 2011
O [Ef2011/08f/ |'! 2011-06-30 CZErwiec 2011
Ef2011/07//* 2011-07-31 lipiec 011
O [ef2011/08f/ |'! 2011-08-31 sierpien 2011
[ |Ef2011/08//= 2011-09-30 wrzesied 2011
7
Filtr aktywny
Rodzaj listy plac: |Wszystkie v [0 Ukryj zaksiegowane || Ukryj zamkniete
Typ listy plac: Wszystkie - Zawez do roku 2011 & [O| Zawez do miesigca  wrzesien
Filtr: - LY e Y ¥

4

S K Cavall A3

Rys 76. Oznaczenia literowe stosowane przy listach ptac

10.3 Zamykanie / otwieranie list ptac

Funkcja zamykania listy ptac ma na celu zablokowanie naliczonej, sprawdzonej listy ptac przez ewentualnymi

.

(przypadkowymi) zmianami. Dostepna jest z poziomu List ptac pod ikong
klawisz mysz).

lub z menu kontekstowego (prawy
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Uwaga: Jezeli jest zaznaczonych kilka list ptac (zaznaczenie rozumiane jako "r) to

“ operacja jest wykonywana seryjnie dla wszystkich zaznaczonych pozycji. Nato miast, 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.

Uwaga: Jezeli jest wtaczona petna ksiegowos$¢ w programie Comarch ERP Optima to na
formularzu listy ptac pojawia sie dodatkowa zaktadka 2. Predekretacja.

b4
1 Dgidlne
Daokument E - Ef2013/06]* Seria dokumentu: |E \5’
Lista ptac korvgujgca x
Qgalne &
Rodzaj: Etat - Wydzial FIRMA -
Lista kylka dla pracownikaw oddelegowanych do pracy za granice Lista kylka dla pracownikaw tymczasowych
Opis:
Okres wyptaty -3
Data wyplaty: - Z2013-06-30 Deklaracia rok: 2013 2 miesiac: .
Okres od: |~ 2013-08-01 5 do: ~  2013-06-30 5| Mies, wshecz: (1
Wprowadzit: | ADMIN 2013-06-17  Zmodyfikowat:  ADMIN 2013-06-17

Rys 77. 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:
e W preliminarzu ptatnosci wyswietli¢ ptatnosci rozliczone, edytowac dang ptatnosé,
e Usunac rozliczenie i zmieni¢ status ptatnosci na ,,do realizacji”,
e Nastepnie otworzy¢ wybrang wyptate (lista jest zamknieta ze znacznikiem otwartej wyptaty),
e W celu ostatecznego zamkniecia listy nalezy jeszcze raz uruchomic funkcje zamkniecia listy ptac.

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

L

dokumencie na oknie Listy ptac pojawia sie ikona
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Przedaanij tutaj nagtowek kolumny, jesl ma ona by¢ podstawa grupowania

Dokument ¥ 0fZ | Data wyplaty | Miesiac deklaradii Opis Rok deklaradii Korekta | E
¥
1 |Ef2011/09/* 2011-09-30 wrzesien 2011
] [Ef2011/08//* |-! 2011-08-31 sierpien 2011

Rys 78. Lista ptac zamknieta ze znacznikiem otwartej wyptaty

10.4 Ksiegowanie list ptac do programoéw Comarch ERP Klasyka

Ksiegowanie do programéw Comarch ERP Klasyka (KH, KP) odbywa sie za pomocg plikdw tekstowych. Do pliku
zapisywane sg wypfaty o statusach: Podstawowa i Korygujgca, pomijane o statusach: Anulowana i Stornujaca.
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 Wiasciciel.

W celu wygenerowania pliku nalezy:

Wyswietli¢ okno Listy ptac,

Podnies¢ formularz listy ptac. Lista musi by¢ o statusie Zamknieta (kolor czarny),

£
Funkdje
P , . dodatkowe ~ . , L
e Na pasku zadan klikng¢ przycisk i wybraé Eksport do Comarch ERP Klasyka. Pojawi sie okno
z parametrami eksportu (rysunek ponizej). Nalezy podac: 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 uruchomic eksport listy do pliku

e We wskazanej lokalizacji zostanie zapisany plik pl-kh-kp.txt,

Uwaga: Przy pierwszym wywotaniu eksportu domysing lokalizacjg bedzie dysk C:\, przy

“ kolejnych wywotaniach — ostatnio uzyta sciezka. Przy tworzeniu wfasnych katalogdéw
zalecane jest uzywanie krotkich nazw (nie wiecej niz 8 znakdw), bez polskich liter, z uwagi
na pozniejszg obstuge z poziomu programu DOS.

> Ustalenie wartodc parametrdw wydruku x

Symboal listy plac  E/f2010/10/*
Data Ksiegowania | 2010-10-31 -

Mazwa katalogu | il ‘ % ‘

Po wykonaniu eksportu pliku ksiegowego, na liscie Listy ptac w kolumnie E pojawi sie symbol ,,E”, co oznacza, ze
liste wyeksportowano. W sytuacji, gdy lista ptac zostanie otwarta, informacja o wyeksportowaniu pliku ksiegowego
zostanie wykasowana. Mozna ponownie wykonac eksport.

Sktadki FP i FGSP ksiegowane s3 zawsze z wyptat. Nie ma znaczenia parametr Sktadki FP i FGSP od sumy podstaw
(Konfiguracja firmy / Ptace / Zobowigzania wobec ZUS/PFRON).
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Uwaga: Ksiegowanie wynagrodzen (KH) na konta analityczne pracownikéw opiera sie na

n pierwszych 8 znakach z akronimu (do pliku zapisywany jest caty akronim tj. 20 znakdéw).
Na Uzytkowniku spoczywa obowigzek tworzenia i kontroli akroniméw w taki sposdéb, aby
zachowac¢ ich unikalnos¢.

10.5 Zestawienie zaznaczonych list ptac

3
. | Zestawienie - . . . .
Na pasku narzedzi 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 ztrzech
zaktadek:
e 0Ogédlne — podaje liczbe osdb, dla ktérych wyliczono wynagrodzenie itgcznej sumy elementéw wypfaty
z podziatem na elementy opodatkowane inieopodatkowane, 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.

e Podatki — zawarto tu informacje zwigzane zrozliczeniem zurzedem skarbowym, czyli podstawe
opodatkowania, nalezne iodliczone koszty uzyskania iulgi podatkowe, kwote zaliczki podatku i kwote
sktadki na ubezpieczenia zdrowotne.

e Ubezpieczenia — zaktadka ta dostarcza informacji otacznej podstawie sktadek na zaznaczonych listach
i wysokosci sktadek ZUS ptaconych przez ubezpieczonego i ptatnika.

10.6 Wydruki list ptac

-
Wi drik
Z poziomu list ptac, na pasku narzedzi dostepne sg wydruki zwigzane z listami ptac danych -

Opis analityczny (dostepny tylko w module Comarch ERP Optima Ptace 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 organizacyjna firmy: wydziaty, lokalizacje i projekty.

= —H“'J ‘ll-;l
¢ | i
Wivdrulk | Podolad  weeslii o Weesli o Analizy Funl
darych = [weedrukg ~ - SMS - *  dodath

W Liska pracownikow 2 anulowareemi weyptatami »
Cipis analibyczmy 3
Podsurmowanie lisk ptac 3
Festawienie list ptac 3
Festawienie podsumowan lisk phac 3
Listy ptac (Genfap) 3

%o Bie2acy widok... Ckrl+5hift+Fz
Szukai. ..

Konfiguracja wedrakdw, ., Chrl+F2
Generakor raporkaw, .,

Rys 79. Menu wydrukdw list ptac
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Podsumowanie list ptac — mozna wydrukowac¢ wedtug: deklaracji lub okresu. Podsumowanie moze uwzgledniaé
liste wyptat wihascicieli. o tym decyduje Uzytkownik zaznaczajqgc parametr przy generowaniu wydruku. Wydruk ten
moze postuzyc¢ 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 poszczegdlnych list ptac oraz
ogdlne podsumowanie. Wydruk wykonywany jest dla zaznaczonych list ptac.
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11 Wyptaty pracownikow

Funkcja Wyptaty pracownikéw <Ctrl> <L> pozwala:
e nalicza¢ wypftaty dla pracownikéw etatowych,
e rozlicza¢ zawarte umowy cywilnoprawne,
e zrealizowad dowolne wyptaty ,poza etatem” (inne wyptaty, zaliczki, pozyczki)

e naliczy¢ wyptaty dla witascicieli i oséb wspétpracujgcych. Jest to operacja ‘techniczna’, stuzaca wyliczeniu
sktadek ZUS na podstawie ktdrych powstang raporty, deklaracje ZUS.

Na wyswietlanej liscie bedg widoczne wszystkie osoby, dla ktérych zostaty zrealizowane lub moga byé zrealizowane

wyptaty zwigzane zdang listg. Osoby, dla ktérych nie naliczono jeszcze wyptat na wskazanej liscie pfac,

wyswietlane sg w kolorze szarym, osoby z wyptatami na zielono. W ten sposdb tatwo mozna odrézni¢, czy wartosc

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

S zostanie wyswietlona kolekcja zdefiniowanych list ptac.

Wyswietlana na ekranie lista obstugiwana jest przy pomocy przyciskdow:
e Lista Pracownikéw — dodatkowo wyswietlana lista pracownikdéw i ich wyptat moze zosta¢ ograniczona do:
— 0s0b, dla ktdrych zrealizowana zostata wyptata (Pracownicy z wyptatami),

— 0s6b, dla ktérych nie zostaty zrealizowane wyptaty, aktére kwalifikuja sie do umieszczenia
na wyswietlanej liscie (Pracownicy bez wyptat),

— poftaczone listy Pracownicy z wyptatami i Pracownicy bez wyptat (Pracownicy wszyscy).

e Lista ptac . — na ekranie pojawi sie lista nazwisk dla ktorych zostaty zrealizowane lub

mogg zosta¢ zrealizowane wyptaty o okreslonej kategorii (Etat, Umowa, Wtasciciel, Inne, Zaliczka,

Pozyczka) w okresie narzuconym definicjg listy ptac. W programie wykorzystano kolory w celu okreslenia

stany danej listy ptac. Kolor:

— zielony — lista jest otwarta, mozna do niej generowac kolejne wyptaty,

— czarny — oznacza zamknietg liste ptac. Nie mozna dodad ani usung¢ naliczonej wyptaty,

— niebieski — lista ptac zostata zaksiegowana.

. Wydziat . , . i

e  Wydziat (modut Comarch ERP Optima Ptace iKadry Plus). Na liscie pracownikéw
z wyptfatami istnieje mozliwos$¢ filtrowania pracownikéw po wydziale, do ktérego sg przypisani. Klikajgc
przycisk ,,Wydziat”, mozna wybra¢ odpowiednig komérke organizacyjna firmy oraz zaznaczyé, czy wybrana
komédrka ma by¢ wyswietlana razem z jednostkami jej podlegtymi (flaga , podwydziaty”). Po wybraniu
konkretnego wydziatu, lista pracownikdw, ogranicza sie tylko do oséb zatrudnionych w wybranym
dziale/podwydziale. Sortowanie pracownikéw z pozycji 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.

11.1.1 Funkcje dostepne z listy wyptat pracownikow

b

¥ | Lista umow - wykaz uméw cywilno-prawnych (np. umowa zlecenie, umowa o dzieto) zawartych z danym
pracownikiem.

YT 1 Lista dodatkowych elementéow wynagrodzenia (dodatki / akordy)- wykaz statych iokresowych
dodatkéw i potrgcen wyptacanych pracownikowi. lkona umozliwia dodawanie / podglad / usuwanie elementéw
wynagrodzenia przyznanych z pozycji Formularza danych kadrowych. Lista akordéw pracownika — wykaz akordow
—

»

Kalendarz - przycisk ten wywotuje formularz czasu pracy, ktéry pozwala na sprawdzenie rzeczywistego
czasu pracy i zarejestrowanych nieobecnosci.
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|_\_ 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, ktére Uzytkownik moze zapisa¢ w formacie
pliku *.xls. Zakres informacji exportu do MS EXCEL:

e kod, nazwisko, imie pracownika,

e wartos¢ brutto i netto wynagrodzenia,

e wartos¢ opodatkowanych elementéw wynagrodzenia ptatnych przez firme,

e warto$¢ nieopodatkowanych elementédw wynagrodzenia pfatnych przez firme,

e wartos¢ opodatkowanych zasitkdw ZUS,

e warto$¢ nieopodatkowanych zasitkdw ZUS,

e suma sktadek ZUS pracownika,

e indywidualne wartosci sktadek ZUS pracownika: emerytalna, rentowa, chorobowa,

e indywidualne wartosci sktadek ZUS firmy: emerytalna, rentowa, wypadkowa, FP, FGSP, FEP
e sktadka zdrowotna ogétem, sktadka zdrowotna odliczona od podatku, sktadka zdrowotna od netto,
e zaliczka podatku, koszty uzyskania przychodu, ulga podatkowa.

i; A

|
L Lista atrybutow pracownika (opcja dostepna w module Comarch ERP Optima Ptace i Kadry Plus) — pozwala
na dodawanie, usuwanie, edycje oraz tworzenie historii atrybutu.

=

Seryjne zamykanie / otwieranie wypfaty — opcja dostepna jest tylko z poziomu wyptat pracownikow.
Zamiast ikony mozna wybrac opcje z menu kontekstowego (prawy klawisz myszy). Funkcja zamykania / otwierania
dotyczy wytacznie zaznaczonych wyptat. Przydatna w sytuacji, gdy mamy zamknietg liste, a Uzytkownik chciatby
zmieni¢ pracownikowi wyptfate. Nie musi otwierac catej listy, ajedynie konkretng wyptate. W sytuacji gdy na
zamknietej liscie zostanie otwarta wyptata, w oknie list ptac obok daty wyptaty pojawi sie znacznik.

|

L3

‘ Policz wyptate — naliczenie wypfaty dla podswietlonego pracownika na liscie lub seryjne naliczenie wyptat
dla oséb zaznaczonych na liscie. W przypadku, gdy wyptata jest juz naliczona uruchomienie przycisku powoduje
przeliczenie wypfaty.

L @
| /

¢ | Edycja wyptaty — mozliwos¢ podgladu izmiany naliczonej wyptaty. Dla wypfat znajdujgcych sie na
zamknietej liscie mozliwy jest tylko podglad.

®
’__ Kasowanie wypfaty - catkowite usuniecie naliczonej wypfaty. Nie mozna usung¢ wyptaty zamknietej lub
zaksiegowane;j.

11.1.2 Lista wszystkich wyptat pracownika

Chcac sprawdezic liste wszystkich wypfat wybranego pracownika nalezy zaznaczy¢ go na liscie, a nastepnie na pasku

IL
|' -:
zadan klikngé przycisk Lsta Lista wszystkich wyptat pracownika. Po wcisnieciu tego przycisku otrzymamy liste

wszystkich wyptat pracownika. Lista dostarcza informacji o okresie, jakiego dotyczy wyptata, symbolu listy pfac,
miesigcu i roku deklaracji oraz o kwocie do wyptaty.
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k& Jan Kowalski: lista wszystkich wypht - A X
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Rys 80. Lista wszystkich wyptat pracownika

Z tego poziomu mozliwe jest kasowanie wyptat pracownika poprzez zaznaczenie wyptat na liscie iwcisniecie

przycisku ’ P ‘

Wyswietlanie listy pracownika mozemy ograniczy¢ do konkretnego roku - wtym celu nalezy wpisa¢ w polu
wybrany rok i zaznaczy¢ parametr Zawez do roku.

za jaki przystuguja, to oznacza, ze wyptata za grudzien 2012 wyptacona 10 stycznia 2013

“ Uwaga: Program kwalifikuje listy do konkretnego roku po dacie wyptaty, a nie po okresie,
zostanie zakwalifikowana do wyptat za rok 2013.

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

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:

e Zmenu Pface i Kadry wybra¢ Wyptaty pracownikéw,

-
pik

L
n

e  Ustawic kursor na danym nazwisku i klikng¢ przycisk Lista Lista wszystkich wyptat pracownika,

e Otworzy sie okno Lista wszystkich wyptat pracownika, nalezy zaznaczy¢ wypftaty, ktére chcemy zsumowac

X . , . Zestawienie . . L .
i nacisng¢ ikone Zestawienie wyptat pracownika. Pojawi sie informacja o wyptaconych

kwotach, podstawach i sktadkach ZUS oraz naliczonym podatku - z zaznaczonych wyptat pracownika (np.
naliczconych do tego samego miesigca deklaracji). ztego poziomu dostepne s3 rowniez wydruki:
Zestawienia wyptat pracownika lub Zestawienie wynagrodzen wg typow wypfat.

“ Uwaga: Wyptaty anulowane nie sg sumowane do zestawienia.
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11.1.4 Zestawienie wyptat pracownika z etatéw powigzanych

Dodatkowo, w module Pface i Kadry Plus dostepne jest Zestawienie wyptat pracownika z etatéow powigzanych.
Daje mozliwos$¢ 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 deklaracji). Dla zrealizowania wydruku nalezy:

o  Wyswietli¢c Wyptaty pracownikow,

L2
=
e  Ustawié¢ kursor na danym nazwisku i klikngé przycisk i na pasku zadan wybrac Lista

wyptat pracownika. Nie ma znaczenia, czy jest to etat podstawowy, czy dodatkowy,

[ 4
ie
e Nastepnie klikngé Hista Liste wszystkich wyptat pracownika oraz wypftat etatow powigzanych, pojawi
sie okno z listg wszystkich wyptat pracownika (etatu podstawowego i dodatkowego),

Liste wszystkich

L

. . . . . . . , | Zestawienie . .
e Nalezy zaznaczy¢ wyptaty, ktére majg byé zsumowane i nacisngé Zestawienie wszystkich
wyptat. Pojawi sie okno z podsumowaniem zaznaczonych wyptat,
-
W drik
e Z menu przycisku darvych ~ mamy mozliwos¢ wyboru wydruku: Zestawienie wypfat pracownika z etatow
powigzanych.
{& Robert Zama: lista wszystkich wyplat oraz powigzanych etatdw - B X

Przecagnij tutaj naghdwek kolumny, jesl ma ona byc podstawa grupowania

Akronim Ckres od Wie... | Okres do Mumer dokumentu Miesigc deklaracji Rok deklaracii | Wartosc

¥
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an1E 2010-07-01 - 2010-07-31 E/2010/07/1 lipiec 2010 2 256,50
an1jE2 2010-07-01 - 2010-07-31 E/2010/07/2 lipiec 2010 697,24
an1E 2010-08-01 - 2010-08-31 E/2010/08/1 sierpien 2010 2 256,50
[ |oo1/E2 2010-08-01 ¥ 2010-08-31  E/2010/08/2 sierpien 2010 597,24
O] | o01/E 2010-08-01 = 2010-09-30  E/2010/05/1 wrzesien 2010 2 258,50
[ |oo1/E2 2010-05-01 ¥ 2010-08-30  E/2010/09/2 wrzesien 2010 597,24
O] | o01/E 2010-10-01 2010-10-31  E/2010/10/1 pazdziernik 2 258,50
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L1

Rys 81. Lista wszystkich wyptat pracownika oraz powigzanych etatow

11.1.5 Zestawienie wynagrodzen wg typow wyptat

Wydruk jest szczegétowym zestawieniem z warto$ciami brutto/netto, podatkéw, sktadek, z podziatem na typy
wyptat. Dla zrealizowania wydruku nalezy:

o  Wyswietlic Wyptaty pracownikow,
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e Ustawi¢ kursor na wybranym nazwisku ina pasku zadan wybrac Liste wszystkich wyptat pracownika

IL
|' -
Lista

’

e Nalezy zaznaczyé wypfaty, ktére maja znalez¢ sie na wydruku iklikngé Zestawienie wszystkich wyptat

I

Zestawienie L
, pojawi sie nowe okno,

‘ -
W drik

e 7 menu przycisku danych - wybieramy wydruk Zestawienie wynagrodzeri wg typéw wyptat. Przed
wydrukiem mamy mozliwos¢ wyboru, czy wydruk bedzie tylko podsumowaniem, czy petnym
zestawieniem.

11.1.6 Seryjne naliczanie wyptat

Po uzupetnieniu w kadrach wszystkich potrzebnych informacji, wprowadzeniu nieobecnosci i ustaleniu kwot
dodatkéw mozna przystapié do seryjnego wyliczania wyptat. W tym celu nalezy:
e wybrac liste ptac — po wecisnieciu przycisku Lista ptac program wyswietli wszystkie zdefiniowane
w programie listy.
e zaznaczyc¢ pracownikow dla ktorych bedziemy nalicza¢ wyptaty — zasady zaznaczenia rekordéw na listach
opisane w rozdziale 2. Standardy na listach (Zaznaczanie rekorddw na liscie)

i+
e uruchomi¢ naliczanie wypfaty przyciskiem }__
kontekstowego wywotanego prawym klawiszem myszy.

lub poleceniem Policz wypfate z menu

Sposdéb dziatania funkcji naliczania wyptaty zalezy do sytuaciji. Jesli:
e kursor ustawiony jest na pracowniku/pracownikach bez wyptaty - nastapi jej wyliczenie,

e kursor ustawiony jest na pracowniku/pracownikach, ktéry ma juz wyliczong wyptate - program
poinformuje nas o tym wifasciwym komunikatem i zapyta o ponowne przeliczenie wyptaty.

e na liscie zaznaczymy pracownika/pracownikdw - program wyliczy seryjnie wyptaty dla tych osoéb,

z pominieciem osob, ktore 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 iwyswietlany na

ekranie plik log zawierajacy informacje, dla ktérych pracownikéw program wyliczyt/usunat wyptate, a takze
o ewentualnych przyczynach niewykonania tej operacji.
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& Senvne naliczanie wyplat. X
Trwa zapisywanie wynikdw aktualnej operadji. Czas operadji: 00:00:18
Maliczanie wyplaty) Tos¢ informadii: 3
Aby przerwac operacje nacisnij klawisz ESC. losE ostrzezen: 0
Ostatnio zapisane zdarzenia: Tosc bleddw: 0

: Maliczanie wyplaty
' Robert Zama: naliczono wyplate.
' Robert Zama: naliczono wyplate.

« {Janusz Krakowski: naliczono wyplate,

Rys 82. Zapis informacji o seryjnym naliczeniu wyptat

Powyzszy opis dotyczy zaréwno wyptat uméw cywilnoprawnych jak i wyptat etatowych.
Jezeli dolicza sie drugi dodatek do istniejgcej wyptaty, w ktorej juz zostat przeliczony i skorygowany jakis dodatek
powoduje to przeliczenie na nowo pierwszego dodatku. Zmiana kwoty na elemencie wyptaty jest jej korekta.
Dlatego kolejne elementy nalezy dodawac recznie, zeby zachowac tg pierwotng korekte.

u Uwaga: Doliczenie seryjnie kolejnego dodatku do istniejgcej wyptaty to naliczenie tej
wyptaty od nowa - zgodnie z ich definicjg (podobnie jak przeliczenie wyptaty etatowej).

W przypadku wypfat realizowanych na liscie ptac - rodzaj Inna, zasada dziatania przycisku
nastepujaca:

jest

e kursor ustawiony jest na pracowniku bez wyptaty, otwarty zostanie formularz wyptaty ipo przejsciu
na zaktadke Elementy wyptfaty mozemy wybraé i wyptaci¢ dany sktadnik,

e kursor ustawiony jest na pracowniku z wyptatg — program wyswietli odpowiedni komunikat, bez
przeliczania wyptaty,

e wyliczenie seryjne dla zaznaczonych pracownikdw — program wygeneruje zerowe wyptaty.
W celu skorygowania (dodania/usuniecia) wczeséniej naliczonej wyptaty nalezy jg edytowac za pomocg przycisku

'\J

, przejs¢ na zaktadke Elementy wyptaty i poprawic dany zapis.
11.1.7 Seryjne naliczanie dodatkéw

Opcja seryjnego wyptacania wybranego dodatku (typu wyptaty) dostepna jest dla list ptac o rodzaju Inne. Listy ptac
tego rodzaju stuzg do wyliczania wyptat niezwigzanych bezposrednio z etatem. Przy liczeniu seryjnym istnieje
mozliwos¢ dodania kolejnego elementu do naliczonej juz wyptaty, bez jej wczesniejszego usuwania.

ot

.| po rozwinieciu przycisku |:

Funkcja seryjnego naliczania dodatkéw dostepna jest z poziomu Policz

seryjnie dodatek.
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Zaznaczenie parametru zapisywaé rowniez wyptaty o wartosci zerowej pozwoli zapisa¢ na liscie ptac dodatki
z wartoscig 0,00zt. Pole Typ sktadnika musi byé wypetnione.

Wywotanie operacji seryjnej na wyptatach dziata dla zaznaczonych pracownikdéw pod warunkiem, ze wybrana lista
ptac jest otwarta i rownoczes$nie dany pracownik nie ma zamknietej wyptaty.

Seryine wyplacenie elementu x

Typ sktadnika Premia procentowa - ‘ % ‘

X

Zapisywad rowniez wyplaty o wartosd zerowej

Rys 83. 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.

n Seryjnie naliczg sie te dodatki, ktére w Konfiguracji firmy/Ptace/Typy wyptat majg
wpisang kwote, a nie s3 liczone wedtug algorytméw. Dodatki zdefiniowane wedtug
algorytméw mozna dodac¢ z wartoscig 0,00 jesdli przy seryjnym naliczaniu zaznaczymy
parametr ,zapisywac rowniez wyptaty o wartosci zerowe;j”.

11.1.8 Seryjne usuwanie wyptat

Proces usuwania rozpoczynamy poprzez zaznaczenie pracownika/pracownikéw, ktérych wyptaty nalezy usunac.

Nastepnie klikamy ikone }E lub wybranie z menu kontekstowego (prawy klawisz myszy) polecenia Usun.
W trakcie operacji usuwania pojawia sie log informujacy o przebiegu procesu kasowania wyptat.

Uwaga: Recznego kasowania wymagajg jedynie wyptaty tych pracownikdw, ktdérzy na
u danej liscie mieli zrealizowane kilka wyptat. Program informuje o tym w logu i nie usuwa
tych wyptat.

11.2 Formularz wyptaty

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

11.2.1 Zaktadka Ogélne

Sekcja Razem:
e Suma elementéw wyptaty - suma wszystkich elementéw wynagrodzenia, zaréwno opodatkowanych jak
i nie, w tym zasitki ZUS,
e Skiadki ZUS pracownika - suma naliczonych w wyptacie sktadek na ubezpieczenia spoteczne
odprowadzanych przez pracownika,

e Koszty uzyskania (naliczone) — faktycznie uwzglednione w wyptacie koszty uzyskania. Dla odpowiednio
niskich wyptat kwota naliczonych kosztéw uzyskania moze byé nizsza od kosztéw nominalnych
(przystugujacych pracownikowi do rozliczenia w danym miesigcu). Naliczone w danej wyptacie koszty
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uzyskania nie mogg by¢ wieksze niz suma opodatkowanych elementéw wynagrodzenia pomniejszona
o sktadki ZUS pracownika,

e Zaliczka podatku wraz z ubezpieczeniem zdrowotnym - naliczona zaliczka podatku pomniejszona
wytacznie o nalezng pracownikowi ulge podatkowg (zaliczka podatku wrozbiciu na sktadke
na ubezpieczenie zdrowotne oraz zaliczke podatku przekazywang do urzedu skarbowego wykazywana jest
na zaktadce Podatki),

Sekcja ‘Opodatkowane elementy wynagrodzenia’:

e Wynagrodzenie zasadnicze — wynagrodzenie nominalne po pomniejszeniu ztytutu odnotowanych
nieobecnosci, skorygowane o ewentualne odchytki od przyjetej normy czasu pracy (w przypadku
dodatniej odchytki wynagrodzenie powiekszone oiloczyn: wartos¢ jednej godziny pracy x liczba
nadgodzin). W wynagrodzeniu zasadniczym NIE s3 wykazywane dopfaty z tytutu rozliczenia nadgodzin).
Dodatkowo w tym elemencie sumowany jest akord oraz wszystkie typy wyptat definiowane wedtug
algorytmu 13.

e Dodatki — suma opodatkowanych, dodatnich elementéw wynagrodzenia niebedacych zasitkami (w tym
wynagrodzenie za czas choroby),

e Potracenia — suma opodatkowanych, ujemnych elementéw wynagrodzenia niebedgcych zasitkami, w tym
sptaty udzielonych zaliczek,

e Zasitki (rozliczenie nieobecnosci) — suma zasitkbw chorobowych, opiekunczych, macierzynskich oraz
Swiadczen rehabilitacyjnych,

e Zasitki (opodatkowane, niebedgce rozliczeniem nieobecnosci) zasitki wyréwnawcze.
Sekcja ‘Doptaty do wynagrodzenia’:
e Zaprace w nocy,

e Nadgodziny zdoptatg +50%, (wytacznie same doptaty, ,podstawowa” cze$¢ dodatku uwzgledniona
zostata w wynagrodzeniu zasadniczym) nadgodziny z doptatg +100% (jak wyzej).

u Uwaga: Nadgodziny wyptacane, co n-miesiecy, (gdy n>1) s3 wliczane do podstawy
chorobowego jak dodatki okresowe, czyli w wysokosci 1/12 wyptaconej kwoty.

Sekcja ‘Nieopodatkowane elementy wynagrodzenia’:
¢ Dodatki (bez zasitkéw) — suma nieopodatkowanych, dodatnich elementéw wynagrodzenia,

e Potracenia (wtym sptaty udzielonych zaliczek) — suma nieopodatkowanych, ujemnych elementéw
wynagrodzenia (np. sktadki PKZP, sktadki PZU, sptata nieopodatkowanej zaliczki),

e  Zasitki (rozliczenie nieobecnosci) — suma zasitkdw wychowawczych,

e  Zasitki — suma zasitkdw rodzinnych i pielegnacyjnych,

e Korekta zaliczki podatku z tytutu rozliczenia za ubiegly rok — suma elementéw wykazywanych na PIT-4R.
Sekcja ‘Kwota do wyptaty’:

e Razem - wartos¢ netto wyptaty z podziatem na ROR i wyptate gotéwkowa — kasa
11.2.2 Zaktadka Elementy wyptaty

Na petng wyptate pracownika sktadajg sie wyptaty pojedynczych elementéw (wynagrodzenia zasadnicze, premia
uznaniowa, doptata za prace w nocy,...).
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% Janusz Krakowski: formularz wyplaty [Ef2011/11/3 - X
Ogo 2 Elementy wyplaty Eﬁ“’ﬁﬂ!{[m
Lp. & | Mazwa Wartosc Waluta | Okres od Ckres do

o)

EJIEd

1 ‘Wynagrodzenie zasadnicze fgodz. (praca.pdst) 1440.00 PLM 2011-11-01 2011—11—30§ ‘ x ‘
2 Dodatek funkcyiny 120,00 PLM 2011-11-01 2011-11-30 —_—
3 Splata podyczki - rata kapitatowa (Pozyczka) -50.00 PLM 2011-11-01  2011-11-30
4 Splata pozyczki - odsetki (Pofyczka) -1.00 PLM 2011-11-01 2011-11-30

Rys 84. Formularz wyptaty pracownika — zaktadka Elementy wyptaty

Pojedyncza wyptata moze sktadaé sie ze sktadnikéw. Przyktadowo na wynagrodzenie zasadnicze (element
wyptaty) sktadajg sie sktadniki:

e Wynagrodzenie nominalne (sktadnik wyptaty) — dla pracownikéw wynagradzanych w stawce miesiecznej
jest to wprost stawka zaszeregowania, dla pracownikow wynagradzanych w stawce godzinowej jest to
iloczyn stawki zaszeregowania i nominalnego czasu pracy (wynikajacego z kalendarza, bez uwzgledniania
nieobecnosci i odnotowanych odchytek od normy),

e Pomniejszenia ztytutu poszczegdlnych nieobecnosci (sktadniki wyptaty) — kazda nieobecnos¢
pomniejszajgca czas pracy generuje swoje wiasne pomniejszenie wynagrodzenia zasadniczego,

e 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 iwartosci jednej godziny pracy (dla pracownikdw wynagradzanych w stawce
godzinowej jest to wprost stawka zaszeregowania, dla pracownikdow wynagradzanych w stawce
miesiecznej jest to iloraz stawki zaszeregowania i nominalnego czasu pracy).

e Rozliczenie nieobecnosci — wygeneruje sie element, w ktérym mozemy podgladngé, zjakiej zostat
wyliczony podstawy (chorobowe, urlop), jaki procent wynagrodzenia/zasitku sie policzyt i za ile dni.

u Uwaga: Na wszelkiego rodzaju wydrukach wykazywane beda wytacznie elementy
wynagrodzenia.

Zaktadka Elementy wyptaty pozwala:

e Zobaczyc¢ liste elementdw tworzgcych wyptate (widoczna bezposrednio po wybraniu zaktadki),
e Zobaczy¢ liste sktadnikéw tworzacych wybrany element wyptaty (Nazwa, Kwota) — przycisk '_ , ha
ekranie pojawi sie formularz wyptaty z danymi wypetnionymi przez program. W celu skorygowania

wyliczonej przez program kwoty nalezy zmodyfikowaé pole Wartosé, moina réowniez zmodyfikowac
wartos¢ parametru wptywajgcego na kwote wyptacanego elementu (np.,Podstawa” dla zasitku

chorobowego) i przeliczy¢ element za pomocy przycisku l ‘ Pozwala on na ponowne naliczenie
danego elementu wyptaty (bez potrzeby kasowania) w celu uwzglednienia wprowadzonych zmian.

+

Po wybraniu opcji dodawania elementu wyptaty (np. premii) na ekranie pojawi sie formularz, w ktérym:

e Usungc element wyptaty wskazany kursorem — przycisk lub klawisz <Delete>,

W

e Dodac¢ do wyptaty kolejny element przyciskiem lub klawiszem <Insert>,

e Program zaproponuje okres wyptaty zgodny z okresem zapisanym wczesniej w liscie pfac,

Typ

e Naciskajgc przycisk | otworzymy liste zdefiniowanych w programie elementéw wyptaty,
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e Po zaakceptowaniu pozycji wybranej z listy (elementu wyptaty) program zaproponuje jego Opis (Nazwa +
Okres wyptaty) i Wartos¢ (o ile zostata zapisana w konfiguracji). Wartos¢ elementu wyptaty moze zostaé
dowolnie zmodyfikowana.

—
£

e Po przeliczeniu przyciskiem %
| |
N/

11.2.3 Zaktadka Podatki

,(jesli nie byto edytowane pole wartos¢) izaakceptowaniu wyboru

lista elementéw wyptaty (wyptata) zostanie przeliczona z uwzglednieniem nowego elementu.

Zaktadka Podatki zawiera szczegétowg informacje o danych podatkowych, w szczegdlnosci sa to:
e Suma opodatkowanych elementéw wynagrodzenia (facznie z opodatkowanymi zasitkami),
e Suma sktadek ZUS ptaconych przez pracownika,
e Koszty uzyskania

— Nalezne w miesigcu — wartos$¢ kosztow uzyskania przystugujgcych pracownikowi do odliczenia
w danym miesigcu. Wielkos$¢ odczytana z danych kadrowych pracownika. W przypadku zrealizowania
wiecej niz jednej wyptaty, dla kaidej znich koszty nalezne bedy wyswietlane w identycznej
wysokosci,

— Odliczone — koszty uzyskania faktycznie odliczone w danej wyptacie. W przypadku zrealizowania

wiecej niz jednej wyptaty, moze okazac¢ sie, ze cate koszty uzyskania zostaty uwzglednione
(,wyczerpane”) w pierwszej z realizowanych wyptat,

— Koszty uzyskania przychodu 50% z tytutu praw autorskich: Przychéd 50% - w ktérym zapisywana
jest petna warto$¢ uprawniajaca do zastosowania 50% kosztéw, ktéra z kolei jest zliczana do
deklaracji PIT-11 oraz PIT-40 (dla deklaracji za rok 2013), Podstawa 50% oraz Koszty 50%.

e Podstawa opodatkowania (bez zaokraglen) — kwota stanowigca podstawe naliczenia podatku bez
zaokraglen

e Ulga podatkowa (Nalezna w miesigcu iOdliczona) — wartosci ustalane na tych samych zasadach,
co odpowiadajgce im koszty uzyskania,

e Naliczona zaliczka podatku — sumaryczna kwota sktadki na ubezpieczenie zdrowotne i zaliczki podatku
(bez zaokraglenia podatku),

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

o Skiadka na ubezpieczenie zdrowotne — zaokraglona do 0,01zt.
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Sumy |E|
2616,99
358,79

Koszty uzyskania |£|
139,06 139,06

0,00 0,00 0,00

Podstawa opodatkowania |E|
2 115 14

Ulga podatkowa |£|
45,33 45,33

Podatek |E|
335,09
160,00

Sktadka zdrowotna |§|
175,01

203,24 0,00

Rys 85. Formularz wyptaty pracownika (fragment okna) / zaktadka Podatki

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

Korekta podatku i ubezpieczen

Korekta podatiu | ubezpieczen . Uzytkownik uzyska mozliwos¢ recznej korekty

(zmiany) pol:

Odliczone koszty uzyskania,
Odliczona ulga podatkowa,

Naliczona zaliczka podatku (do czasu funkcjonowania ograniczenia w poborze sktadki na ubezpieczenie
zdrowotne do wysokosci naliczonej zaliczki podatku naliczona zaliczka podatku powinna byé réwna sumie
zaliczki podatku przekazywanej do urzedu skarbowego i sktadki na ubezpieczenie zdrowotne),

Zaliczka podatku do urzedu skarbowego,

Sktadka na ubezpieczenie zdrowotne (odliczona) - wartos¢ sktadki zdrowotnej odliczonej od podatku-7,75
% od podstawy sktadki, lub nizsza wartos¢, jezeli zabrakto podatku na potrgcenie sktadki w petnej
wysokosci,

Sktadka na ubezpieczenie zdrowotne (od netto) — wartos$¢ sktadki zdrowotnej potrgcanej z dochodu
pracownika,

Uwaga: Zaznaczenie opcji ‘Korekta podatku iubezpieczen’ na formularzu wyptaty

1
skutkuje wyswietleniem na liScie Wyptaty pracownikow ikony 12 w kolumnie Korekta

sktadek.

11.2.3.1 Podatek od umoéw cywilnoprawnych

Od wersji 2014.5.1 podatek od umoéw cywilnoprawnych, zaleznie od ustawienia parametru w konfiguracji Podatek
dla zleceniobiorcéw zaokraglany tacznie dla wyptat z t3 sama pozycja PIT, mozna liczy¢ tgcznie lub oddzielnie dla
elementdéw wyptaty naliczonych na liscie ptac typu Umowa.
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Dziatanie parametru:

e Parametr zaznaczony:

— dla wyptat uméw cywilnoprawnych oraz dodatkowych elementdw wynagrodzenia, liczonych na tej
samej liscie ptac, zaliczka podatku jest uzgadniana i zaokraglana tacznie dla wszystkich przychodéw
naliczanych na danej liscie ptac. Uzgadnianie zaliczki podatku jest wykonane dla elementéw, ktére
majg ustawiong taka samga pozycje na deklaracji PIT i procent podatku. Podczas naliczania wyptaty na
tej samej liscie ptac, zawierajacej sktadniki majace 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 zaokraglana dla
kazdej z wyptat oddzielnie.

e 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 wczesniejszych niz
2014.5.1.

11.2.4 Zaktadka Ubezpieczenia

Zaktadka Ubezpieczenia zawiera szczegdtowa informacje o podstawach naliczania sktadek ZUS oraz naliczonych
sktadkach (finansowanych zaréwno ze srodkéw pracownika jak i pracodawcy), w szczegdlnosci sg to:

e Kod tytutu ubezpieczenia
e Podstawa naliczania sktadki:

— 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 Swiadczer Pracowniczych),
—  FEP (Fundusz Emerytur Pomostowych)
— Zdrowotnej (na ubezpieczenie zdrowotne)
o Skiadki na ubezpieczenie:
— Emerytalna (dla pracownika, dla pracodawcy),
— Rentowa (dla pracownika, dla pracodawcy),
— Chorobowa (wytacznie dla pracownika),
— Woypadkowa (wytacznie dla pracodawcy),
— Suma sktadek ZUS ptaconych ze srodkéw pracownika,
—  FP (Fundusz Pracy) zawsze po stronie Ptatnika (pracodawcy),
—  FGSP (Fundusz Gwarantowanych Swiadczeri Pracowniczych) — po stronie Ptatnika,
—  FEP (Fundusz Emerytur Pomostowych) — po stronie Pfatnika,
— 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 Ptatnika — sktadka Wtasciciela sktadki ptacone np. od urlopdéw
macierzynskich i wychowawczych.

£

|
Po wprowadzeniu korekty nalezy wykonac przeliczenie recznej korekty. Stuzy do tego przycisk )f

11.2.5 Schemat ptatnosci w wyptacie

| |
F==g
| |
|

~

Schemat ptatnosci w wypltacie (1A= dostepny jest z kazdej zaktadki formularza wyptaty. Domyslnie wypetniany
w oparciu o ustawienia zadeklarowane na formularzu danych kadrowych pracownika, z mozliwoscia recznej edycji
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tych ptatnosci bezposrednio w wyptacie. Poszczegdlne kolumny na oknie Schemat ptatnosci zawierajg nastepujgce
informacje:

e Termin - domyslnie proponowany zgodnie z datg wyptaty,

e Forma ptatnosci — sposdb zaptaty(np. gotowka, przelew, czek),
e Bank —nazwa banku, w ktérym pracownik ma rachunek,

e Nr konta bankowego (tylko dla ptatnosci przelewowych),

e Odbiorca ptatnosci,

e KwotawPLN

e Kwota w walucie

e Waluta — domyslnie PLN. W przypadku przeliczenia wyptaty na inng walute, zostanie zmieniona, zgodnie
z modyfikacjg Uzytkownika.

e Rozliczono - pojawi sie napis ,Rozliczono” w przypadku rozliczenia catej kwoty,

e Kwota rozliczona - w przypadku czesciowego rozliczenia wypfaty, 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 ptatnos¢ izmodyfikowaé: forme ptatnosci, odbiorce ptatnosci, bank ikwote.
Zaznaczony parametr informuje rowniez otym, ze ptatnos¢ nie zostata rozliczona zgodnie ze schematem
zadeklarowanym w kadrach, tylko zostata zmodyfikowana na formularzu wyptaty.

Jezeli po recznej modyfikacji ptatnosci wartos¢ netto wyptaty nie zgadza sie z kwotg zdefiniowanych ptatnosci to
pojawia sie nastepujgcy komunikat przy zapisie formularza wyptaty: ,,.Suma kwot pfatnosci dokumentu nie zgadza
sie z kwotq na dokumencie. Roznica wynosi [xxx]”. Gdzie xxx to kwota niezgodnosci. W takim przypadku nalezy
ponownie wejs¢ do schematu i dokonac korekty wybranej ptatnosci.

Jezeli chcielibysmy przywréci¢ Schemat pfatnosci na taki, jaki zostat zadeklarowany na formularzu danych
kadrowych to nalezy:

i V| Reczna korekta platnosdc w wyplade
e Usunac znaczek w polu ,
[ |

4

e  Zatwierdzi¢ zmiany | Bl |

Pod Listg ptatnosci wyptaty znajdujg sie pola informacyjne, wyswietlane w walucie PLN i obcej, z podziatem na ROR
i gotowke:

e Suma ptatnosci do wyptaty;

e  Wartosé netto wypftaty.

Kazdorazowa modyfikacja wyptaty (dodawanie, usuwanie, zmiana elementéw wyptaty) powoduje automatyczne
przeliczenie kwot ptfatnosci, oile nie zaznaczono parametru Reczna korekta ptatnosci w wyptacie. Przy
zaznaczonym parametrze, w takim przypadku nalezy recznie skorygowac ptatnosci.

11.3 Zaliczki brutto/netto

W programie istnieje mozliwos¢ udzielania i rozliczania:
e  Zaliczek brutto (opodatkowanych, osktadkowanych),
e Jaki zaliczek 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:

|
e Nalezy z menu Ptace i Kadry wybra¢ Listy ptac, nastepnie klawiszem INS lub ikonq‘ otworzy¢ nowy

formularz listy ptac,

e Wybraé symbol listy. Dla zaliczek zostaty predefiniowane dwa symbole: ZB - zaliczki brutto, z - zaliczki
netto,

e Zaleinie od wybranego symbolu listy ptac (ZB lub Z) podpowie sie odpowiedni rodzaj listy ptac (Zaliczka
brutto/netto),
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Formularz listy plac

| Dokument | ZE -
Lista pfac korygujaca

| wydziat | FIRMA -

Rodzaj: Zaliczka brutto -

Rys 86. Formularz listy ptac Zaliczka brutto (fragment okna)

+!

pusty formularz. Na formularzu wyptaty na zaktadce Elementy wyptaty za pomoca klawisza INS (Insert)

e W oknie Wyptaty pracownikow nalezy wybrac liste ptac zaliczkowa, naliczajgc wyptate podnosi sie

lub przyciskiem ’ * ‘ doda¢ zaliczke i uzupetni¢ pole Wartosé (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 dzied pdiniejszg niz data wyptaty na liscie ptac, na ktérej
wyptacono dang zaliczke.

Sptata zaliczki brutto/netto zostaje ograniczona do kwoty, jakg mozna potraci¢ w wyliczanej wyptacie. Jesli
wyptacona zaliczka brutto/netto przekracza kwote sptaty, bedzie ona potrgcana w kolejnych wyptatach, az do jej
catkowitego rozliczenia.

Uwaga: Kwota sptaty zaliczki brutto generowanej automatycznie w wyptacie etatowej
ograniczona jest do wysokosci sumy elementéw wyptaty zdefiniowanych jako
opodatkowane, osktadkowane i ,wptywajace na kwote do wyptaty”. Moze sie zdarzy¢, ze

n 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 (s3 to elementy opodatkowane, ale
nieosktadkowane).

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 OPTIMA: Ostrzezenie (1111)

Suma splat zaliczkifpozyczkifkorekty netto jest wieksza od wartosd
zaliczkifpozyczkikorekty netto pozostalej do splacenia.

l ..\'
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Lista wszystkich niesptaconych zaliczek brutto/netto zwigzanych z danym pracownikiem dostepna jest na gornej

belce zpoziomu formularza danych kadrowych pracownika jak i zpoziomu formularza wyptaty zaliczki
[ 9

I' '-:
Lista
brutto/netto pod klawiszem . Lista sktada sie z 2 zaktadek:

e 0Ogodlne — wyswietlane sg tutaj informacje o kolejnych sptatach danej zaliczki: numer i okres listy ptac,
w ktérej dokonano kolejnej sptaty, wartos¢ netto (kwota do wyptaty) uwzgledniajgca potracenie i wartos¢
spfaty.

e Szczegotowe (elementy wyptaty) - lista elementow wyptaty, jakie znalazty sie na poszczegdlnych listach.

Korekty wyptat dla zaliczek brutto - istnieje mozliwos¢ 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¢ samga
wyptate zaliczki brutto.

Wydruki
Dostepne sg nastepujgce wydruki, ktore dotyczg niesptaconych zaliczek:
e Raport zaliczek brutto dostepny z listy pracownikow,
e Raport zaliczek netto dostepny z listy pracownikéw,
e  Zaliczki brutto pracownika z poziomu formularza danych kadrowych pracownika,

e  Zaliczki netto pracownika z formularza danych kadrowych.

11.4 Pozyczki

W programie istnieje mozliwos¢ udzielania i rozliczania pozyczek pracowniczych. Zasady naliczania sg analogiczne,
jak dla pozostatych wyptat (etaty czy inne wyptaty). Nalezy pamietaé, ze pozyczki muszg by¢ zwigzane z listg ptac
Pozyczka i nie mogg by¢ przypiete do np. listy wyptat etatowych.
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Rys 87. Formularz listy ptac typu Pozyczka

Chcac wyptacié pracownikowi pozyczki, nalezy:
e Zmenu Pface i Kadry wybieramy Listy ptac, dodajemy nowa liste ptac typu Pozyczka,

e Po zdefiniowaniu listy ptac Pozyczka, nalezy przejs¢ do wyptat pracownikéw (<Ctrl>+<L>) i wybra¢ liste
pozyczek wczesniej zdefiniowang (pod przyciskiem Listy ptac),

e Bedac w formularzu wypfaty, nalezy przejs¢ na zaktadke Elementy wyptaty i za pomoca przycisku * ‘
lub Insert albo polecenia Dodaj z menu kontekstowego wywotywanego prawym klawiszem myszki dodaé
pozyczke i uzupetni¢ nastepujace pola:

— Typ — mozina wybra¢ standardowy typ wyptaty Pozyczka, ale jesli w konfiguracji Uzytkownik
prawidtowo zdefiniuje wtasng pozyczke, bedzie jg mozna wybrac z listy pod przyciskiem Typ,

—  Wartos¢ pozyczki udzielonej pracownikowi,
— Wysokos¢ miesiecznej raty,
— Kwota odsetek obliczona dla kazdej raty miesiecznej

e  Po uzupetnieniu formularza elementu wyptaty nalezy wyptate zapisac.

Uwaga: Odsetki naliczane sg do kazdej raty pozyczki, — jezeli w miesigcu zostang
u policzone dwie sptaty pozyczki, to rowniez policzg sie dwa razy odsetki, do kazdej sptaty
osobno.

Kolejnym krokiem jest zamkniecie listy pozyczek. Lista pozyczek, ktdra nie zostanie zamknieta zablokuje mozliwosé
naliczania pracownikowi innych wyptat (inna lista) wchodzgcych do tego samego miesigca deklaracji. Jezeli do
danej pozyczki zostaty juz naliczone sptaty, to program blokuje kasowanie pozyczki oraz modyfikacje wyptaconej
pozyczki oraz rat.

Rozliczenie wyptaconej pozyczki nastepuje automatycznie w kolejnych wyptatach etatowych i w wyptacanych
umowach cywilnoprawnych, zgodnie z zadeklarowang kwotg rat, az do momentu sptacenia catej kwoty pozyczki.
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Data udzielenia pozyczki jest to data wyptaty odczytana z formularza listy ptac pozyczkowej.

Rozpoczecie sptat pozyczki nastepuje w wyptatach, ktérych data wyptaty na formularzu listy ptac jest pdzniejsza niz
data wyptaty pozyczki.

Jesli pracownik ma jednoczednie zawartg jakas umowe cywilnoprawng to spfata pozyczki pojawia sie
automatycznie na naliczanych listach ptac typu Etat i Umowa. W sytuacji, gdy sptata ma sie pojawiaé tylko na
wyptatach etatowych to nalezy w Konfiguracji / Firma / Ptace / Parametry zaznaczy¢ parametr Nie generuj sptaty
pozyczki na liscie wyptat z tytutu uméw cywilnoprawnych [V].

Jezeli miesieczna rata sptaty pozyczki jest wieksza od naliczonej kwoty netto, to zostaje ona ograniczona do
wysokosci kwoty, jakg mozna potraci¢ w wyliczanej wyptacie. Niesptacona czes¢ raty bedzie potragcana w kolejnych
wyptatach. Pole z kwotg sptaty pozyczki podlega edycji — kwote raty mozna modyfikowaé 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 doda¢ w wyptacie drugi typ wyptaty o nazwie Spfata pozyczki i uzupetni¢ jego wartosc.

Moze sie zdarzyé¢, 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 ,sptata
pozyczki” i wybra¢, ktorej pozyczki dotyczy ta sptata. W tym celu nalezy rozwing¢ Liste pozyczek i wybrac pozyczke,
do ktdérej generowana bedzie sptata.

Z poziomu Kadr, po otwarciu formularza danych kadrowych pracownika, po wybraniu Pozyczki z menu dostepnych

=
[

1 —
&

opcji przy ikonie T widoczna jest Lista wszystkich niesptaconych pozyczek zwigzanych zdanym
pracownikiem. Lista ta zbudowana jest z4 kolumn, w ktérych wyswietlane sg informacje o nazwie, dacie
przyznania, wartosci pozyczki i kwocie, jaka juz sptacono.

W programie dostepna jest réwniez 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:

e 0Ogodlne — wyswietlane s3g tutaj informacje o kolejnych sptatach danej pozyczki: numer i okres listy ptac,
w ktorej dokonano kolejnej sptaty, wartosé netto (kwota do wyptaty) uwzgledniajgca potrgcenie i wartosé
sptaty.

e Szczegotowe (elementy wyptaty) - lista elementdw wyptaty, jakie znalazty sie na poszczegdlnych listach.

4 Lista wyplat ze sphatami zaliczki/pozyczki - X

el Tl Szczegofowe (elementy wyptaty): Ef2010/12/1

Przedagnij tutaj naghowek kolumny, jesl ma ona by podstaws grupowania

COkres wyplaty A | Mumer dokumentu Splata kapitalu Splata odsetek

2010-11-01..30 Ef2010/11/1 145.00 0.00

G Ecea—

%

Rys 88. Lista sptat pozyczki
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u 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. Chcgc wykonac zaniechanie udzielonej pozyczki nalezy:

e Na formularzu wyptaty dodaé element wyptaty Zaniechanie pozyczki, pojawi sie formularz elementu
wyptaty zaniechania
e W polu Lista pozyczek nalezy wybraé pozyczke, ktérej dotyczy zaniechanie,

e Wartos¢ — podpowie sie kwota pozostajgca do sptaty. Nalezy jg odpowiednio skorygowaé, 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 biezacej wyptacie zawierajacej sptate raty kapitatowej podpowie sie
zuwzglednieniem tej raty, jesli po naliczeniu wyptaty zostanie ona zapisana bez dodania zaniechania,
a nastepnie ponownie edytujemy formularz i dopiero wowczas dodamy zaniechanie.

Uwaga: W przypadku wyptacania pozyczek udzielonych w PKZP (modut Ptace i Kadry Plus)

u kwota udzielanej pozyczki, wysokos¢ raty iodsetek nie sg edytowalne w wyptacie
pozyczki - bo zaréwno wartos¢ pozyczki jak i harmonogram sptat tworzone sg na liscie
PKZP.
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12 Korekty wyptat

Funkcjonalnosc¢ ta pozwala na nowo naliczy¢ wyptate dla pracownika, bez koniecznosci usuwania z bazy pierwotnie
naliczonej wyptaty. W praktyce, potrzeba korygowania wyptat moze wynikac z réznych przyczyn, na przyktad:

e Zwrot nadptaconych sktadek,
e Rozliczenie nieobecnosci nieuwzglednionej wczesniej w wyptacie,

e Zmiana nieobecnosci (np. z nieobecnosci usprawiedliwionej na zwolnienie lekarskie).

12.1 Definicje dokumentow

W Konfiguracji firmy / Definicje dokumentéw / Ptace / Lista ptac korygujaca — domyslinie — 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 zmienic pola: Symbol i Nazwa) i zapisac.

12.2 Listy ptac

Wyptaty i listy ptac mogg przyjmowad rézny status. Dostepne sg 4 stany (statusy) zwigzane z korygowaniem:
e Podstawowa (P) — wyptata normalna, to znaczy taka, ktéra nie jest ani korekta, ani do niej nie ma korekty,

e Anulowana (A) — w wyniku operacji anulowania wykonanej przez Operatora. Wyswietlana na czerwono.
Nie jest brana pod uwage przy zadnych obliczeniach, deklaracjach, wydrukach,

e Stornujaca (S) — automatycznie tworzona ,,odwrotnos¢” (ze znakiem przeciwnym) wyptaty anulowanej, do
wykorzystania wytgcznie przy ksiegowaniu. Pomijana przy obliczeniach, deklaracjach, wydrukach,

e Korygujaca (K) — wyptata naliczona na liscie typu , Korekta” z poprawnym wyliczeniem w stosunku do
wyptaty Anulowane;j.

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.

u Uwaga: Nie mozna kopiowac list ptac korygujgcych <CTRL> + <INS>.

Dodatkowo jest mozliwosc filtrowania typow list ptac z nastepujacymi opcjami do wyboru:
e  Wszystkie — w oknie pojawig sie wszystkie, dotychczas utworzone listy ptac,
e Podstawowe — wyswietlg sie wytacznie listy podstawowe, niekorygowane,
e Korygujace — odfiltrowane zostang tylko listy ptac korygujace.

Obok filtru Typ listy ptac znajduje sie parametr Znajdz powigzane. Parametr aktywny jest tylko wtedy, gdy
zaznaczona lub podswietlona lista ptac powigzana jest z inna lista.
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Dokument A QfZ | Data wyplaty | Miesigc deklaradii Rok deklaradji Korekta | E Opis

b

Ef2011/01/= 2011-01-31 styczen 2011
Ef2011/02/= 2011-02-28 luty 2011 A
EKOR,/2011/02/= 2011-02-28 luty 2011 K
1j2011/01/= 2011-01-31 styczen 2011
P2011/01/= 2011-01-31 styczen 2011
Uf2011f02/* 2011-02-28 luty 2011
Wj2011/01/= 2011-01-31 styczen 2011
Zf2011/01/= 2011-01-31 styczen 2011
ZB/2011/01/* 2011-01-31 styczen 2011
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=

] )]

Filtr
Rodzaj listy plac: | Wszystkie - Ukryj zaksizgowane Ukryj zamknizte Znajdi powigzane
Typ listy plac: Wazystkie - Zawez do roku 2011 © Zawez do miesigca  |lisbopad -

Filtr: R4 ISR

== L[V Ty

Rys 89. Lista ‘Listy ptac’

12.3 Formularz listy ptac

Zaznaczenie parametru Lista ptac korygujaca uaktywnia pola:

e Dokument - zwigzane ze schematem numeracji dla list ptac korygujacych, standardowo zdefiniowany jest
jeden schemat o symbolu EKOR,

e Korekta do listy — z mozliwoscig wyboru listy podstawowej, do ktérej tworzone beda wyptaty korygujgce.

Uwaga: W momencie wybrania listy ptac, ktora bedzie korygowana pola: wydziat, rodzaj,
ﬂ okres Od — Do, rok i miesigc deklaracji, miesiecy wstecz nie podlegajg edycji, poniewaz s3
ustawiane automatycznie zgodnie z ustawieniami powigzanej listy ptac podstawowej.
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Rys 90. Formularz listy ptac korygujgcej

Prawidtowe wykonanie operacji korygowania wyptat(y) sktada sie z kilku krokéw:
e Uzytkownik musi anulowaé wyptate podstawowq (ta operacja wystgpi zawsze),

e Jedli korekta wyptaty dotyczy zmiany w rozliczeniu nieobecnosci, to nalezy réwniez anulowaé
Nieobecnos(i),

e  Gdy wystgpi krok poprzedni to nalezy wprowadzi¢ nieobecnos¢ korygujaca,

e Nastepnie nalezy naliczy¢ wyptate korygujaca (ta operacja wystepuje zawsze).
12.4 Anulowanie wyptaty

Funkcja Anuluj wyptate dostepna jest tylko w oknie Wyptaty pracownikow z menu kontekstowego (prawy klawisz
myszy). Operacje anulowania wyptaty mozna wykona¢ na zamknietych lub zaksiegowanych listach ptac
podstawowych (P) o rodzajach: Etat, Umowa, Inna.

Funkcja dziata tylko na tej wyptacie, na ktdrej znajduje sie kursor. Nie ma mozliwosci seryjnego anulowania wyptat.
W przypadku, gdy na jednej liscie ptac pracownik ma wiele wyptat woéwczas 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 pamieta¢ otym, ze przed naliczeniem wyptaty korygujacej nalezy anulowa¢ wyptate pierwotng
(podstawowg).
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Rys 91. 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
n pod uwage przy wszelkich obliczeniach i wydrukach (poza dedykowanymi).

Uwaga: Dla wyptaty anulowanej mozna naliczy¢ tylko wyptate korygujgca (to znaczy tylko
na liscie ptac korygujacej).

12.5 Naliczanie wyptaty korygujacej

Woyptata korygujgca naliczana jest - podobnie jak ,zwykfa” wyptata — z poziomu Wyptaty pracownikéw, 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 ktdrg powigzana jest lista ptac korygujaca.

Operacja naliczania spowoduje powstanie rownoczesnie dwéch wyptat:

e Stornujacej (S) — nalicza sie automatycznie jako ujemna wyptata anulowana (A). Nie podlega edycji, nie
mozna jej samodzielnie dodad ani usungé, nie jest automatycznie wyswietlana na liscie, Uzytkownik moze
ja jedynie podejrze¢ w oknie Wyptaty pracownikéw, z menu kontekstowego (prawy klawisz myszy) Pokaz
wypftaty stornujace,

e Korygujacej (K) — wyptata podlega edycji, mozna jg usungc, naliczy¢ ponownie.

Uwaga: Usuniecie wyptaty korygowanej (K) rownoczesnie kasuje powigzang z nig wyptate
stornujacg (S).

12.5.1 Kopiowanie zaliczki podatku z anulowanej wyptaty

Tylko na formularzu wyptaty korygujacej na zaktadce Podatki, dostepna jest funkcja kopiowania zaliczki podatku

. bl
z anulowanej wyptaty [~
e Nacisniecie ikonki spowoduje zaznaczenie pola Korekta podatku iubezpieczen oraz skopiuje kwote
zaliczki podatku z wyptaty anulowanej, czyli bedzie to kwota zaliczki podatku, jaka juz prawdopodobnie
przekazano do urzedu skarbowego, nie ulegnie zmianie: zaliczka na PIT-4R, karta
podatkowa/wynagrodzen, deklaracja PIT
e Jesli funkcja kopiowania nie zostanie uruchomiona, zaliczka podatku bedzie rézna od anulowanej wyptaty.
Wodwczas ponowne przeliczenie deklaracji pomocniczej PIT-4R zmieni wartos¢ deklaracji. Réwniez nowa
wartosc¢ zaliczki podatku zostanie pobrana na wydruki karty podatkowej/wynagrodzen, deklaracje PIT.

Uwaga: Skopiowanie kwoty zaliczki podatku nie wptywa na zadne inne wartosci, poza
n automatycznym przeliczeniem kwoty netto wyptaty i ptatnosci wygenerowanej do
wyptaty.
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12.5.2 Kopiowanie ptatnosci z anulowanej wyptaty

Tylko w wypfacie korygujacej dostepna jest funkcja kopiowania ptatnosci z anulowanej wyptaty. Chcac skopiowacd
ptatnos¢, nalezy:

e Edytowad wyptate korygujaca,

li==r

(e

e Otworzy¢ Schemat ptatnosci ['__,

e  Zaznaczy¢ pole Reczna korekta ptatnosci w wyptacie (warunek konieczny),

|
S
e Na dole okna pojawi sie ikona Kopiowania listy ptatnosci |~
Uwaga: Pewne informacje nie podlegajg kopiowaniu: termin ptatnosci (ma by¢ zgodny
ﬂ z datg wyptaty ustawiong na liscie ptac korygujacej, na ktdrej naliczono wyptate) i status

,Nie podlega rozliczeniu”.

Wykonanie kopiowania ptatnosci z anulowanej wyptaty - w wiekszosci przypadkdw - moze spowodowac
rozbiezno$¢ miedzy sumg ptatnosci w PLN, akwotg netto wyptaty. Jezeli taka rozbieznos¢ wystgpi, to przy
zatwierdzaniu okna z listg ptatnosci bedzie automatycznie dodawany do wyptaty element Korekta netto wyptaty
na kwote wyréwnujgca powstatg réznice miedzy wartoscig netto wyptaty, a suma ptatnosci. Pojawi sie stosowny
komunikat, a rozliczenie korekty wyptaty netto nastgpi w kolejnych wyptatach pracownika. Jezeli:

e Kwota netto wyptaty mniejsza od skopiowanej sumy ptatnosci — wygenerowana zostanie dodatnia sptata
Korekta netto wyptaty (na kwote réwng rdznicy netto i sumy ptatnosci),

e Kwota netto wyptaty wieksza od skopiowanej sumy ptatnosci — powstanie ujemna sptata Korekta netto
wyptaty i tak zostanie rozliczona, aby nie zostata do wypfaty kwota ujemna,

e W przypadku, gdy nie wystgpi rdznica, Korekta netto wyptaty nie pojawi sie w ogdle.

Uwaga: Nie mozna wykasowaé¢ wyptat korygujgcych, z ktérymi powigzane s3g sptaty
Korekty netto wyptaty.

Sptata Korekty netto wyptaty naliczana jest wytacznie na listach ptac podstawowych o rodzaju: Etat i Umowa.
Dopuszczalne jest ,reczne” dodanie przez Uzytkownika sptaty Korekty netto wyptaty. Dodawany element
podpowie sie z kwotg pozostajgcg do sptaty, ktérg mozna skorygowac.

12.5.3 Kopiowanie kwot sptat zaje¢ wynagrodzenia z anulowanej wyptaty

W wyptacie korygujgcej naliczonej do wyptaty anulowanej, w ktorej byty zajecia wynagrodzenia jest mozliwosc
skopiowania wartosci tego zajecia z wyptaty anulowane;.
Chcac skopiowac kwote sptaty zajecia wynagrodzenia, nalezy:

e Edytowac wyptate korygujaca,

e Otworzyc¢ element wynagrodzenia bedacy sptata zajecia wynagrodzenia,

&
Ay
e  Skopiowac kwote zajecia za pomoca przycisku ! . W polu Wartos¢ pojawi sie kwota sptaty z wyptaty

anulowane;j.

12.5.4 Anulowanie i korygowanie nieobecnosci

Na liscie nieobecnosci pracownika z menu kontekstowego (prawy klawisz myszy) dostepna jest funkcja Anuluj
nieobecnos¢. Anulowa¢ mozna tylko nieobecnos¢ podstawowa (pierwotnie dodang), dlatego funkcja anulowania
aktywna jest tylko wtedy, gdy kursor ustawiony jest na tej nieobecnosci.

Anulowa¢ mozna tylko takg nieobecnosé, ktéra zostata rozliczona w wyptacie, ktéra nastepnie anulowano.
Anulowana nieobecnos¢ pojawi sie na liscie nieobecnosci pracownika w kolorze czerwonym, podobnie jak
anulowane wyptaty.
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Chcac nanies¢ nieobecnos¢ korygujaca, nalezy:

e Ustawic sie kursorem na nieobecnosci anulowanej,
e Nacisngc¢ prawy klawisz myszy, pojawi sie menu kontekstowe i wybra¢ Koryguj nieobecnos¢,

e Otworzy sie formularz nieobecnosci z domyslnie podpowiadajagcym sie zakresem dat odpowiadajacym
okresowi z nieobecnosci anulowanej. Dokonujemy stosownych zmian i zapisujemy formularz,

e Na liScie nieobecnosci pracownika pojawi sie nieobecno$¢ korygujaca. Nieobecnosci korygujgce
wyswietlane sg w kolorze niebieskim.

Uwaga: W przypadku, gdy do jednej nieobecnosci anulowanej ma by¢ dodana wiecej niz

u jedna nieobecnos¢ korygowana, to wykorzystujac funkcje Koryguj nieobecnosé, program
bedzie odpowiednio zawezat daty wpisywanej nieobecnosci korygowanej do dat
nieobecnosci anulowanej.

Przyktad

Pracownik miat wpisany urlop wypoczynkowy 1 — 6 luty 2007. Za okres 1 — 4 luty 2007 dostarczyt zwolnienie
lekarskie. Od 5 — 6 luty 2007 ponownie miat urlop wypoczynkowy. Po anulowaniu wyptaty z pierwotnie rozliczonym
urlopem, nalezy anulowac tq nieobecnos¢ (1-6.02.2007). Nastepnie funkcjq Koryguj nieobecnos¢ wykonujemy
korekte nieobecnosci, podpowiada sie okres 1 — 6.02.2007, zawezamy date do 4.02.2007 i wpisujemy Zwolnienie
chorobowe, zapisujemy formularz nieobecnosci. Ponownie wykonujemy operacje Koryguj nieobecnosc, tym razem
na formularzu nieobecnosci okres zawezi sie do 5 — 6.02.2007, czyli do pozostatego okresu nieobecnosci
anulowanej, wybieramy urlop wypoczynkowy i zapisujemy formularz.

[ Jan Kowalski: Czas pracy - zostanie zmieniony - X
ﬁ 2 Nieobecnogd ﬁ
Od Dnia ¥ Do Dnia | Typ Przyczyna Dnipracy |Dnikalend | Nieobecnosc na czesc dnia | Opis ] ‘\%"
| 2011-09-12  2011-08-30 Urlop wypoczynkowy Mie dotyczy 15 19 barl
4 Dodaj Insert
® Dodajseryjnie  Alt+Insert
/' Imien Enter
F  Usun Delete

Keryguj niecbecnosé

Kopiuj wiersz Ctrl+C
Kopiuj kemdrke
$ | Pokaz wiersz sum

Przywré€ uktad domysiny

Rys 92. Lista nieobecnosci pracownika z funkcjg Koryguj nieobecnos¢

tylko w operacjach indywidualnych. Funkcje te, nie sg dostepne, ani w operacjach

u Uwaga: Anulowanie nieobecnosdci jak i dodawanie nieobecnosci korygujgcej dostepne jest
seryjnych, ani przez importy nieobecnosci z arkuszy kalkulacyjnych.

Nalezy pamietac o kilku warunkach:

e Funkcja Anuluj nieobecnos¢ dziata tylko dla nieobecnosci rozliczonych w catosci w anulowanej wyptacie,
to znaczy najpierw nalezy anulowac wyptate, a nastepnie samg nieobecnosc,

e Nieobecnos¢ wprowadzona w zakresie dat nieobecnosci anulowanej automatycznie zmieni status na
nieobecnos¢ korygujaca,
e Nieobecnos¢ korygujgca moze by¢ wpisana na okres nie dtuzszy niz okres, jaki obejmowata nieobecnosé

anulowana, natomiast dopuszczalne jest wpisanie wiecej niz jednej nieobecnosci korygujacej, pod
warunkiem, ze wpisywane nieobecnosci nie zachodzg na siebie (opisane powyzej),

e Na dzien / okres, wktérym jest odnotowana nieobecno$é anulowana mozna réwniez odnotowac
informacje o obecnosci w pracy,

e Nie ma potrzeby anulowania nieobecnosci rozliczonych w anulowanych wyptatach, jezeli korekta wyptaty
nie jest zwigzana ze zmiang w nieobecnos$ciach. Taka nieobecno$¢ zostanie ponownie rozliczona
w wyptacie korygujacej naliczanej za dany okres,
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e Nieobecnosci korygujgce uwzgledniane sg przy naliczaniu wyptat, deklaracji i na wydrukach w taki sam
sposob, jak nieobecnosci Podstawowe (niekorygowane),

e Nie mozna anulowac nieobecnosci korygujacej.

Uwaga: Funkcja anulowania nieobecnosci jest nieodwracalna, co oznacza, ze nieobecnos¢
o statusie a nie uzyska ponownie statusu nieobecnosci podstawowej (P). Ponadto nie

u moze by¢: modyfikowana ani usunieta. Dostepna tylko w trybie do podgladu.
Nieobecnos¢ anulowana jest pomijana przy generowaniu wyptat (rowniez korygujgcych)
i naliczaniu deklaracji ZUS, PFRON, w procedurze do kart pracy, a takze na wszelkich
wydrukach poza dedykowanymi.

Na liscie nieobecnosci pracownika (Kalendarz / zaktadka Nieobecnosci) w sekcji dotyczacej filtrowania dostepny
jest filtr - Status nieobecnosci. S3 cztery opcje do wyboru:

o  Wszystkie (domysinie) — widoczne sg wszystkie nieobecnosci,
e Podstawowe — wyswietlane sg tylko podstawowe, pozostate nieobecnosci - ukryte,
e Anulowane — wyswietlane s3 tylko anulowane,

e Korygujace — wyswietlane sg tylko korygujace.
12.5.5 Anulowanie i korygowanie zestawien czasu pracy

Dla pracownikéw rozliczanych wedtug zestawienia udostepniono funkcje anulowania zestawien czasu pracy
i dopisywania zestawien korygujacych. Funkcje dostepne s3 wytgcznie na liscie zestawien pracownika
(Nie)obecnosci / zaktadka Zestawienia.

Anulowa¢ mozna tylko takie zestawienie, ktére rozliczono w wyptacie, a tg wyptate nastepnie anulowano.
Anulowane zestawienia pomijane s przy: obliczaniu czasu pracy, wyptat, deklaracji i na wszelkich wydrukach.
Nalezy pamietac, ze:

e Nie mozna anulowac zestawienia korygujacego,

e Zestawienie korygujagce moze by¢ wpisane za okres nie dtuzszy niz okres, jaki obejmowato zestawienie
anulowane,

e Jesdli korygowana wyptata nie jest zwigzana zzestawieniem czasu pracy, to zestawienia nie trzeba

anulowac.
MM 3 Zestawienia
[ Data Madgodziny Zestawienia
od Do Czas 50% 100% Mocne

2010-10-01 2010-10-31 0:00| 0:00 . I

B | Dodaj seryjnie

*

-

Zmien

£  Usun

s
n,

Anuluj zestawienie

Koryguj zestawienie

Rys 93. Lista zestawien czasu pracy pracownika z opcjq Anuluj zestawienie

Uwaga: Operacje: Anuluj zestawienie i Koryguj zestawienie dostepne sg wytgcznie

u w operacji indywidualnej.

Zestawien anulowanych i korygujgcych nie mozna zaimportowac z arkuszy kalkulacyjnych.
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Chcac skorygowac zestawienie czasu pracy pracownika nalezy:

e Anulowac wyptate, na ktdrej znajduje sie rozliczone zestawienie,

e Na liscie zestawien pracownika zaznaczy¢ zestawienie, ktére bedzie skorygowane i z menu kontekstowego
(prawy klawisz myszy) wybra¢ opcje Anuluj zestawienie. Anulowane zestawienie bedzie widoczne
w kolorze czerwonym,

e Nastepnie z menu kontekstowego wybieramy Koryguj zestawienie. Funkcja dostepna tylko wtedy, gdy
kursor ustawiony jest na anulowanym zestawieniu. Na korygujgcym zapisie (zestawieniu) automatycznie
podpowiada sie okres z anulowanego zapisu,

e Zapisane zestawienie korygujace pojawi sie w kolorze niebieskim.

Zestawienia korygujace uwzgledniane s3 — podobnie jak zestawienia podstawowe - przy naliczaniu wyptat,
deklaracji i na wydrukach.

Uwaga: Funkcja anulowania zestawienia czasu pracy jest nieodwracalna. Anulowane
u zestawienie nie moze by¢ usuniete ani zmodyfikowane, dostepne jest tylko w trybie do
podgladu.

12.5.6 Eksport wyptat do arkusza Excel

Do arkusza Excel nie sg eksportowane wyptaty anulowane i stornujace.

Podczas eksportu, jesli pracownik w obrebie wyptaty ma wiecej niz jeden tytut ubezpieczenia, to dla takiego
pracownika kwoty z wyptat bedg podzielone na tyle wierszy ile ma tytutéw ubezpieczenia w wyptatach na danej
liscie - np. osoba przebywajaca przez czes¢ miesigca na urlopie macierzyriskim bedzie miata w wyptacie elementy
z kodem 1240xx (zasitek macierzynski isktadki od niego) ielementy zkodem 0110xx (wynagrodzenie za
przepracowang czes$¢ miesigca).

12.5.7 Wydruki zwigzane z korektami

Do raportowania anulowanych nieobecnosci i wyptat, stuzg nastepujgce wydruki:

e Nieobecnosci anulowane ikorygujagce — dostepny zlisty pracownikéw w kadrach, w wydrukach
kadrowych dla zaznaczonych pracownikow

e Lista pracownikéw z anulowanymi wyptatami dostepny z opcji Listy ptac dla zaznaczonych list,

o Kwitek wyptaty korygujacej dostepny z formularza listy ptac, tylko dla list ptac korygujacych, kwitek taki
zawiera informacje zaréwno o wyptacie anulowanej, jak i naliczonej do niej korekcie, a takze informacje
»r0znicowg”.

12.6 Ksiegowanie listy ptac

Przy ksiegowaniu listy ptac schematem ksiegowym wyptaty anulowane sg pomijane.

Lista ptac korygujgca zawiera:
e  Wyptate stornujacy, ktdra jest przeciwienstwem wyptaty podstawowej,
e Oraz wyptate skorygowang — naliczong poprawnie.

Podczas ksiegowania schematem ksiegowym, domyslnie zaksiegowana zostanie rdznica pomiedzy wyptata
podstawowgq iskorygowana. Jezeli Uzytkownik chce zaksiegowal wyptate skorygowang w catosci, w warunku
pozycji schematu musi doda¢ warunek Lista ptac korygujgca -> Wyptata korygujaca.

e Jezeli wschemacie ksiegowym nie jest zaznaczony parametr Brak kontroli po wygenerowaniu dekretu
[v], dla listy ptac korygujacej, poszczegdlne dekrety beda zawieraty pozycje z wyptaty stornujacej ze
znakiem przeciwnym, niz na liscie ptac podstawowej oraz osobne pozycje z poprawnie naliczonym
wynagrodzeniem,

e Jezeli w schemacie ksiegowym jest zaznaczony parametr Brak kontroli po wygenerowaniu dekretu [ ], dla
listy ptac korygujacej, dekrety bedg réznicg pomiedzy wyptatg stornujaca i korygujaca.

Ksiegowanie listy ptac w module Ksiega Podatkowa. Przy ksiegowaniu listy ptac do zapisow Ksiegi Przychodow
i Rozchoddw pomijane sg wyptaty anulowane. Dla listy ptac korygujacej ksiegowana jest réznica pomiedzy wyptata
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oryginalng i skorygowana. Przed anulowaniem wyptaty nalezy upewnié sie, ze lista ptac zostata zaksiegowana, jezeli
anulowana wyptata powinna byé wczesniej zaksiegowana.

12.7 Przenoszenie list ptac za pomocg pracy rozproszonej

W programie jest mozliwos$¢ przeniesienia list ptac za pomoca pliku XML z bazy, na ktérej prowadzone sg kadry
i ptace do innej bazy w celu ich zaksiegowania. Zaimportowane praca rozproszong dane ptacowo — kadrowe sg
widoczne zaréwno dla operatora majacego licencje na moduty ptacowe, jak idla posiadajgcego jedynie moduty
ksiegowe, jesli nie ma ustawionej na karcie operatora blokady dostepu do wszystkich dokumentéw pracownikow,
badz blokady tylko do wynagrodzen. Aby mdc przenosi¢ dane za pomocg pracy rozproszonej nalezy ustawic
parametry w konfiguracji:

e W System/Konfiguracja/firma/Ogdlne/Praca rozproszona w bazie, gdzie naliczane sg listy ptac nalezy
zaznaczy¢ parametr Dziat sprzedazy lub kadr oraz wpisac¢ identyfikator ksiegowosci i dziatu sprzedazy lub
kadr. W bazie docelowej, do ktérej beda przenoszone dane nalezy zaznaczyé parametr Ksiegowos¢ oraz
uzupetni¢ identyfikator ksiegowosci. Identyfikatory w obu bazach muszg by¢ zgodne.

e Z poziomu Stanowisko/Praca rozproszona/Parametry nalezy wskaza¢ katalog przechowywania plikow

wymiany XML.
~* Konfiguracja [Praca rozproszona] - = X
Modut:  Moje moduty v L Praca rozproszona: ‘\& ‘
o -
; Konfiguracia H nie ) sprzedazfptace ksiegowosc = ’!
5 Firma ‘ ﬁ 1
-0 CRM Identyfikator ksiggowosci: KS
w Dane Firmy Identyfikator dziatu sprzedazy/ptac: PL
l_t} Definicje dokumentdw Rejestr VAT dla Fakkur zakupu: p
G Detal Rejestr AT dla Faktur sprzedazy: &
(-2 Handel

H Rejestr VAT dla dokumentdw zakupu wewn.: -
G- KasafBank

k-0 Ksiegowosé

Rejestr VAT dla dokumentdw sprzedazy wewn,: v

G Magazyn Rejestr dodatkowy dla WZ: v

‘ﬂ - Obieg dokumentdw Rejestr dodatkowy dla PZ: @

o8 ; gtk 4 Rejestr dodatkowy dla Riw: $
- @ e-Sklepjwszystko.pl i

i @ Grupy kontrahentéw Rejestr dodatkowy dla Pw: P

& Jednostki miary Rejestr dodatkowy dla MM: =

& Krajowy Rejestr Dlugdw Rejestr dodatkawy dla WKA: v

@ Parametry Rejestr dodatkowy dla PKA: >

& Praca rozproszona .
& Wspéipraca z Sendit Kwoty dod. dla WZ i WKA wg cen: ] Eksportuj MM
8 Ptace 1 sprzedazy ~ zakupu
¢; Serwis
L‘c} Srodki trwate
@ Urzgdzenia mobilne

Eksport faktur YAT z rejestrow YAT
V| Eksport dokumentéw Fiskalnych

& Program
*i) Automat synchronizacji !
G+ Biuro Rachunkowe x 1

Rys 94. Ustawienie pracy rozproszonej

Po ustawieniu powyzszych parametrow zmenu Narzedzia za pomocy przycisku Praca rozproszona
BR/Sprzedaz/ptace mozna wyeksportowac dane z jednej bazy izaimportowac¢ w drugiej. Eksportowi podlegajg
dane stownikowe takie jak pracownicy, formy ptatnosci, typy wyptat czy struktura organizacyjna oraz dokumenty
wtym m.in. listy ptac, ptatnosci. Wyeksportowa¢ mozna wytacznie dokumenty zatwierdzone, tzn. listy ptac
zamkniete i ptatnosci zatwierdzone do realizacji. Przy eksporcie list ptac pomijane sg anulowane wyptaty.

Na oknie eksportu mozna okresli¢, czy majg byé wyeksportowane wszystkie dane, dotagd nie eksportowane lub
zmienione lub ze wskazanego okresu. Podczas eksportu typow wyptat zopcja Dotad nie eksportowane
i zmienione do pliku przenoszone sg zmienione od ostatniego eksportu typy wyptat oraz nowe. Eksport struktury
organizacyjnej jako Dotad nie eksportowane i zmienione mozliwy jest tylko za pierwszym razem. Kolejne zmiany
w strukturze (modyfikacja i dodanie) nalezy eksportowac z opcjg Wszystkie. Struktura zostanie wyeksportowana
jeszcze raz w catosci. Import spowoduje dopisanie nowych lub zmodyfikowanie istniejgcych danych w strukturze,
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ale nie usunie tych istniejgcych w bazie importowej (jesli byty dodane z poziomu programu, a nie majg swojego
odpowiednika w pliku).

Modyfikacje wyeksportowanych list ptac i wyptat oraz mozliwosé anulowania wyptat sg uzaleznione od ustawienia
parametru Zmiana dokumentéw wyeksportowanych na danym Operatorze.

\& Eksport off-ine, sprzedaz/place [PL]
A | Mazwa eksportu Opis eksportu
Stowniki Lista mozliwych do eksportowania stowni. ..
] Atrybuty Atrybuty kontrahenta i dokumentu
Definicje dokumentdw Definicje dokumentdw
Kategorie Kateqgorie
Banki Banki
3] Urzedy Urzedy
Pracownicy Dane personalne pracownikdw
Wspdlnicy Dane personalne wspdlnikaw
Rachunki kasowe/bankowe Lista rachunkéw bankowych i kas gotdwk. ..
] Formy ptatnosci Formy ptatnosci
Kontrahenci Kontrahenci
WAk Walikse
35
Eksportowane dane: | Zakres dat:
) Dotad nie eksportowane lub zmienione
. Od: 2014-06-07 _ Do: 2014-06-07
Wszystkie
MNazwa pliku: } w

Rys 95. Okno eksportu danych za pomocq pracy rozproszonej

W bazie, w ktérej prowadzona jest Ksiegowosé z poziomu Dokumenty Zrédtowe/Listy ptac mozliwy jest podglad
wyptat, naliczonych na zaimportowanych liscie ptac, za pomocg przycisku Wyptaty pracownikéw

.

|

l' ‘\

Wiyptaty

pracownikdn §ostepnego na wstazce. Zaimportowane praca rozproszona listy ptac, jak réwniez pojedyncze wyptaty sa
wyswietlane tylko w trybie do odczytu. Oznacza to, ze na liscie ptac, ktorg zaimportowano pracg rozproszong, nie
mozna wykonywac zmian w wyptatach: nie mozna ich dodawac, cofa¢ do bufora, usuwac ani anulowac. W sytuacji,
kiedy istnieje konieczno$¢ ponownego importu zaimportowanej listy ptac, nalezy najpierw jg usunac z bazy
docelowej i jeszcze raz zaimportowac. W bazach z zaznaczong praca rozproszong i opcjg Ksiegowosé na oknie List
ptac mozna usunac cata liste ptac wraz z naliczconymi na niej wyptatami za pomoca przycisku Usuniecie listy ptac

z wypfatami} ‘ i . Mozna usung¢ jedynie zaimportowane pracg rozproszong listy ptac, ktére nie sg zaksiegowane
i nie majg rozliczonych ptatnosci z wyptat.

Przeniesione ptatnosci wynikajace z wyptat pojawiajg sie w preliminarzu pfatnosci. Zaimportowane ptatnosci moga
by¢ wyeksportowane do systemu bankowego, mogg podlega¢ dalszym rozliczeniom iksiegowaniom. Jesli
pracownik na formularzu danych kadrowych ma ustawiony parametr Nie rozliczaj ptatnosci, podczas importu
ptatnosci wynikajgce z wyptaty trafiajg do preliminarza ptatnosci ze statusem Nie podlega rozliczeniom, mimo ze
w pliku byty zapisane zgodnie ze statusem zapisanym w bazie eksportowe;j.

W bazie, do ktérej zaimportowano listy ptac pracg rozproszong domyslnie jest zablokowana mozliwosé naliczania
kolejnych list ptac. Dodawanie list ptac i naliczanie wynagrodzen w kolejnych miesigcach jest mozliwe dopiero po
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zaznaczeniu parametru w Konfiguracja/Firma/Ptace/Parametry Mozliwo$é liczenia wyptat po zaimportowaniu list
ptac pracg rozproszong.

Modut: Ptace i Kadry (Plus, XL) 168 Wersja 2015.0.1



optima | COMARCH (ERP
Optima ’ :

13 Archiwizacja wyptat

Funkcjonalnos¢ pozwala na zwiekszenie wydajnosci na duzych bazach, z wyptatami naliczonymi za kilka lat. Funkcja
archiwizacji wyptat dostepna jest na liscie pracownikéw w Kadrach, dla zaznaczonych pracownikéw za pomoca

i
L

Archivizacia

18
ikony wypta dostepnej na pasku narzedziowym. Archiwizacja wyptat mozliwa jest do wykonania przez

operatora posiadajacego status administratora i nie majgcego ustawionej blokady Dostep do kadr bez danych
ptacowych. Archiwizowaé¢ mozna wyptaty zamkniete lub zaksiegowane. W przypadku braku wyptat, ktére mozna
zarchiwizowa¢ w danym okresie w logu wyswietlany jest komunikat: Imie i nazwisko: nie posiada zamknietych
wyptat do archiwizacji w danym okresie.

Wyptaty o statusie Archiwalna nie sg uwzgledniane przy liczeniu biezgcych wyptat. Dla poprawnosci wyliczania
biezacych wyptat konieczne jest, by nie byty zarchiwizowane wypfaty uwzgledniane do wyliczenia kwot
w biezgcych wyptatach. Z tego wzgledu nie mozna zmienia¢ statusu na Archiwalne wypftat:

e dla wszystkich: z okresu do poéttora roku wstecz w stosunku do miesigca za ktéry bedy dopiero naliczane
wyptaty, ze wzgledu na liczenie $redniej do podstaw zasitkéw chorobowych,

e dla pracownikéw majgcych niesptacone pozyczki, zokresu obejmujgcego wyptate pozyczki
i dotychczasowe sptaty do niej (bedzie je mozna zarchiwizowaé, gdy pozyczka zostanie catkowicie
sptacona),

e w przypadku liczenia dodatkéw wg algorytmu 12 z wykorzystaniem wzorcéw ptacowych — wypfaty z tylu
poprzednich miesiecy, z ilu majg by¢ uwzgledniane.

i
L

Archivizacia

Ly ptat
Po uruchomieniu ikony Archiwizacja wypftat vet mozliwe sg do wyboru dwie opcje Archiwizuj wyptaty

i Przywro¢ wyptaty z archiwum oraz wskazanie zakresu miesiecy, za ktére chcemy wykona¢ dang operacje.
Archiwizacji podlegajg wyptaty naliczone na listach ptac majgcych miesigc deklaracji z podanego zakresu — istotny
jest miesigc deklaracji, a nie okres Od — Do za jaki naliczono wyptaty.

Seryjna archiwizacia weyptat X

Fodzaj akcji | ! ‘

0 Archivizuj wyptaty
" Praywirdd wyptaty 2 archivwm | x ‘

Miesigc i rok. deklaracji
2 miesigca i roku deklaracii;

Do miesigea i roku deklaracii;

|I| CZEFWIES ~ | 2013 :|I|

Wivswietlaj szczegdty w logu

Rys 96. Archiwizacja wyptat
Wyptaty o statusie archiwalna ilisty ptac z wyptatami archiwalnymi sg oznaczone za pomocg specjalnej ikony

. w kolumnie Archiwalna/e, kt6ra jest domysinie ukryta.
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b Wyptaty pracowrikc - = x

akronim A | Mazwisko Imig 3Uma elementom Do wyptaty | Archiwalna
¥
(O] oolfE Zama Robert 3 000,00 Z156,72 W
00z/E krakowski Janusz 0,00 0,00
21
Filkr akbywry

Lista pracownikom: WEZYSCY - Lista ptac Ef2013/06* -
Wydziat = | FIRMA - podwydziaty Pakaz archivwalnych
Filtr: - Y @ Y e
R &
et 'S i || &

)
ValL AR
Rys 97. Lista ptac z wyptatami archiwalnymi

Na formularzu wyptaty archiwalnej widoczne sg zaktadki Ogdlne, Podatki, Ubezpieczenie, Szczegdty. Zaktadki
Ogolne, Podatki i Ubezpieczenie sg takie same jak dla zwyktych wyptat etatowych. Na zaktadce Szczegdty widoczne
sg gatezie Wyptata i Element. W wyptacie archiwalnej nie jest widoczny opis analityczny.

&
r I _.'f'
== I

£- Robert Zarna: podglad wyptaty archivealne; - X
1 0galne | 2Podatki | 3 Ubezpieczenic (GRSl e
Nazwa Warkoge ] x
= iiyphata: Ef2013/06/1 5
- Warkodd 3000,00
- Do wyphaty 2156,72
> Symbol waluky PLMN
- Data dokumentu 2013-06-30
i Rok | miesige deklaracii 20136
(= Element: Wynagrodzenie zasadnicze [miesiae (praca,pdst)
b Warkose 3000,00 FLI
i Kod tyt, ubezp, 011000
L Okres 2013-06-01 - 2013-06-30
| 10/

Rys 98. Formularz wyptaty — zaktadka Szczegdty
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14 Logi systemowe

Program posiada logi systemowe, tzn. zapis procedury obliczeniowej, ktéry pozwala na analize wynikéw
otrzymanych w programie. Logi generujg sie po zaznaczeniu ich w Konfiguracja /Program/Ptace/Parametry
w momencie naliczania wyptaty. Jest to warunek konieczny do ich generowania.

W programie istniejg dwa sposoby zapisywania logow:

e W formie pliku tekstowego — dotyczy to logdw zwigzanych z wyliczaniem:
— Nadgodzin,
—  Limitow,
—  Stazu pracy,

e Bezposdrednio w bazie danych — dotyczy to logéw zwigzanych z wyliczeniem podstawy dla:
—  Urlopu,
—  Ekwiwalentu,

—  Chorobowego.

aﬁ

Podstawy

Logi, zapisywane w bazie danych dostepne sa w programie | SOIEZENIOWE ;o 0iomy:

e Formularza elementu wyptaty,
e Formularza danych kadrowych pracownika (wyswietlane sg wszystkie logi zapisane dla tego pracownika)

Uwaga: Logi dotyczace naliczania podstawy wynagrodzenia urlopowego, ekwiwalentu

i wynagrodzenia/zasitku chorobowego dostepne s3 bezposrednio w programie.
Warunkiem generowania sie tych obliczen jest zaznaczenie logdéw systemowych

w Konfiguracji /Program /Ptace/ Parametry.

14.1 Formularz podstawy obliczeniowej: zwolnienie chorobowe

Wprowadzajac do programu nieobecnos¢ typu ,zwolnienie lekarskie” i naliczajgc wyptate , na formularzu wyptaty
pojawi sie element wyptaty stosowny do wprowadzonej nieobecnosci, na przyktad ,wynagrodzenie za czas

choroby”.
Aby zobaczy¢ podstawe do chorobowego obliczong przez program, nalezy edytowac ten element wyptaty. Mozna
to zrobi¢ na dwa sposoby, po zaznaczeniu — przyktadowego - ,wynagrodzenia za czas choroby” otworzy¢ go przy
|
r @

pomocy ‘___
mozna odczytac:

lub 2-krotnie klikajgc. Pojawi sie okno z formularzem wyptaty tego sktadnika. Z tego poziomu

e Procent wynagrodzenia/zasitku chorobowego,
e Podstawe wymiaru zasitku,
e llo$¢ dni, za ktére wyptacono wynagrodzenie/zasitek,

e  Wartos¢ tego sktadnika.

BW

Podstawy
Chcac uzyska¢ podstawe obliczeniowa nalezy klikna¢ na pasku narzedzi ikone | PPICZENOWE  £ormuarz podstawy
obliczeniowej. Na liscie podstaw chorobowych bedg wyswietlane podstawy naliczenia:
e Wynagrodzenia za czas choroby

e Oraz zasitkow finansowanych przez ZUS: chorobowego, chorobowego wypadkowego, macierzynskiego,
opiekunczego i rehabilitacyjnego.
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Formularz ten stosownie do obliczanego sktadnika zawiera informacje o:

e Nazwie wyptacanego elementu,

e Okresie, za jaki zostanie wyptacony,

e Kwocie,

e Symbolu listy ptac, na ktérej sie znajduje,
e Kwocie podstawy wymiaru,

e Przepisaniu podstawy z poprzedniej nieobecnosci typu chorobowego. Parametr ten jest zaznaczony, jesli
podstawa dla danego zasitku (wynagrodzenia chorobowego) nie byta liczona, tylko pobrana
z poprzedniego zasitku,

e Podstawie wyliczonej z danych kadrowych - parametr ten jest zaznaczony, jesli w taki sposéb podstawa
zostata policzona. Na przyktad, nie byto wczesniejszych wypfat, nastgpita zmiana wymiaru etatu, albo jest
to pierwszy zasitek liczony po 8.02.2005 — czyli po zmianie przepiséw;

e Podstawie wyliczonej z poprzednich wyptat, — jezeli podstawa byta liczona ze sredniej — to wartosci
pojawia sie w kolejnych polach,

e Okresie, z ktorego uwzgledniono skfadniki miesieczne,

¢ Sredniej ze sktadnikéw miesiecznych —tj. kwocie podstawy bez dodatkdw okresowych,

e Skfadnikach za dtuisze okresy wyliczone z okresu - zakres miesiecy, z ktérych wliczono dodatki okresowe
do podstawy,

e Podstawie ze skitadnikow naleinych za okresy dtuisze niz miesiagc — kwota podstawy z dodatkow
okresowych.

f .
Wedrilk,

Z poziomu formularza podstawy chorobowej dostepna jest ikona drukarki darych = w celu wydrukowania loga

do chorobowego nalezy rozwing¢ dodatkowe menu iwybraé¢ Naliczenie podstawy zasitku. Przygotowano dwa

rodzaje wydruku — uproszczony i szczegotowy.

wypfaty iponownym wejsciu do formularza wyptaty, a nastepnie do Podstawy

“ Uwaga: Wydruk ,Naliczania podstawy zasitku” mozna zobaczyé po uprzednim zapisaniu
obliczeniowej urlopu.

Zasady wliczania sktadnikéw wynagrodzenia do podstawy wymiaru zasitkow chorobowych:

e Do podstawy nie wliczajg sie state dodatki (typy wyptat) wpisane w kadrach, ktére w definicji nie majg
zdefiniowanego wliczania do podstawy zasitkbw (dotyczy liczenia podstawy chorobowej z danych
kadrowych)

e Stawka zasadnicza pobierana jest z miesigca, w ktérym rozpoczeto sie chorobowe, a nie z ostatniego
zapisu historycznego (dotyczy liczenia podstawy chorobowej z danych kadrowych)

e W przypadku zmiany wymiaru etatu do podstawy wymiaru liczona jest stawka (pomniejszona o sktadki
ZUS) z tej czesci etatu, na ktére przypadato zwolnienie,

e Do podstawy wliczajg sie typy wyptaty, w ktérych w konfiguracji okres wyptaty okreslono jako
»jednorazowa” a w pozycji nieobecnosci ,,wlicza¢ do podstawy zasitkow”,

e Dla pracownika rozliczanego wedtug zestawienia nie wliczajg sie do podstawy osktadkowane wyptaty do
umoéw, ktére zakonczyty sie przed rozpoczeciem nieobecnosci chorobowej (zgodnie z przepisami
traktowane sg elementy wynagrodzenia, do ktorych pracownik stracit prawo).

Jesli program wylicza podstawe z danych kadrowych, (bo jest to pierwsza wyptata) - a z reki zostanie zmieniona
podstawa w wypfacie, to w bazie danych podstawa wymiaru zapisuje sie jako wartos¢ wyliczona przez program,
a nie ta zmieniona przez Uzytkownika. Podstawa ma by¢ pokazywana taka, jakg wyliczyt program; Kwota zasitku
ma by¢ zgodna z faktycznie wyptacong kwota.
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Uwaga: Zarowno formularz podstawy wyswietlany w programie, jak i wydruk zawsze
pokaze taka warto$¢ podstawy, jaka wyliczyt program w chwili naliczania zasitku.

u W przypadku recznej zmiany podstawy w wyptacie, kwota podstawy wyswietlana na
formularzu podstawy pozwoli sprawdzié, jaka podstawe program wyliczyt przed
wprowadzeniem recznych zmian przez Uzytkownika.

14.2 Formularz podstawy obliczeniowej urlopu

Podstawy urlopowe sg liczone winny sposdb niz podstawy do chorobowego, zawartos¢ zapisanych w bazie
podstaw obliczeniowych nieco sie rdzni. Jak juz wspomniano, warunkiem pojawienia sie podstawy wynagrodzenia
urlopowego jest zaznaczenie logu naliczania urlopu w Konfiguracji programu/Ptace/Parametry.

Z podstawga obliczeniowag do urlopu powigzany jest rowniez inny parametr, dostepny

w Konfiguracji firmy/Ptace/Parametry +| Srednia do urlopu wypoczynkowego wa daty wyplaty

Funkcja ta wptywa na sposdb wyliczania dodatku urlopowego przez program. Zaznaczenie

u parametru oznacza obliczanie przecietnego wynagrodzenia do urlopu "wg daty wyptaty".
Na przyktad: wynagrodzenie za urlop udzielony w maju 2005 liczy¢ sie bedzie ze sredniej
z wyptat: za styczen (wyptaconej w lutym), za luty (wyptaconej w marcu) iza marzec
(wyptaconej w kwietniu).

Na liscie podstaw urlopowych bedg wyswietlane zaréwno podstawy naliczenia urlopow (wypoczynkowych
i okolicznosciowych), jak i podstawy do wyliczonych ekwiwalentow za niewykorzystany urlop.

Po zaznaczeniu w Konfiguracji logu do naliczania urlopu, nalezy wprowadzi¢ do programu nieobecnosé typu ,,urlop
wypoczynkowy / okolicznosciowy”. Po naliczeniu wyptaty, na formularzu wyptaty pojawi sie element wyptaty
stosowny do wprowadzone] nieobecnosci, na przyktad ,,wynagrodzenie za czas urlopu”.

Aby zobaczy¢ podstawe do urlopu obliczong przez program, nalezy edytowac ten element wypfaty. Mozna to

zrobi¢ na dwa sposoby, po zaznaczeniu - przyktadowego - ,wynagrodzenia za czas urlopu” otworzy¢ go przy
1

r @

pomocy ‘_/_0_ lub dwukrotnie klikajgc. Nastepnie, chcac uzyska¢ podstawe obliczeniowg nalezy klikngé na pasku

aﬁ

Podstawy
narzedzi ikone | PEIEZENOWE  £ornlarz podstawy obliczeniowej.

Na formularzu podstawy urlopowej bedg wyswietlone nastepujgce informacje:
e Nazwa wypfacanego sktadnika wynagrodzenia,
e  Okres, za jaki wyptacany jest ten element,
e Kwota do wyptaty,
e Symbol listy ptac, na ktdre;j sie znajduje,

e Wartos¢ godziny urlopu (ekwiwalentu) — wartos$¢ godziny urlopu, jaka zostata wyliczona przy liczeniu
wynagrodzenia za urlop w wyptacie,

e Podstawa wyliczona jak za urlop okolicznosciowy z biezgcego miesigca —parametr nie bedzie zaznaczony,
jesli nie byto wczesniejszych wyptat,

e Stawka wyliczona ze skfadnikéw statych (z biezacego miesigca) — kwota policzona z biezacej wyptaty
(catosc¢ dla urlopu okolicznosciowego, state sktadniki dla wypoczynkowego),

e Skfadniki miesieczne wyliczone z miesiecy — informacja, ktére miesigce zostaty uwzglednione do
obliczenia wynagrodzenia urlopowego,

e Stawka wyliczona ze skfadnikéw zmiennych — kwota policzona ze sredniej
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Z poziomu formularza podstawy urlopowej dostepna jest na pasku zadan ikona drukarki danych = po wywotaniu
dodatkowego menu drukarki nalezy wybra¢ rodzaj Naliczenie podstawy urlopu. W programie dostepne s3 dwa
rodzaje wydruku loga do urlopu — uproszczony i ze szczegétami.

Uwaga: Wydruk ,Naliczania podstawy urlopu” mozna zobaczy¢ po uprzednim zapisaniu
wyptaty i ponownym wejsciu do formularza podstawy obliczeniowej.

14.3 Formularz podstawy obliczeniowej ekwiwalentu

Podstawa ekwiwalentu liczona jest w inny sposdb niz podstawy do chorobowego, zawartos¢ zapisanych w bazie
podstaw obliczeniowych nieco sie rézni. Jak juz wspomniano, warunkiem pojawienia sie podstawy ekwiwalentu
jest zaznaczenie logu naliczania ekwiwalentu w Konfiguracji programu/Ptace/Parametry.

Aby mozna byto zobaczy¢ formularz podstawy obliczeniowej ekwiwalentu nalezy na formularzu wyptaty naliczy¢
wyptate typu Ekwiwalent za niewykorzystany urlop. Aby zobaczy¢ podstawe do ekwiwalentu obliczong przez

program, nalezy edytowac ten element wyptaty. Mozna to zrobi¢ na dwa sposoby, po zaznaczeniu tego elementu
1

| \ J

wynagrodzenia otworzy¢é go przy pomocy ‘___ lub 2-krotnie klikajgc. Nastepnie, chcgc uzyskaé¢ podstawe

[-'j;acf

Podstawy
obliczenio

obliczeniowa nalezy klikngé na pasku narzedzi ikone "% Formularz podstawy obliczeniowej.
Na formularzu podstawy ekwiwalentu bedg wyswietlone nastepujace informacje:

e Nazwa wypfacanego elementu,

e  Okres za jaki wyptacany jest ten element,

e Kwota do wyptaty,

e Symbol listy ptac, na ktdre;j sie znajduje,

e Wartos¢ godziny urlopu (ekwiwalentu) — wartos¢ godziny ekwiwalentu, jaka zostata wyliczona przy
liczeniu ekwiwalentu za urlop w wyptacie,

e Stawka wyliczona ze sktadnikéw statych (z biezgcego miesigca) — kwota sktadnikdw statych z biezgcego
miesigca,

e  Wspotczynnik ekwiwalentu — wspotczynnik wedtug ktérego ekwiwalent jest obliczany, wartos¢ pobierana
ze zdefiniowanego typu wyptaty ,,Ekwiwalent za urlop”,

e Sktadniki miesieczne uwzglednione z miesiecy — informacja, ktére miesigce zostaty uwzglednione do
obliczenia ekwiwalentu za urlop,

e Stawka wyliczona ze sktadnikéw zmiennych (ze sredniej) kwota policzona ze $redniej,
e Skfadniki za dtuisze okresy wliczone z miesiecy — okres, z ktérego uwzglednione zostaty do ekwiwalentu
sktadniki za okresy dtuzsze niz miesiac,

e Srednia ze sktadnikéw naleznych za okresy dtuzsze niz miesigc — $rednia stawka wyliczona ze sktadnikéw
za okresy dtuzsze niz miesigc

i‘“ -

Wisdrok,
Z poziomu formularza podstawy urlopowej dostepna jest na pasku zadan ikona drukarki danych = pg wywotaniu
dodatkowego menu drukarki (czarna strzatka obok ikony z drukarkg) nalezy wybra¢ rodzaj ,Naliczenie podstawy
ekwiwalentu”. W programie dostepne sg dwa rodzaje wydruku loga do ekwiwalentu — uproszczony ize
szczegdtami.
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Uwaga: Wydruk ,Naliczania podstawy ekwiwalentu” mozna zobaczy¢ po uprzednim
zapisaniu wyptaty i ponownym wejsciu do formularza podstawy obliczeniowej.

Uwaga: Do podstawy ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wliczane sg sktadniki
okresowe, czyli sktadniki wyptacane co kilka miesiecy (co 2, 3, 4, 6, 12 m-cy) oraz
nadgodziny (Doptata do nadgodzin 50% oraz Doptata do nadgodzin 100%) w przypadku,

u gdy na kalendarzu przypisanym do pracownika ustawiony jest okres rozliczeniowy wigkszy
niz 1 miesigc. Dodatki okresowe sg wliczane do podstawy ekwiwalentu w wysokosci,
w jakiej zostat wyptacony dodatek na liscie ptac i dodatkowo w konfiguracji typu wyptaty
ustawiono sposob wliczania do podstawy naliczania ‘ekwiwalentu za czas urlopu’ réozny
od ‘Nie wlicza¢’.
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15 Deklaracje ZUS

Przepisy przewidujg rézne rodzaje deklaracji ZUS, ktére sktada prowadzacy dziatalnos¢. Deklaracje te majg
charakter dokumentéw zgtoszeniowych (sktadanych przy rozpoczeciu optacania sktadek) oraz dokumentéw
rozliczeniowych (sktadanych co miesigc do ZUS-u). Obstugg sktadek zajmuje sie Zaktad Ubezpieczen Spotecznych
(ZUS), ktéry udostepnit narzedzie do przygotowywania iprzesytania deklaracji w postaci Programu Ptatnik.
Program Comarch ERP Optima Pface iKadry wspétpracuje zprogramem Pfatnik iumozliwia eksport
przedstawionych w dalszej czesci podrecznika deklaracji do programu udostepnionego przez ZUS.

15.1 Pliki KEDU

Opcja ta pozwala na przygotowanie i wystanie do programu Ptatnik deklaracji zgtoszeniowych i rozliczeniowych.
Lista deklaracji wywotywana jest z poziomu menu Ptace i Kadry / Pliki KEDU i obstugiwana jest przez nastepujace
przyciski:

l * Dodaj — oznacza utworzenie nowego pliku KEDU, do ktérego beda zapisywane poszczegdlne deklaracje
np. ZUA, ZWUA, DRA. W celu zapewnienia przejrzystosci danych zalecamy tworzenie dla kazdego miesigca
oddzielnych plikéw KEDU.

0
_/_ Podglgd — zapewnia wys$wietlenie listy deklaracji zwigzanych z danym KEDU.

ﬁ_‘ Usun — powoduje wykasowanie pliku wraz ze wszystkimi deklaracjami. Nie mozna usuwac¢ KEDU, ktére
zostato zablokowane. Dany plik mozna odblokowaé tylko z poziomu menu kontekstowego.

Formularz deklaracji KEDU

Na formularzu nalezy podac:
e nazwe tworzonego KEDU,
e date utworzenia,

e Zablokowana — po zaznaczeniu tego parametru zablokujemy zmiany pliku KEDU oznacza to, ze nie mozna
dopisywa¢ nowych deklaracji, kasowa¢ wyliczonych deklaracji ani usuwac catego pliku KEDU.
Odblokowanie KEDU mozliwe jest z poziomu menu kontekstowego (prawy klawisz myszy).

W trakcie generowania deklaracji zgtoszeniowych (Pface iKadry / Kadry) irozliczeniowych (Deklaracje ZUS
rozliczeniowe) nalezy odwotac sie do konkretnego pliku.

" Formularz deklaradi KEDU - X
10gglne ﬁ

Nazwa: DRA102010 Zablokowana |\é'|
Data - 2010-10-04 % | x |
Deklaracie |£|

Mumer [data Deklaracia dla | P |

Typ
DRA (3) 01/10/2010 | Pracownicy

B

Rys 99. Formularz pliku KEDU
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Na formularzu deklaracji KEDU wyswietlana jest lista zwigzanych z nig deklaracji. Lista sktada sie z trzech kolumn:

e Typ —informuje o rodzaju deklaracji np. ZUA. Dodatkowo, dla deklaracji rozliczeniowych wyswietlana jest
w nawiasie wersja deklaracji DRA, w jakiej zostata policzona. Przestanie do Programu Pfatnik deklaracji
z tego poziomu nie jest mozliwe, jesli do tego samego pliku zapisano deklaracje rozliczeniowe w dwdch
wersjach. W takim przypadku, konieczne jest utworzenie nowego KEDU, dla deklaracji rozliczeniowych
w nowym formacie,

¢ Numer/ Data — podaje numer deklaracji dla deklaracji DRA i date dla deklaracji zgtoszeniowych,

e Deklaracja dla — informacja kogo dotyczy dana deklaracja, np. imie i nazwisko pracownika dla ktérego
wygenerowano deklaracje.

|

|

i ﬁ\l Eksport danych do Programu Ptatnika. Do ptatnika przesytane sg wszystkie deklaracje zapisane w danym
KEDU. Po wcisnieciu tego przycisku pojawia sie okno Parametry eksportu deklaracji do Programu Ptatnika. W oknie
tym nalezy podac plik, w ktérym zapisane zostang informacje zawarte w KEDU. Plik ten musi posiadac rozszerzenie
xml, np. marzecO1.xml. Zapisanie danych do istniejgcego juz pliku powoduje nadpisanie starych danych.

€]
'_ __| Usun — powoduje wykasowanie z pliku wskazanej deklaracji. Nie mozna usuwaé deklaracji z pliku KEDU,
ktory zostat zablokowany. Dany plik mozna odblokowac tylko z poziomu menu kontekstowego.

15.2 Deklaracje zgtoszeniowe

Wszystkie deklaracje zwigzane z konkretnym pracownikiem dostepne sg z poziomu Ptace i Kadry / Kadry (Lista
FD
|
Deklaracge

pracownika =

pracownikow) z menu ikonki Deklaracje pracownika nalezy wybra¢ Deklaracje zgtoszeniowe ZUS.

W programie wszystkie dane potrzebne do poprawnego wypetnienia deklaracji zgtoszeniowych zapisane sg na
formularzu pracownika. Na ich podstawie mozna przygotowac i wysta¢ do Programu Ptatnik nastepujgce deklaracje
zgtoszeniowe: ZUA, ZZA, ZCNA, ZIUA, ZWUA. Wygenerowane dla pracownika deklaracje zapisywane sg
w programie i dostepne z poziomu listy danej deklaracji. Dla kazdego rodzaju deklaracji zgtoszeniowych zwigzanych
z danym pracownikiem tworzona jest oddzielna lista.

Poniewaz wszystkie listy deklaracji zgtoszeniowych obstugiwane sg przez identyczne przyciski i klawisze oméwione
zostana tylko raz.

Lista deklaracji zgtoszeniowych
Lista deklaracji zgtoszeniowych sktada sie z trzech kolumn:

e Data wypetnienia — jest zgodna zdatg na deklaracjach. Standardowo w trakcie przygotowywania
deklaracji podpowiada sie data systemowa. Zawsze mozemy jg zmienic¢ na inng, wybrang przez nas date

e Data obliczenia — informuje Uzytkownika, kiedy dana deklaracja zostata obliczona. Ma ona znaczenie
czysto informacyjne. Nie jest wykorzystywana na formularzach, ktére wysytamy do ZUS

e Status — informuje nas o aktualnym stanie deklaracji. Pole to moze przyjmowac dwie wartosci: obliczona
i zamknieta. Deklaracje obliczong mozna korygowaé, czy wykasowac i ponownie wyliczyé. Zablokowanie
deklaracji zabezpiecza nas przed przypadkowym jej usunieciem. Taki status powinny posiadac¢ wszystkie
zaakceptowane i wystane do ZUS deklaracje zgtoszeniowe.

Lista obstugiwana jest przez nastepujgce przyciski:

W dolnej czesci okna znajduje sie pole Lista pozwalajgce na wybor listy dla danego rodzaju deklaracji. Domysinie
wybrana jest tam deklaracja ZUA. Zmiana rodzaju deklaracji polega na wybraniu z listy dostepnych deklaracji tej dla
nas wiasciwej. Lista rodzajéw deklaracji wywotywana jest przez przycisniecie przycisku strzatki znajdujgcego sie
z prawej strony pola Lista.

L4

’7 dodanie nowej deklaracji. W zaleznosci od rodzaju wyswietlanej listy zostanie wywotany formularz
wtasciwej deklaracji zgtoszeniowej. Formularz nowej deklaracji mozna wywota¢ klawiszem <Insert> lub poleceniem
Dodaj z menu kontekstowego (prawy klawisz myszki)
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¢ | podglqgd utworzonej deklaracji. Mozliwe jest wowczas przestanie deklaracji do Programu Pfatnika lub
ponowne jej przeliczenie, jesli nie zostata zablokowana.

L

__ usuniecie deklaracji. Usuniecie mozliwe, gdy deklaracje nie jest zablokowana.

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

15.2.1 Deklaracja ZUA

W celu zgtoszenia pracownika do ubezpieczen nalezy stworzyé¢ dla niego deklaracje zgtoszeniowa ZUA. Deklaracja
ta dostepna jest z poziomu listy pracownikéw w kadrach. Chcac uzupetnié deklaracje nalezy:
+D
]
Deklaracie
e na pasku zadah rozwingé menu Pracownika -
zgtoszeniowe ZUS,

Deklaracje pracownika iwybra¢ opcje Deklaracje

e w oknie lista deklaracji zgtoszeniowych pracownika wybraé z listy deklaracje, ktéra bedzie dodawana
Lista: |ZUA -

|
|
e po wybraniu odpowiedniej listy przyciskiem <Insert> lub ‘ | otwieramy formularz deklaracji ZUA, na
ktorym okresla sie:

e KEDU - podaje sie plik, do ktérego zostang zapisane deklaracje. Plik KEDU moze zawierac¢ jedng lub kilka
réznych deklaracji. Do Ptatnika przesytana jest zawsze cata zawartosc tego pliku. Lista KEDU dostepna jest

KEDL:

po wcisnieciu przycisku lub z poziomu Ptace i Kadry /Pliki KEDU.

e Dane aktualne w dniu — do deklaracji zostang wykorzystane dane obowigzujgce w podanym dniu,

e Deklaracja dla umowy/zlecenia — jezeli tworzymy deklaracje zgtoszeniowg do umowy cywilnoprawne;j,
nalezy zaznaczyé parametr Deklaracja dla umowy/zlecenia iwybraé¢ zlisty umowe, ktérej dotyczy
zgtoszenie (korekta lub zmiana)

e Dane organizacyjne — pozwalajg na okreslenie, czego dotyczy dana deklaracja: korekta lub zmiana (jezeli
jest to zgtoszenie do ubezpieczen to nie wybieramy z listy zadnej opcji). W przypadku zmiany (korekty)
danych identyfikacyjnych pracownika nalezy utworzy¢ deklaracje ZIUA.

e Data wypetnienia — domysinie proponowana jest data systemowa. Data ta przenoszona jest na deklaracje
i przesytana do Programu Pfatnika.

e Zablokowana — zaznaczenie tego parametru zabezpiecza wygenerowane deklaracje przed zmianami lub
przypadkowym zablokowaniem. Odblokowanie mozliwe jest tylko z poziomu menu kontekstowego z Listy
deklaracji pracownika.

e Wprowadzit/ Zmodyfikowat — daty i symbol osoby, ktéra wygenerowata i zablokowata deklaracje.

T | Wykonaj lub <F8> -powoduje wygenerowanie odpowiedniej deklaracji. Deklaracje takg mozna od razu
wysta¢ do Programu Ptatnika albo zapisa¢ jg do KEDU i wysta¢ wraz z innymi deklaracjami znajdujacymi sie w tym
pliku.

B

¥ " | Wystanie deklaracji do Programu Pfatnika. Po wcisnieciu tego przycisku program zapyta nas o plik, do
ktérego chcemy zapisa¢ dane. Plik ten musi miec rozszerzenie *.xml, co zapewni jego odczyt przez Program
Ptatnika. Domyslnie plik ten zapisywany jest w katalogu Comarch OPTIMA. Oczywiscie mozna wskazac inng
lokalizacje tego pliku.
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;__
l_‘ 3’ Zapisz zmiany — powoduje zapisanie stworzonej deklaracji. Deklaracja ta bedzie widoczna na odpowiedniej
lidcie. Zapisanie deklaracji pozwala na ponowne jej wystanie do Programu Ptatnika, bez koniecznosci ponownego
naliczania.

|8} Tadeusz Mowak: Deklaraga ZUS ZUA - X
| KEDU: [ lzua - Zablokowana ‘\&‘
Dane aktualne w dniu: ~ 2010-10-04 . —

Deklarada dla umowy/zlecenia ‘ x ‘

Deklaracia dla umowy/zlecenia

Umowa:

Dane organizacyjne

Zgtoszenie zmiany korekty danych osoby ubezpieczonej:

Qéwiadczenie pfatnika skiadek

Data wypelnienia: ~ 2010-10-04 .
Wprowadzit: ADMIN 2010-10-04
Zmodyfikowat: ADMIN 2010-10-04 ‘ l ‘

Rys 100. Formularz deklaracji zgtoszeniowej

Uwaga: Plik, do ktorego zapisuje sie dane musi miec¢ rozszerzenie *.xml. Zapisujac dane
“ do istniejgcego pliku nadpisujemy jego zawartos¢.

Domyslnie na deklaracji zgtoszeniowej ZUS ZUA wykazany jest tylko numer PESEL. Numer
dowodu osobistego/paszportu pojawi sie tylko wtedy, gdy nie ma numeru PESEL.

15.2.2 Deklaracja ZCNA

Deklaracja zgtoszeniowa ZCNA dotyczy zgtoszenia do ubezpieczen cztonkdw rodziny pracownika. Mozna je przestaé
do Ptatnika tylko dla tych osdéb, ktére zostaty poprawnie wpisane na liste cztonkéow rodziny.

Program nie sprawdza, jaka deklaracje powinien mie¢ czlonek rodziny. Obowigzek ten spoczywa na
Uzytkowniku systemu. Dla przypomnienia:

ZCZA - (deklaracja historyczna, nie obowiqzuje) zgtoszenie danych o cztonkach rodziny, ktérych adres
zamieszkania jest zgodny z adresem zamieszkania ubezpieczonego,

ZCNA - zgtoszenie danych o cztonkach rodziny, ktérych adres zamieszkania nie jest zgodny z adresem zamieszkania
ubezpieczonego.

W celu wygenerowania tej deklaracji nalezy wejs¢ na liste pracownikéw (Ptace i Kadry / Kadry), ustawié sie

&

kursorem na tym pracowniku i wywotac¢ Liste deklaracji ZCNA, nacisng¢ ikone lub <Insert>. Nastepnie:

e nalezy wybrac wiasciwy plik KEDU,

e ustali¢ date aktualnosci i date wypetnienia.

e nacisng¢ przycisk l lub <F8>, aby pojawita sie lista cztonkéw rodziny pracownika. z listy wybieramy
tych cztonkdw rodziny dla ktorych bedzie generowana deklaracja ZCNA,

e nalezy wybrac z listy cztonkdw rodziny, te osoby, dla ktérych generowana bedzie deklaracja.

e Klikajgc w pierwszej kolumnie Deklaracja zostang udostepnione na liscie rozwijanej dwie opcje:
1-zgtoszenie lub 2-wyrejestrowanie.
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sl Rodzina - X
Deklaraca Mazwisko Imie ‘_;‘_'
~ Krakowska Jadwiga
1 - zgloszenie ‘ x ‘
2 - wyrejestrowanie

Rys 101. Fragment okna przy tworzeniu deklaracji ZCNA

Uwaga: Edycji podlega tylko pierwsza kolumna Deklaracja.

Domyslnie na deklaracji ZCNA wykazywany jest tylko numer PESEL. Numer dowodu

“ osobistego/paszportu pojawi sie tylko wtedy, gdy nie ma numeru PESEL. W przypadku
tych deklaracji, warunek dotyczy zarédwno danych pracownika, jak idanych
identyfikacyjnych cztonkdéw rodzin.

e Ostateczny wybdr deklaracji akceptujemy przyciskiem . Program generuje deklaracje zgtoszeniowa,
ktérg mozemy od razu wystaé¢ do Programu Ptatnik albo zapisac i wysta¢ wraz z innymi deklaracjami.

15.2.3 Deklaracja ZZA

Deklaracja ZZA pozwala na zgtoszenie pracownika do ubezpieczenia zdrowotnego. W celu wygenerowania
deklaracji zgtoszeniowej nalezy z poziomu danego pracownika wywotac liste deklaracji ZZA. Po wcisnieciu klawisza
<Insert> na ekranie pojawi sie formularz deklaracji ZZA, na ktérym nalezy podac:

e plik KEDU do ktérego zostanie zapisana deklaracja,

e okresli¢ date aktualnosci danych pracownika,

e zaznaczy¢ czego dotyczy zgtoszenie ( deklaracja dla umowy zlecenia),

e wybradz listy dang umowe - zlecenie,

e podac date wypetnienia deklaracji, data ta drukuje sie na deklaracji ZZA,
e przeliczy¢ deklaracje <F8>,

e zapisac do pliku i ewentualnie od razu przesta¢ do Programu Ptatnika.

Uwaga: Domyslnie na deklaracji ZZA wykazywany jest tylko numer PESEL. Numer dowodu
osobistego/paszportu pojawi sie tylko wtedy, gdy nie ma wprowadzonego numeru PESEL.

15.2.4 Deklaracja ZSWA

Deklaracja ZUS ZSWA pozwala na zgloszenie / korekte danych o pracy w szczegdlnych warunkach lub
0 szczegllnym charakterze pracownika/pracownikow.

Deklaracja ZUS ZSWA dostepna jest z dwdch poziomow:

e Ptace iKadry > Kadry — Deklaracje zgtoszeniowe ZUS — naliczenie deklaracji z tego poziomu skutkuje
uwzglednieniem tylko wybranego pracownika.

e PfaceiKadry > Deklaracje roczne ZSWA — naliczenie deklaracji z tego poziomu dla wszystkich pracownikow
za wskazany rok.

Szczegotowe informacje dotyczace deklaracji ZUS ZSWA zostaty zawarte w rozdziale Deklaracje roczne ZUS ZSWA.
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15.3 Deklaracje ZUS rozliczeniowe

Z menu Ptace i Kadry/ Deklaracje ZUS rozliczeniowe - zawiera liste wszystkich wyliczonych i zapisanych deklaracji
DRA. Lista ta sktada sie z kilku kolumn:

e Miesigc — zgodny z miesigcem deklaracji z listy ptac — domyslnie proponowany zgodnie z datg wypfaty, np.
wyptata za okres pazdziernik 2009 wyptacona 10.11.2009 roku powinna by¢ rozliczona na deklaracji
11/2009 — wyswietli sie opis Listopad

e Rok — zgodny zrokiem deklaracji zlisty ptac — domysinie proponowany zgodnie z datg wyptaty, np.
wyptata za okres pazdziernik 2009 wyptacona 10.11.2009 roku powinna by¢ rozliczona na deklaracji
11/2009 — wyswietli sie rok 2009

¢ Identyfikator deklaracji. W przypadku pierwszej deklaracji pole to bedzie miato wartos¢ 1 np. 1/11/2009,
kazda kolejna deklaracja (numer rézny od 1) traktowane jest jako korekta deklaracji.

e Wersja — okresla wersje naliczonej deklaracji
e Data obliczenia deklaraciji.

e Status — pole to moze przyjmowaé dwie wartosci: obliczona lub zamknieta. Deklaracja obliczona nie
zostata zablokowana przed zmianami i ma na liscie kolor zielony. Mozna jg wykasowac lub przeliczy¢
ponownie. Zatwierdzona deklaracja, kolor czarny, zabezpieczona jest przed wszelkimi zmianami.
Odblokowanie nastepuje z poziomu menu kontekstowego.

e  Wiasciciel — wypetniana imieniem i nazwiskiem wtasciciela, ktory na Formularzu danych kadrowych / Etat

/ Ubezpieczenie ma zaznaczong opcje Indywidualna DRA. W firmach, w ktérych jest co najmniej dwdch
wtascicieli ma utatwic sprawdzenie, dla kogo zostata naliczona deklaracja ZUS DRA.

" Lista deklradi rozliczeniowych ZUS - = X

Migsigc 4 | Rok Identyfikator Wersja Data obliczenia Status Wiasddel
¥
O] | Pazdziernik 2010 01102010 3 2010-10-04 obliczona
. Wrzesien 2010 01092010 2010-10-04 obliczona Kowalski Tadeusz

Filtr aktywny
Rok: 2010

Filtr: - ?EIIXIIXI

L1721 el

Rys 102. Lista deklaracji rozliczeniowych ZUS

‘i‘ Ksiegowanie deklaracji DRA — wyksiegowywane sg refundacje sktadek spotecznych, wynagrodzenie dla
ptatnika od wyptaconych swiadczen z ubezpieczenia chorobowego oraz od sktadki zdrowotnej. Ksiegowany jest
Fundusz Pracy, FGSP i doptaty do ubezpieczen. Ksiegowanie odbywa sie na podstawie wczeéniej zdefiniowanych
schematdw ksiegowych.

&

W
e

Dodaj - dodawanie nowej deklaracji DRA.

Podglgd — pozwala na wyswietlenie formularza zapisanej deklaracji.
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Usun - usuwanie mozliwe jest tylko dla deklaracji, ktére nie zostaty jeszcze zablokowane.

Deklaracja DRA - refundacja sktadek za osoby niepetnosprawne — w okresie 1.01.2004r. do 31.12.2007
Zestawienie naleznych sktadek w sekcji IV DRA byto wypetniane zgodnie z kodem wniosku o dofinansowanie
sktadek za osoby niepetnosprawne zapisywanym na DRA w polu 111.03. Zaleznie od konfiguracji (Firma / Ptace /
Zobowigzania wobec ZUS — refundacja sktadek ZUS), pole 11.03 na deklaracji DRA byto wypetniane w nastepujgcy

sposob:

0 - jesli w konfiguracji wybrano nie podlega refundacji sktadek ZUS,
1 - jesli wybrano ,,Refundacja na podst. art. 25 ust. 2 (ponizej 25 pracownikéw),
2 - dla statusu Zaktadu Pracy Chronionej,

3 - jesli w konfiguracji wybrano ,Refundacja na podst. art. 25 ust. 3a (co najmniej 25 pracownikéw).

Deklaracja DRA zapisywana w formacie zgodnym z aktualng wersj3 Ptatnika:

Deklaracje rozliczeniowe sg generowane i zapisywane do KEDU w formacie dostosowanym do aktualnej
wers;ji Ptatnika,

W wersji 17.2.1 dostosowano tworzenie deklaracji ZUS DRA do formatu zgodnego z Pfatnikiem w wersji
8.01. uwzgledniajacym sktadke na Fundusz Emerytur Pomostowych. DRA naliczona wersjg 17.2 Comarch
ERP Optima badz wyiszg zapisywana jest jako deklaracja w wersji 3 formularza (naliczone wczesniej
deklaracje DRA majg zapisany numer wersji 1 badz 2 — zaleznie od tego jakimi wersjami programu je
naliczono) — numer ten jest widoczny na liscie deklaracji DRA. Jesli w wyptatach dla danego miesigca
deklaracji zostaty naliczone sktadki na FEP, to do deklaracji DRA tworzone sg cztery ptatnosci — odrebna
ptatnos¢ ze sktadka na FEP na konto odpowiadajgce czwartemu rachunkowi bankowemu na formularzu
urzedu ZUS (czwarte konto bankowe dla ZUS dostepne od wersji 17.2). Deklaracja DRA w wersji 3 wraz
z zatgcznikami RCA, RZA i RSA jest eksportowana do Ptatnika w nowym formacie *.xml obstugiwanym
przez Ptatnika 8.01.

Od wersji 17.3.1 programu dostosowano tworzenie deklaracji zgtoszeniowych ZUS indywidualnych oraz
seryjnych (ZUA, ZZA, ZIUA, ZCNA, ZWUA) oraz deklaracji rocznej ZUS IWA do nowego formatu *.xml
zgodnego z Ptatnikiem w wersji 8.01.

Uwaga: Od wersji 17.3.1 programu Comarch ERP Optima domysine rozszerzenie dla
plikbw generowanych z poziomu formularzy deklaracji ZUS (rozliczeniowych,
zgtoszeniowych, IWA) to xml.

15.3.1 Zatozenie rejestru bankowego (przelewy ZUS)

W menu wybieramy Ogdlne /Inne/Urzedy, na zaktadce Urzedy ZUS jest predefiniowany urzad z wypetnionymi
numerami rachunkéw bankowych dla przelewdéw ZUS.

Ustalamy forme ptatnosci dla deklaracji. Domyslnie w Konfiguracji firmy / Dane firmy zdefiniowano:

Typ dokumentu dla pfatnosd deklaracii: DEK -

Forma platnosd dla deklaradii: przelew -

W module Kasa/Bank: Rejestry kasowo/bankowe nalezy utworzy¢ Rejestr bankowy — podac: jego skrot,
rejestr, nazwe ityp (konto bankowe), wybra¢ bank iuzupetni¢ nasz numer rachunku, okresli¢ takze
zdefiniowany wczesniej schemat numeracji, okres (czy jest on dzienny, tygodniowy, miesieczny) i bilans
otwarcia rejestru. Nastepnie to wszystko zapisaé. Na Liscie rejestrow bankowych pojawi sie nowy rejestr.

Nalezy skojarzy¢ przelew z raportem bankowych. W tym celu w Konfiguracji firmy / Kasa/Bank / Formy
ptatnosci dla formy ptatnosci - przelew wybra¢ zdefiniowany wczesniej rejestr bankowy.

Po naliczeniu deklaracji ZUS - ptatnosci trafiajg do bufora w Kasa/Bank - Preliminarz ptatnosci.
Zablokowanie deklaracji powoduje automatyczne przeniesienie ptatnosci z bufora do realizacji.
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15.3.2 Przygotowanie deklaracji DRA

e Zmenu Pface i Kadry wybieramy Deklaracje ZUS rozliczeniowe.

o Klikamy ‘ * lub <Insert>. Wyswietli sie Formularz deklaracji ZUS DRA, ktory sktada sie z zaktadek:
Ogodlne, Ptatnosci, Dodatkowe.

e Na zaktadce Ogdine, nalezy okresli¢ pod jakg nazwg pliku KEDU jg zapiszemy. Lista KEDU dostepna jest po

+|

e Po zdefiniowaniu i wybraniu nazwy pliku KEDU, w sekcji ‘Rozliczenie wiasciciela’ dostepny jest przycisk
Whascidel |

KEDL:

nacisnieciu przycisku | | Liste ta mozemy uzupetni¢ o nowy plik, po kliknieciu

, aponizej nieaktywny (wyszarzony) napis ‘pracownicy’. Nic wtej sekcji nie

modyfikujemy,

e W sekcji ‘Dane organizacyjne’ okreslamy miesigc i rok, dla ktérego obliczamy deklaracje.

Uwaga: Miesigc irok deklaracji podany na formularzu listy ptac jest wyznacznikiem
umieszczania wyptat pod dang deklaracjg ZUS DRA.

u Wyliczajgc pierwszg w danym miesigcu deklaracje program proponuje identyfikator
numer 01. Kazda kolejna deklaracja oznacza korekte i przyjmuje wartos¢ o numer wyzszy
od poprzedniej.

e Znak i numer decyzji pokontrolnej — wypetniany w przypadku wykonywania korekty, po kontroli ZUS,

e Przechodzimy na zaktadke Dodatkowe - informacje uzupetniane sa automatycznie przez program po

wyliczeniu DRA (uruchamiang ikonka ’_l_). Na zaktadce tej mozemy skorygowac liczbe ubezpieczonych,
informacje odnosnie FEP (Liczba pracownikéw, za ktérych jest optacana sktadka na FEP, Liczba stanowisk
pracy w szczegélnych warunkach lub o szczegdlnym charakterze) oraz date wypetnienia deklaracji.
Domyslnie przyjmowana jest data aktualna w dniu naliczania deklaracji.

e Na zaktadce Ptatnosci, po wyliczeniu deklaracji automatycznie pojawig sie kwoty przelewow ZUS:
spoteczne, zdrowotna, FP/FGSP oraz FEP.

e Po wykonaniu powyzszych krokéw mozna przystgpi¢ do naliczenia deklaracji DRA wraz z raportami,

I£1

|
e Po obliczeniu deklaracji aktywna bedzie ikonka eksportu pliku KEDU ’.@‘ Po nacisnieciu tej ikony
pojawia sie okno Parametry eksportu deklaracji. Poprzez przycisk Nazwa pliku wskazujemy dysk,
ewentualnie katalog oraz wpisujemy nazwe pliku (tg, ktora widoczna jest w polu KEDU na zaktadce
Ogdlne) z rozszerzeniem *.xml (na przyktad C:\Pliki_KEDU\nazwa.xml). Po zaakceptowaniu okna, plik
* xml zostanie zapisany na dysku (we wskazanym miejscu) oraz automatycznie zostanie uruchomiony
Program Pfatnik, w przypadku gdy na oknie Parametry eksportu deklaracji zostat zaznaczony parametr

uruchamiajgc ikonka

W] Otwe Platnik ryeksportowani , .
S e . Uzytkownik musi podaé hasto do programu, a nastepnie

z pozycji menu Narzedzia / Importy dokumentéw wskaza¢ wtasciwy plik *.xml. (Niestety nie jest mozliwe
wczytanie dokumentéw w sposdb catkowicie automatyczny, wtasnie ze wzgledu na koniecznos$¢ podania
hasta administratora Programu Ptatnik i wybér kontekstu ptatnika sktadek),
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Uwaga: Sciezka do Programu Ptatnik ustawiana jest w Konfiguracji programu w gatezi
Stanowisko / Ptace / Parametry.

ﬂ Sciezka do pliku podawana na formularzu Parametry eksportu deklaracji do programu

\' E\
Ptatnik, po uruchomieniu ikony ’ , nie moze pozosta¢ pusta. Jezeli sciezka nie
zostanie podana lub bedzie btedna pojawi sie odpowiedni komunikat i nie bedzie mozliwe
zapisanie pliku.

A
e  Zapisujemy formularz Deklaracji ZUS DRA I L™y

e W programie Comarch ERP Optima, po zweryfikowaniu poprawnosci raportéw ZUS mozemy zamknac
(zablokowa¢ przed zmianami) deklaracje. W tym celu wracamy do formularza deklaracji ZUS i zaznaczamy
pole Zablokowana.

C:\) zatozy¢ nowy katalog (np. Pliki_KEDU), do ktérego bedziemy zapisywa¢ przygotowane

u Uwaga: Przed przystgpieniem do tworzenia deklaracji ZUS mozna na dysku lokalnym (np.
pliki *.xml). Utatwi to wyszukiwanie plikdw *.xml zapisywanych na komputerze.

15.3.3 Przesytanie deklaracji ZUS — dwa sposoby

Przesytanie deklaracji ZUS do Programu Ptatnik mozliwe jest na dwa sposoby, z poziomu:

e Formularza deklaracji ZUS DRA (z poziomu Ptace i Kadry / Deklaracje ZUS rozliczeniowe) — sposob opisany
powyzej,
e Formularza deklaracji KEDU (z poziomu Pface i Kadry/ Pliki KEDU) — przesyta sie wszystkie zwigzane
z danym plikiem *.xml deklaracje.
Przygotowujac deklaracje ZUS: rozliczeniowe, zgtoszeniowe (ZZA, ZUA/ZWUA) mozemy zapisywac je pod jednym,

, L KEDU: | . o o .
wspdlnym plikiem . Nalezy przy tym pamietaé, ze w momencie importowania do Programu

Pfatnik takiego pliku *.xml zostang wczytane wszystkie naliczone pod t3 nazwag deklaracje. Wygodne jest to
w przypadku zgtaszania wielu ubezpieczonych, albo przy wyrejestrowaniach.

Aby przestac taki plik KEDU, nalezy:
e Zmenu Pface i Kadry wybrac Pliki KEDU,

@ ‘
e Na Liscie deklaracji KEDU edytowac KEDU klikajgc ,f ,

&
e Nastepnie inkamy’__-,

e Po nacisnieciu tej ikony pojawia sie okno Parametry eksportu deklaracji. Poprzez przycisk Nazwa pliku
wskazujemy dysk, ewentualnie katalog oraz wpisujemy nazwe pliku (tg, ktéra widoczna jest w polu KEDU
na zaktadce Ogdlne) z rozszerzeniem *.xml (na przyktad C:\Pliki_KEDU\nazwa.xml). Po zaakceptowaniu
okna, plik *.xml zostanie zapisany na dysku (we wskazanym miejscu) oraz automatycznie zostanie
uruchomiony Program Ptatnik w przypadku gdy na oknie Parametry eksportu deklaracji zostat zaznaczony

W| Otwiérz program Platnik po wyekspartowaniu . . . 3
parametr — e — . Uzytkownik musi poda¢ hasto do programu,

a nastepnie z pozycji menu Narzedzia / Importy dokumentéw wskazac¢ wtasciwy plik *.xml. (Niestety nie
jest mozliwe wczytanie dokumentéw w sposdb catkowicie automatyczny, wifasnie ze wzgledu na
konieczno$¢ podania hasta administratora Programu Ptatnik i wybor kontekstu ptatnika sktadek),
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Uwaga: Sciezka do Programu Ptatnik ustawiana jest w Konfiguracji programu w gatezi
Stanowisko / Ptace / Parametry.

ﬂ Sciezka do pliku podawana na formularzu Parametry eksportu deklaracji do programu

l E\
Ptatnik, po uruchomieniu ikony ‘__, nie moze pozosta¢ pusta. Jezeli Sciezka nie
zostanie podana lub bedzie btedna pojawi sie odpowiedni komunikat i nie bedzie mozliwe

zapisanie pliku.
E~d
o

e  Zapisujemy Formularz deklaracji KEDU |

komunikat , Trwa przesytanie danych do Programu Ptatnik. Prosze czekaé¢” - swiadczy on

n Uwaga: Jezeli eksportujemy do Programu Ptatnika duzg ilos¢ danych wyswietla sie
o pracy systemu nad przygotowaniem danych do eksportu.

15.4 Deklaracje roczne ZUS IWA

Deklaracja ZUS IWA - informacja o danych do ustalenia sktadki na ubezpieczenie wypadkowe sktadana do dnia
31 stycznia za rok poprzedni. Tworzenie i wystanie - do programu Programu Platnik (od w. 6.01.001) - deklaracji
IWA dostepne jest w menu Ptace i Kadry/ Deklaracje roczne IWA.

+

Po nacisnieciu ‘

otworzy sie formularz Deklaracja ZUS IWA, nalezy:

e wybrac plik KEDU, do ktérego ma by¢ zapisana deklaracja,
e wpisac liczbe oséb poszkodowanych w wypadkach $miertelnych i ciezkich (jesli miaty miejsce),
e liczbe 0sdb zatrudnionych w warunkach zagrozenia,

e idate wypetnienia deklaracji.

4
e Deklaracje wyliczamy ikong ifi.

e Po zapisaniu deklaracji na liscie jest widoczny jej identyfikator. Dla kolejnej deklaracji za ten sam rok
nadawany jest identyfikator wyzszy o 1 od poprzedniego (kolejno: 02/2003, 03/2003 itd.). W przypadku
sktadania korekty, mozna dopisa¢ na formularzu IWA znak i numer decyzji pokontrolnej.

Deklaracja ZUS IWA po przestaniu do Programu Ptatnik zawiera:
e Dane identyfikacyjne i adresowe ptatnika - pobrane z Konfiguracji firmy / Dane firmy / PIT-4R, CIT-8,
e Kod terytorialny jednostki ZUS irodzaj dziatalnosci wg PKD - pobrane z Konfiguracji firmy / Ptace
/ Zobowiqzania wobec ZUS — pola nalezy uzupetni¢ przed obliczaniem deklaracji IWA,

e Liczba ubezpieczonych - suma ubezpieczonych podlegajacych ubezpieczeniu wypadkowemu
w poszczegolnych miesigcach podzielona przez 12 zaokraglona do jednosci zgodnie z wytycznymi ZUS.
Jesli podczas liczenia deklaracji program znajdzie co najmniej jeden miesigc w ktérym byta zerowa liczba
ubezpieczonych, to wyswietli stosowny komunikat (IWA sktadaja tylko te firmy, w ktérych w kazdym
miesigcu co najmniej jedna osoba podlegata ubezpieczeniu wypadkowemu). Pomijane s osoby
nieobecne przez caty miesigc z nastepujgcych przyczyn:

— urlop bezptatny (nieobecnosci z kodami swiadczenia/przerwy 111 112),
— urlop wychowawczy (nieobecnosci z kodami 121§ 122),

— urlop macierzynski (nieobecnosci z kodem 311),

— stuzba wojskowa (standardowy typ nieobecnosci o takiej nazwie).

e W przypadku urlopéw macierzynskich, na ktérych przebywali wiasciciele (bgdZz osoby wspodtpracujace),
liczba ubezpieczonych na IWA bedzie wyliczona poprawnie, jesli w czasie liczenia deklaracji nie bedzie
w bazie danych wyptat wtasciciela za miesigce, w ktorych przez caty miesigc przebywat na urlopie
macierzynskim — w przeciwnym razie moze by¢ konieczna reczna korekta w Programie Ptatnik.
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e Liczba oséb poszkodowanych w wypadkach przy pracy — zsumowane osoby, ktére miaty nieobecnosci
typu ,zwolnienie chorobowe” z przyczyng ,,Wypadek w pracy/ choroba zawodowa” rozpoczynajace sie
w obrebie roku kalendarzowego, za ktéry liczona jest deklaracja. Nie sg uwzglednione nieobecnosci
spowodowane wypadkiem dotyczgce wtascicieli (oséb wspdtpracujgcych). W takim przypadku konieczna
jest korekta tej liczby w Programie Ptatnik. Jesli wypadek przy pracy zostat zarejestrowany w rejestrze
wypadkow w innym roku niz nastgpit — to réwniez nalezy skorygowac w Programie Pfatnik liczbe osdéb
poszkodowanych w wypadkach.

e Liczba os6b poszkodowanych w wypadkach $miertelnych i ciezkich oraz liczba oséb zatrudnionych
w warunkach zagrozenia — wartosci zgodne z wpisanymi na formularzu przed wyliczeniem deklaracji.

wydruk Raport pomocniczy IWA, generowany za wybrany rok, ktéry utatwia weryfikacje informacji

u Na Liscie pracownikdw z menu przy ikonie drukarki, w gatezi Wydruki kadrowe, dostepny jest
zawartych w deklaracji.

15.5 Deklaracje roczne ZUS ZSWA

Deklaracja ZUS ZSWA pozwala na zgtoszenie / korekte danych o pracy w szczegdlnych warunkach lub
o szczegdlnym charakterze. Ptatnicy majg obowigzek przekazywaé deklaracje do 31 marca danego roku za
poprzedni rok kalendarzowy. Zgodnie z art. 50 ustawy o emeryturach pomostowych pierwsze zgtoszenie ZUS ZSWA
ptatnik sktadek przekazat do ZUS za rok 2010 do dnia 31 marca 2011 roku (art.38 ust. 2 tej ustawy). W zgtoszeniu
tym pfatnik sktadek przekazat réwniez informacje wymienione w art. 38 ust. 1 ustawy dotyczace pracownikdw,
ktérzy w 2009 r. wykonywali prace w szczegdlnych warunkach lub o szczegélnym charakterze nawet wéwczas, gdy
w 2010 roku praca w ww. charakterze nie byfa juz przez tych pracownikéw wykonywana.

Deklaracja ZUS ZSWA dostepna jest z dwdch poziomow:

e Ptace iKadry > Kadry — Deklaracje zgtoszeniowe ZUS — naliczenie deklaracji z tego poziomu skutkuje
uwzglednieniem tylko wybranego pracownika.

e PfaceiKadry > Deklaracje roczne ZSWA — naliczenie deklaracji z tego poziomu dla wszystkich pracownikow
za wskazany rok.

'+

Po nacisnieciu ‘ | otworzy sie formularz Deklaracja ZUS ZSWA, nalezy:

e wybrad plik KEDU, do ktérego ma by¢ zapisana deklaracja,
e wpisac date wypetnienia deklaracji oraz rok i identyfikator deklaracji,

e okresli¢ czy generowana deklaracja zwigzana jest ze zgtoszeniem czy korekta.

1£

e Deklaracje wyliczamy ikong ifi

e Po zapisaniu deklaracji na liscie jest widoczny jej identyfikator. Dla kolejnej deklaracji za ten sam rok
nadawany jest identyfikator wyzszy o 1 od poprzedniego (kolejno: 02/2010, 03/2010 itd.). Dodatkowo
jezeli deklaracja dotyczy tylko wybranego pracownika to na liscie jest widoczne imie inazwisko
pracownika.

Przy ustalaniu okresu pracy w szczegdlnych warunkach lub o szczegdlnym charakterze na deklaracji ZSWA nie
uwzglednia sie okresdw niewykonywania pracy, za ktére pracownik otrzymat wynagrodzenie lub sSwiadczenie
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyristwa.

Uwaga: zgodnie z informacjg na stronach ZUS oznacza to: ,iz przy ustalaniu tych okreséw
nie uwzglednia sie okresdw: niezdolnosci do pracy, za ktére wyptacone zostato
wynagrodzenie, zasitek chorobowy lub Swiadczenie rehabilitacyjne, za ktére pracownik

u otrzymat zasitek opiekunczy badz macierzynski. Ponadto przy ustalaniu okresu
zatrudnienia w szczegdlnych warunkach lub o szczegdlnym charakterze nie uwzglednia sie
réowniez okreséw urlopu wychowawczego, urlopu bezptatnego oraz stuzby wojskowej.
Natomiast okresy urlopu wypoczynkowego zalicza sie do okresu pracy w szczegdlnych
warunkach lub o szczegdlnym charakterze”.
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16 Deklaracje PIT

Deklaracje PIT danego pracownika dostepne sg z Listy pracownikow (Kadry).
W celu wyswietlenia Listy deklaracji konkretnej osoby, nalezy:
e Wyswietli¢ Liste pracownikéw (Ptace i Kadry / Kadry),
e  Ustawic kursor na danym nazwisku,
D
]
Deklaracie
o Klikng¢ ikone Pracawnika = oo roswinieciu menu wybraé Deklaracje PIT. Pojawi sie Lista deklaracji
danego pracownika. Domyslnie wyswietla sie lista deklaracji PIT-11, przetgczenie na liste deklaracji PIT-40,
IFT-1R/IFT-1, czy PIT-8C nastepuje po wybraniu odpowiedniego typu z listy rozwijanej w polu ,Lista
deklaracji” w dolnej czesci okna.
Lista deklaracji zawiera wszystkie obliczone izapisane w programie deklaracje podatkowe pracownika. z tego
poziomu mozliwe jest réwniez wyliczenie i wydrukowanie kolejnych deklaracji. Lista deklaracji zawiera kolumny:
e Rok —za, ktdry naliczona zostata deklaracja
e Okres od/Okres do — okres za jaki naliczona zostata deklaracja. Okres ten bedzie zawierat sie miedzy
01.01. a 31.12 danego roku.

Przyktad
Pracownik zostat zwolniony 31 grudnia, w styczniu nastepnego roku miat jeszcze jakqs wyptate, to nalezy wyliczy¢

dodatkowo deklaracje za okres od 1 stycznia do daty wyptaty w tym roku, w ktorym pracownik juz nie pracowat,
ale uzyskat przychdd.

e Wersja — deklaracji podatkowej. W zwigzku z licznymi zmianami formularzy deklaracji podatkowych,
w programie zapamietywana jest wersja deklaracji, jaka obowigzywata w momencie naliczania. (Wersja
deklaracji na oryginalnym formularzu umieszczona jest w prawym, dolnym rogu).

o Korekta - wyswietlany kolejny numer korekty.
e Data obliczenia — wskazuje dzier,, w ktérym nastapito naliczenie deklaracji.

e Status — informuje o stanie deklaracji:
— obliczona — mozliwe jest ponowne przeliczenie tej deklaracji lub w ostatecznosci jej catkowite

usuniecie
— zamknieta — deklaracja zostata zablokowana przed przeliczeniem czy przypadkowym usunieciem.
Taki status otrzymuje deklaracja po zaznaczeniu pola

Zablokuj deklaracie przed zmianami ) B
dostepnego z formularza danej deklaracji.

e E-Deklaracje — pole z opisem (statusem deklaracji).

e Data wystania deklaracji drogg elektroniczna.

Uwaga: Zamknietg deklaracje mozina odblokowa¢ (otworzy¢). Nalezy wyswietlié¢ Liste
u deklaracji pracownika, ustawic¢ kursor na deklaracji, ktdrg chcemy odblokowa¢, nacisng¢
prawy klawisz myszy, pojawi sie menu kontekstowe i wybra¢ Odblokuj.

Lista deklaracji obstugiwana jest przez takie klawisze jak:

|

+ i
’ lub <Insert> - dodaje nowg deklaracje. Jezeli przy ikonie plusa pojawia sie menu dostepnych opcji
oznacza, ze z tego poziomu mozna wybrac rézne wersje deklaracji.

|

r @
‘_f_ lub <Enter> - powoduje podglgd wyliczonej deklaracji. W zaleznosci od statusu mozliwy jest tylko podglad
lub ponowne przeliczenie deklaracji

to
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i_'a‘
’__ lub <Delete> - usuwa deklaracje o statusie obliczona. Program nie pozwoli usungé zablokowanej deklaracji i
w takiej sytuacji wyswietli odpowiedni komunikat.

16.1 Korekty deklaracji

Dla deklaracji: PIT-4R, PIT-8AR, PIT-11, PIT-40, PIT-8C, IFT-1/1R mozliwe jest zapisywanie wielu deklaracji za ten
sam okres. Mozliwe jest zapisanie jednej deklaracji danego typu za dany okres (rok) o statusie ,Ztozenie” i wielu
kolejnych ze statusem , Korekta”.

Pierwszg deklaracje korygujaca mozna naliczyé, jesli jest juz za dany okres deklaracja z zaznaczong opcjg ,,Ztozenie”
i ma ona status zamknietej (,,Zablokowana przez zmianami”). Naliczenie kolejnej korekty wymaga zablokowania
przed zmianami poprzedniej naliczonej deklaracji korygujacej za dany okres. Zapisywana deklaracja korygujaca
otrzymuje numer kolejny, widoczny na liscie deklaracji w kolumnie ,Korekta”.

Deklaracje moga by¢ wyswietlane na liscie na czerwono — co oznacza, ze dana deklaracja nie jest finalng za dany
okres, gdyz wygenerowano juz do niej korekte.

Mozna odblokowac tylko ostatnig zamknietg (zablokowang) deklaracje.

16.2 Deklaracja PIT-11

W celu obliczenia deklaracji PIT-11 dla konkretnej osoby, nalezy:

e Wyswietli¢ Liste pracownikéw (Ptace i Kadry /Kadry).

Ustawi¢ kursor na danym nazwisku.
D
]
Deklaracie
e pracownika -

o Klikng¢ ikon i po rozwinieciu menu wybrac¢ Deklaracje PIT. Pojawi sie Lista deklaracji

danego pracownika.

e W polu Okres od /do — nalezy podac okres, za jaki bedzie obliczana deklaracja. Program proponuje
domyslnie caty rok poprzedni w stosunku do roku z daty systemowe;j.

e W polu Lista deklaracji powinno by¢ wybrane PIT-11.

&

e Nastepnie inknqc"

, pojawi sie formularz deklaracji PIT-11.

e W sekcji ‘Cel ztozenia formularza’ domyslnie zaznaczony jest Ztozenie deklaracji. W przypadku, gdy jest to
korekta deklaracji nalezy samodzielnie zmieni¢ na ‘Korekta deklaracji’.

e Po przejsciu na druga zaktadke formularza oznaczong 2 E,F w polu Wykaz na deklaracji adres podpowiada
sie zaznaczenie zgodne z ustawieniem parametru Adres zamieszkania zamiast adresu zameldowania na
deklaracji PIT na formularzu danych kadrowych pracownika , ewentualnie mozna ten adres zmienic.

4

e Po naciénieciu ‘__ Przelicz deklaracje formularz zostanie wypetniony zgodnie z naliczonymi w danym
okresie sktadnikami.

|

Y

Ikona! | zapisuje obliczong deklaracje.

W przypadku, gdy adres zamieszkania jest rézny od adresu zameldowania (Formularz danych kadrowych /
zaktadka Ogdle) i ma by¢ wykazywany na deklaracji nalezy:

|
|
e na Formularzu danych kadrowych z menu ikony ' _—__|_wybraé¢ Dodatkowe dane kadrowe,
e uzupetni¢ adres zamieszkania (pole obligatoryjne to Kod pocztowy),
e zaznaczy¢ parametr Adres zamieszkania zamiast adresu zameldowania na deklaracji PIT,

N\

e Zapisac formularz pracownika !
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e Obliczy¢ deklaracje PIT-11.

Pracownikowi, z ktorym byta zawarta umowa cywilnoprawna, a nastepnie w trakcie roku zatrudniono go na etat
przy liczeniu deklaracji PIT-11 nalezy wybraé zakres dat obejmujacy: zatrudnienie na umowe zlecenie i zatrudnienie
na etat.

Do deklaracji PIT-11 jest tworzony dodatkowo zatgcznik PIT-R, jesli pracownik uzyskat przychody wykazywane na
tym zatgczniku.

Deklaracje PIT-11 mozna wydrukowac indywidualnie tj. z poziomu Formularza obliczonej deklaracji PIT-11.

i,,
L (Y
Z poziomu Listy deklaracji PIT-11 pracownika mozliwy jest wydruk damych = .

e Lista deklaracji PIT-11 — lista wygenerowanych deklaracji — zawiera ona dane identyfikacyjne pracownika,
informacje o wyliczonych deklaracjach, okresie, jaki dotyczg, wersji i ich stanie (obliczone/zatwierdzone).
Istnieje mozliwos¢ przestania deklaracji PIT-11 droga elektroniczng. Szczegéty opisane zostaty w rozdziale
E-Deklaracje.

Uwaga: Wszelkie obliczenia przychodéw ipodatku sa realizowane przez program
automatycznie na podstawie zgromadzonych w programie danych. Jednakze w przypadku

n btednie skonfigurowanych sktadnikéw, czy wprowadzonych danych wyniki obliczen beda
rézne od oczekiwanych. Dlatego na Uzytkowniku spoczywa obowigzek kontroli, czy
wprowadzone i przetwarzane dane sg poprawne.

16.3 Deklaracja PIT- 40

Sposdb generowania deklaracji PIT-40 jest analogiczny, jak dla pozostatych deklaracji podatkowych.
W celu obliczenia deklaracji PIT-40 dla konkretnej osoby, nalezy:
o Wyswietli¢ Liste pracownikow (Ptace i Kadry /Kadry),
e  Ustawic kursor na danym nazwisku,
D
]
Deklaracie

e Kliknaé ikone pracownika -

danego pracownika.

i po rozwinieciu menu wybrac¢ Deklaracje PIT. Pojawi sie Lista deklaracji

e W polu Okres od /do — nalezy podaé okres, za jaki bedzie obliczana deklaracja. Program proponuje
domyslnie caty rok poprzedni w stosunku do roku z daty systemowej.

e W polu Lista deklaracji powinno by¢ wybrane PIT-40,

I*‘

e Nastepnie inknac’:‘

, pojawi sie formularz deklaracji PIT-40.
e W sekcji ‘Cel ztozenia formularza’ domyslinie zaznaczony jest Ztozenie deklaracji. W przypadku, gdy jest to
korekta deklaracji nalezy samodzielnie zmieni¢ na ‘Korekta deklaracji’.
1£
e Po nacisnieciu ’__ Przelicz deklaracje formularz zostanie wypetniony zgodnie z naliczconymi w danym
okresie sktadnikami.

A

lkona | | zapisuje obliczong deklaracje.

W przypadku, gdy adres zamieszkania jest rézny od adresu zameldowania (Formularz danych kadrowych /
zaktadka Ogdle) i ma by¢ wykazywany na deklaracji nalezy:

-

e na Formularzu danych kadrowych z menu ikony wybra¢ Dodatkowe dane kadrowe,
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uzupetni¢ adres zamieszkania (pole obligatoryjne to Kod pocztowy),

zaznaczy¢ parametr Adres zamieszkania zamiast adresu zameldowania na deklaracji PIT,

N

zapisac¢ formularz pracownika |

obliczy¢ deklaracje PIT-40.

Deklaracje PIT-40 mozna wydrukowac indywidualnie tj. z poziomu Formularza obliczonej deklaracji PIT-40.

iﬂ
Wik

Z poziomu Listy deklaracji PIT-40 pracownika dostepny jest wydruk 9aMch = |ista deklaracji PIT-40 — lista

wygenerowanych deklaracji — zawiera ona dane identyfikacyjne pracownika, informacje o wyliczonych

deklaracjach, okresie, jaki dotycza, wersji i ich stanie (obliczone/zatwierdzone).

Istnieje mozliwos¢ przestania deklaracji PIT-40 droga elektroniczng. Szczegdéty opisane zostaty w rozdziale
E-Deklaracje.

16.4 Deklaracja IFT-1R/IFT-1

Firmy wypfacajgce zagranicznym osobom fizycznym naleznosci opodatkowane zryczattowanym podatkiem
dochodowym, po zakonczeniu roku musza sporzadzi¢ informacje IFT-1R. Jeden wzér formularza stuzy do
sporzadzania informacji IFT-1 (na zadanie podatnika) iinformacji rocznej IFT-1R. Rodzaj informacji okresla sie
poprzez skreslenie w oznaczeniu formularza IFT-1R/IFT-1.

Deklaracja IFT-1R jest domy$ing deklaracjag w programie Comarch ERP Optima, naliczenie deklaracji IFT-1 mozliwe
jest z poziomu deklaracji PIT pracownika, wybierajgc z menu dostepnych opcji przy ikonie _*J__
W celu obliczenia deklaracji IFT-1R/IFT-1 dla konkretnej osoby, nalezy:
o Wyswietli¢ Liste pracownikow (Ptace i Kadry /Kadry),
e  Ustawic kursor na danym nazwisku,
D
]
Deklaracie

e Klikng¢ ikone pracownika - i po rozwinieciu menu wybrac¢ Deklaracje PIT. Pojawi sie Lista deklaracji
danego pracownika.

e W polu Okres od /do — nalezy podac okres, za jaki bedzie obliczana deklaracja. Program proponuje
domyslnie caty rok poprzedni w stosunku do roku z daty systemowej.

e W polu Lista deklaracji nalezy wybra¢ IFT-1R/IFT-1,

+

e W sekcji ‘Cel ztozenia formularza’ domyslinie zaznaczony jest Ztozenie deklaracji. W przypadku, gdy jest to
korekta deklaracji nalezy samodzielnie zmieni¢ na ‘Korekta deklaracji’.

e Nastepnie klikng¢ , pojawi sie formularz deklaracji IFT-1R/IFT-1.

e Po przejsciu na drugg zaktadke formularza mozna zmieni¢ informacje o adresie pracownika pobieranym

do deklaracji.
4

e Po nacisnieciu | Przelicz deklaracje formularz zostanie wypetniony zgodnie z naliczonymi w danym
okresie sktadnikami.

N

e  Ostatecznie zapisad | | obliczong deklaracje.

W przypadku, gdy adres zamieszkania jest rézny od adresu zameldowania (Formularz danych kadrowych /
zaktadka Ogdlne) i ma by¢ wykazywany na deklaracji, nalezy:

-

e na Formularzu danych kadrowych z menu ikony ’ Ll

wybra¢ Dodatkowe dane kadrowe,
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e uzupetni¢ adres zamieszkania (pole obligatoryjne to Kod pocztowy).

e zaznaczy¢ parametr Adres zamieszkania zamiast adresu zameldowania na deklaracji PIT,
Eod

. N
zapisac¢ formularz pracownika | ,
obliczy¢ deklaracje IFT-1R/IFT-1.

Deklaracje IFT-1R/IFT-1 mozna wydrukowaé indywidualnie tj. z poziomu Formularza obliczonej deklaracji
IFT-1R/IFT-1.

iﬂ
Whfsedruk,

Z poziomu Listy deklaracji IFT-1R/IFT-1 pracownika dostepny jest wydruk 93M#h = |ista deklaracji IFT-1R/IFT-1

lista dotychczas wygenerowanych deklaracji — zawiera ona dane identyfikacyjne pracownika, informacje

o wyliczonych deklaracjach, okresie, jaki dotycza, wersji i ich stanie (obliczone/zatwierdzone).

Istnieje mozliwos¢ przestania deklaracji IFT-1R/IFT-1 droga elektroniczng. Szczegéty opisane zostaty w rozdziale
E-Deklaracje.

Istnieje takze mozliwos¢ seryjnego drukowania deklaracji i potwierdzen UPO dla deklaracji IFT-1R/IFT-1 z poziomu
Deklaracje PIT pracownikéw.

16.5 Zatacznik PIT-R

PIT-R generowany jest jako zatgcznik do deklaracji PIT-11. Zatgcznik PIT-R jest dostepny z poziomu formularza
|PIT-R|
|

deklaracji PIT-11 za pomocg przycisku £

Na zatgczniku PIT-R wykazywane sg przychody pracownika, ktére w konfiguracji majg ustawiong pozycje na
deklaracji PIT:

e PIT-11 7. Czynnosci zwigzane z petnieniem obowigzkéw spotecznych,

e PIT-8B 7. Czynnosci zwigzane z petnieniem obowigzkdw spotecznych lub obywatelskich,
e PIT-R c. Kwoty wolne od podatku na podstawie art.21 ust.1 pkt.16 lit.b ustawy o pdof.,
e PIT-R d. Kwoty wolne od podatku na podstawie art.21 ust.1 pkt.17 ustawy o pdof.

Podczas naliczania deklaracji PIT-11 indywidualnie, zatgcznik PIT-R generowany jest automatycznie, jesli pracownik
ma w danym roku wypfaty wykazywane na PIT-R. Jedli pracownik nie ma wypfat wykazywanych na PIT-R, zatacznik
nie nalicza sie, ale Uzytkownik poprzez zaznaczenie parametru Tak w polu dotyczgcym informacji o dotgczonym
zatgczniku, moze go utworzyc.

Podczas seryjnego naliczania deklaracji PIT-11 zatacznik PIT-R jest tworzony lub nie zgodnie z ustawieniem opcji
dotyczacej PIT-R na formularzu operacji seryjnej:

e jesli na oknie operacji seryjnej nie zaznaczono zadnej opcji dotyczacej PIT-R, zatgcznik jest generowany
lub nie, w zaleznosci od tego czy dany pracownik ma wyptaty do wykazania na PIT-R.

e zaznaczenie opcji Tak powoduje dotaczenie zatacznika PIT-R nawet, jesli pracownik nie ma wypfat
wykazywanych na PIT-R,

e zaznaczenie opcji Nie, spowoduje, ze do zadnej z seryjnie liczonych deklaracji PIT-11 nie wygeneruje sie
zatgcznik PIT-R.

Wyliczone przez program kwoty na zatgczniku PIT-R, mogg by¢ dodatkowo recznie zmodyfikowane przez
Uzytkownika. Zmiany kwot na zatgczniku PIT-R, powodujg automatycznie uaktualnienie wartosci w deklaracji
PIT-11.

Zatacznik PIT-R jest wysytany do systemu e-Deklaracje tacznie z deklaracjg PIT-11. Z poziomu formularza deklaracji
PIT-11 dostepny jest wydruk PIT-R, jako zatgcznik z deklaracjg PIT-11 i jako oddzielny wydruk.
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16.6 Deklaracja PIT-8C

Deklaracja roczna PIT-8C wystawiana jest dla osdb, ktore uzyskaty przychody podlegajace opodatkowaniu, ale od
ktérych nie potragcono podatku (zaliczek miesiecznych). Miedzy innymi dotyczy oséb zarejestrowanych jako
bezrobotni i skierowanych na staz (otrzymujg $wiadczenia integracyjne).

Na PIT-8C automatycznie wliczane sg wyptaty, ktére w definicji typu wyptaty w polu ,Pozycja na deklaracji PIT”
majg ustawione ,,PIT-8C. Przychody, o ktérych mowa w art.20 ust.1 ustawy”.

W celu obliczenia deklaracji PIT-8C dla konkretnej osoby, nalezy:
o  Wyswietli¢ Liste pracownikow (Ptace i Kadry /Kadry),
e  Ustawic kursor na danym nazwisku,
D
]
Deklaracie

o Klikna¢ ikone PrE@Wnika = oo yoswinieciu menu wybraé Deklaracje PIT. Pojawi sie Lista deklaracji
danego pracownika.

e W polu Okres od /do — nalezy podaé okres, za jaki bedzie obliczana deklaracja. Program proponuje
domyslnie caty rok poprzedni w stosunku do roku z daty systemowe;j.

e W polu Lista deklaracji nalezy wybra¢ PIT-8C,

rl

e Nastepnie inkna(’:’ , pojawi sie formularz deklaracji PIT-8C.

e W sekcji ‘Cel ztozenia formularza’ domyslinie zaznaczony jest Ztozenie deklaracji. W przypadku, gdy jest to
korekta deklaracji nalezy samodzielnie zmieni¢ na ‘Korekta deklaracji’.

e Po przejsciu na drugg zaktadke formularza mozna zmienic¢ informacje o adresie pracownika pobieranym

do deklaracji.
4

e Po nacisnieciu | Przelicz deklaracje formularz zostanie wypetniony zgodnie z naliczonymi w danym
okresie sktadnikami.

N\

e Ostatecznie zapisac ! | obliczong deklaracje.

W przypadku, gdy adres zamieszkania jest rézny od adresu zameldowania (Formularz danych kadrowych /
zaktadka Ogdle) i ma by¢ wykazywany na deklaracji, nalezy:

e
’ |

e na Formularzu danych kadrowych z menu ikony ’ ~— I _Iwybra¢ Dodatkowe dane kadrowe,

e uzupetni¢ adres zamieszkania (pole obligatoryjne to Kod pocztowy),

e zaznaczy¢ parametr Adres zamieszkania zamiast adresu zameldowania na deklaracji PIT,
E~d

e Zapisac formularz pracownika 'g ‘

Obliczy¢ deklaracje PIT-8C.

Deklaracje PIT-8C mozna wydrukowac indywidualnie tj. z poziomu Formularza obliczonej deklaracji PIT-8C.

‘ -
Wedril

Z poziomu Listy deklaracji pracownika PIT-8C dostepny jest wydruk darych ~ pista deklaracji PIT-8C — jest to
wydruk wygenerowanych dotychczas deklaracji — zawiera ona dane identyfikacyjne pracownika, informacje
o wyliczonych deklaracjach PIT-8C, okresie, jaki dotycza, wersji i ich stanie (obliczone/zatwierdzone).

Istnieje mozliwosc¢ przestania deklaracji drogg elektroniczng. Szczegéty opisane zostaty w rozdziale E-Deklaracje.
16.7 Deklaracje PIT pracownikéw

Naliczone deklaracje pracownikdw mozna wyswietli¢ na liscie deklaracji pracownikéw dostepnej z poziomu Ptace
i Kadry > Deklaracje PIT pracownikéw.
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V¥ Lista deklaragi pracownikdw - B x

Przedaanij tutaj naglowek kolumny, jesl ma ona by¢ podstawa grupowania

Akronim & | Nazwiska Imig Rok | Wersja | Korekta | Rodzaj | Data obliczenia | Status | e-Deklaracje Data wystania
¥

006,E Kowalski Jan 2011 18 2011-11-19 zamknieta  Mie wystano

[y

Filtr

Lista deklaraci: PIT-11 - Rok 2011

Filtr: - | Y @ e LT
=== - e "y
gele Vd| Ay

Rys 103. Lista deklaracji pracownikow

Domyslnie wyswietlana jest lista deklaracji PIT-11, z mozliwoscig zmiany w filtrze (pole Lista deklaracji) na PIT-40,
PIT-8B (archiwalny), PIT-8C lub IFT-1R/IFT-1.

Lista zawiera takie informacje jak: Imie i Nazwisko pracownika, akronim, rok za ktéry zostata naliczona deklaracja,
wersje deklaracji PIT, czy deklaracja jest deklaracjg korygujaca, rodzaj deklaracji, date obliczenia, status, status
w systemie e-Deklaracje oraz date wystania deklaracji do systemu e-Deklaracje.

Z poziomu listy deklaracji pracownikdw mozna seryjnie blokowaé, odblokowywaé oraz usuwac zaznaczone
deklaracje.

o
Aby odblokowaé/ zablokowaé deklaracje seryjnie nalezy zaznaczy¢ pozycje na liscie i wybra¢ przycisk [ |,
Zablokowanie/odblokowanie x
‘ Odblokuj deklarace ‘ ‘x‘
‘ Zablokuj deklaracie ‘
a nastepnie wybrac odpowiednig opcje

Aby usungc¢ zaznaczone deklaracje nalezy zaznaczy¢ pozycje na liscie i wcisngé przycisk kosza P ‘ Kasowanie
jest wykonywane tylko dla deklaracji w buforze (kolor zielony). W przypadku braku zaznaczenia wybranych
deklaracji usuwana jest podswietlona deklaracja.

Z poziomu Listy deklaracji pracownikdw mozna wysta¢, dla zaznaczonych pracownikéw, za pomocg przycisku Wyslij

Poswiadczenie Odbioru uruchamiajgc przycisk Pobierz UPO |£ Wiecej szczegdtéw dotyczacych wysytki
deklaracji do systemu e-Deklaracje w dalszej czesci podrecznika Comarch ERP Optima Ptace i Kadry.

e-Deklaracje deklaracje PIT do systemu e-Deklaracje. z tego poziomu mozna takie pobra¢ Urzedowe

W sekg;ji filtrowania, oprdcz standardowego filtra z konstruktorem, dostepne sg pola:

e Lista deklaracji,

Modut: Ptace i Kadry (Plus, XL) 193 Wersja 2015.0.1



optima | COMARCH (ERP
Optima g .

Lista deklaracji pracownikéw (Ptace i Kadry / Deklaracje PIT pracownikéw) pozwala takze na seryjny wydruk dla

zaznaczonych pracownikéw deklaracji PIT (PIT-11, PIT-40, PIT-8C, IFT-1R/IFT-1) oraz po wystaniu do systemu
Wwdrik

e-Deklaracje Wydruk seryjny UPO. Wydruki dostepne sg na pasku zadan, z menu wydrukéw przy ikonie danych -

16.8 Przygotowanie deklaracji PIT-4R

Deklaracja PIT-4R jest deklaracjg roczng, sktadang do korica stycznia roku nastepnego lub w nastepnym miesigcu
po zakonczeniu dziatalnosci.

Od 2007 roku Ptatnik nie sktada deklaracji PIT-4, ale zobowigzany jest do comiesiecznej wptaty zaliczki na podatek
dochodowy. W celu ustalenia kwoty zaliczki podatku do odprowadzenia do Urzedu Skarbowego nalezy nalicza¢ co
miesigc deklaracje PIT-4 (wersja 18). Natomiast na koniec roku nalezy naliczy¢ i wydrukowaé deklaracje roczng
PIT-4R — dane do tej deklaracji zostang pobrane z zapisanych w bazie deklaracji miesiecznych PIT-4 ze wskazanego
roku.

u Uwaga: Klikniecie ikony ’ * ‘domys’lnie dodaje raport pomocniczy do wyliczenia PIT-4R.
Wersja 18 deklaracji — wystepuje nieoficjalnie, w celu odrdznienia od wczesniej
obowigzujgcego formularza.

Istnieje mozliwos¢ przestania deklaracji PIT-4R drogg elektroniczna. Szczegoly opisane zostaly w rozdziale
E-Deklaracje.

W celu przygotowania deklaracji rocznej PIT-4R nalezy:

e zmenu gtéwnego Ptace i Kadry wybrac¢ Zaliczki na PIT-4R.

+

e zmenu dostepnego przy ikonie‘

wybraé Deklaracja roczna PIT-4R (aktualnej wersji formularza).

N

Obliczona deklaracja moze przyjmowac rézne statusy. Kolor:

1#

e  Obliczy¢ deklaracje za wybrany rok ‘fi izapisa¢l =%

e zielony — deklaracja naliczona, zapisana do bufora, moze by¢ skasowana, zmodyfikowana.
e czarny — deklaracja zamknieta (zablokowana przed zmianami).
e niebieski — deklaracja jest zaksiegowana (ksieggowanie dotyczy zaliczek miesiecznych do PIT-4R).

Liste zaliczek na PIT-4R mozna zawezi¢ do wybranego roku (pole Rok). Dostepne sg rowniez funkcje:

A\

|_ Ksiegowanie deklaracji lub <F7>- ksiegowaniu podlegajg tylko zaznaczone, zamkniete deklaracje (czarne).
Ksiegowanie odbywa sie na podstawie zdefiniowanych schematéw ksiegowych. Zaksiegowana deklaracja zmieni
kolor na niebieski.

| ‘
L4k
‘ !_ Dodaj lub <Insert>. — przycisk powoduje pojawienie sie formatki, ktéra pozwala na wyliczenie zaliczki na
podatek — raport PIT-4 (wersja 18) - za dany miesigc. z menu dostepnych opcji mozna wybraé:

e Deklaracja PIT-4 (wersja 17) - z wydrukiem PIT-4 wedtug wzoru obowigzujgcego do korica 2006r.

e Deklaracja PIT-4 (wersja 18) - z pomocniczych wydrukiem zestawienia miesiecznych zaliczek na podatek
dochodowy,

e Deklaracja roczna PIT-4R (wersja 2) — obowigzujgca od 2008r.
e Deklaracja roczna PIT-4R (wersja 3) — obowigzujgca od 2009r.
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@ ‘

‘_f_ Zmien — przycisk stuzy do podgladu i dokonywania ewentualnych zmian wczesniej obliczonej na deklaracji.
Zapis moze zostaé réwniez otwarty klawiszami <Ctrl>+<Enter> lub poprzez dwukrotne klikniecie lewym klawiszem
myszy na wybranym zapisie.

F ‘ Usun lub <Delete> — pozwala na catkowite usuniecie juz wyliczonej deklaracji PIT-4R lub raportu
pomocniczego PIT-4.

X

Funkcje Dodaj, Zmienri, Usun sg rowniez dostepne w menu kontekstowym (uruchamianym poprzez jednokrotne
klikniecie prawego klawisza myszy).

Zamknij okno — przycisk powoduje zamkniecie okna Listy zaliczek na PIT-4.

Uwagi: Jezeli deklaracja zostata zablokowana przed zmianami, wowczas jej zmiana ani
usuniecie nie jest mozliwe. W takim przypadku nalezy najpierw odblokowaé¢ deklaracje,
korzystajac z funkcji Odblokuj dostepnej w menu kontekstowym (prawy klawisz myszy).

Wszelkie obliczenia przychoddéw i podatku sg realizowane przez program automatycznie

na podstawie zgromadzonych w programie danych. Jednakie w przypadku btednie

wprowadzonych danych wyniki obliczen bedg oczywiscie rézne od oczekiwanych. Dlatego

na Uzytkowniku spoczywa obowigzek kontroli, czy wprowadzone i przetwarzane dane sg
u poprawne.

Po obliczeniu deklaracji, Uzytkownik powinien sprawdzi¢ na formularzu deklaracji te pola,
ktéore nie sg pobierane automatycznie przez program iwymagajg ewentualnego
uzupetnienia.

Na formularzu Zaliczki na PIT-4R (raport pomocniczy PIT4) pola od pozycji 44 do 50, 52,
54, 55 i 56 to pola edytowalne, ktére w razie koniecznosci powinny zosta¢ uzupetnione
przez Uzytkownika, pozostate pola sg wyliczane przez program.

16.9 Obliczenie deklaracji PIT- 8AR

Deklaracja PIT-8AR dostepna z menu Ptace i Kadry / Podatek na PIT-8AR jest deklaracjg roczng, obowigzujacy od
2007r. Sktadana do konca stycznia roku nastepnego lub w nastepnym miesigcu po zakonczeniu dziatalnosci.
|
+

Nacisniecie ikony ‘_ domyslnie dodaje deklaracje pomocniczg PIT-8A w ostatniej obowigzujacej wersji (wersja

13), natomiast pod przyciskiem|:
e Deklaracja PIT-8A (wersja 13) - z wydrukiem deklaracji PIT-8A wg wzoru obowigzujgcego w 2006r.,

dostepne sg opcje:

e Deklaracja roczna PIT-8AR (wersja 1) - z wydrukiem deklaracji PIT-8AR,
e Deklaracja roczna PIT-8AR (wersja 2) — z wydrukiem deklaracji PIT-8AR.

Deklaracja PIT-8A jest deklaracjg pomocniczg, stuzy do wyliczenia co miesieczne] zaliczki podatku, ktérg majg
obowigzek sktadac do urzedu skarbowego ptatnicy pobierajgcy zryczattowany podatek dochodowy od wyptat. PIT-
8A zostanie utworzona na podstawie naliczonych wyptat.

Istnieje mozliwos¢ przestania deklaracji PIT-8AR droga elektroniczng. Szczegéty opisane zostaty w rozdziale
e-Deklaracje.

Uwaga: Od 2007 roku Ptatnik nie sktada deklaracji PIT-8A, ale zobowigzany jest do
comiesiecznej wptaty zryczattowanego podatku. W celu ustalenia kwoty podatku do

ﬂ odprowadzenia do Urzedu Skarbowego nalezy nalicza¢ co miesigc deklaracje pomocnicza
PIT-8A (wersja 13). Natomiast na koniec roku nalezy naliczy¢ i wydrukowa¢ deklaracje
roczng PIT-8AR — dane do tej deklaracji zostang pobrane z zapisanych w bazie deklaracji
miesiecznych PIT-8A z wskazanego roku.
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Lista podatku na PIT-8AR przedstawia wszystkie wyliczcone w programie deklaracje. Zawiera ona informacje
o miesigcu iroku, ktérego dotyczy deklaracja, wersji zastosowanego formularza, dacie obliczenia iaktualnym
statusie. Deklaracja moze mieé dwa statusy:

e Obliczona — deklaracja zostata naliczona i zapisana na listg, ale nie jest jeszcze ostatecznie zatwierdzona.
Taka deklaracje mozna poprawiaé, przelicza¢ ponownie, w ostatecznosci wykasowacé

e Zamknieta — deklaracja zablokowana przed zmianami. Taki status powinny posiada¢ wszystkie deklaracje
przestane juz do urzedu skarbowego. Deklaracja zamknieta jest dostepna tylko do podgladu, nie mozna jej
usuwac ani ponownie przeliczac.

W celu graficznego przedstawienia stanu deklaracji zastosowano kolory:
e zielony —deklaracja naliczona,
e czarny — deklaracja zablokowana przed zmianami,
e niebieska — deklaracja zaksiegowana

Lista obstugiwana jest przez nastepujace przyciski i klawisze:

Ld
‘_ Dodaj — przycisk powoduje pojawienie sie formatki, ktéra pozwala na wyliczenie deklaracji PIT-8A za dany
miesigc dla danej firmy. Procedura dodawania nowego zapisu moze by¢ réwniez uruchomiona klawiszem </nsert>.

k@
‘_Z_ Zmien — przycisk stuzy do podgladu i dokonywania ewentualnych zmian wczesniej obliczonej na deklaracji
Zapis moze zostac¢ rowniez otwarty klawiszami <Ctrl>+<Enter> lub poprzez dwukrotne klikniecie lewym klawiszem

myszy na wybranym zapisie.

€

’ ‘ Usun — przycisk pozwala na catkowite usuniecie juz wyliczonej deklaracji PIT-8A, PIT-8AR. Usuniecie zapisu
mozna dokonac¢ rowniez klawiszem <Delete>. Funkcja ta dostepna jest tylko dla deklaracji o statusie obliczona, nie
mozna kasowac zablokowanych deklaracji.

N
| Ksiegowanie deklaracji - ksiegowanie aktualnie podswietlonej kursorem deklaracji na konta ksiegowe.
Funkcja dostepna przy uzyciu klawisza <F7>.

jej wczesniejsze odblokowanie poleceniem Odblokuj z poziomu menu kontekstowego

u Uwaga: Deklaracji o statusie Zamknieta nie mozna przeliczy¢ ani usung¢. Konieczne jest
(prawy klawisz myszy).

%

Funkcje Dodaj, Zmien, Usuri sg réwniez dostepne w menu kontekstowym.

Zamknij okno — przycisk powoduje zamkniecie Listy deklaracji PIT-8A.

Formularz deklaracji obstugiwany jest przez nastepujace klawisze:

’__ Przelicz deklaracje - przycisk pozwala na przeliczenie deklaracji PIT-8A za wybrany miesigc, deklaracja moze
zostaé przeliczona réwniez za pomocg klawisza <F8>.

o
I Zapisz zmiany - po wyliczeniu deklaracji za pomocg przycisku Zapisz zmiany zostaje ona zapamietana
w systemie. Deklaracja moze by¢ zapamietana za pomoca klawisza <Enter>.

X

~ % 1 Anuluj - jezeli chcemy sie wycofac¢ z wyliczanej deklaracji lub wcisng¢ klawisz <Esc>.

Wszelkie obliczenia przychoddéw ipodatku sg realizowane przez program automatycznie na podstawie
zgromadzonych w programie danych. Data wyptaty stanowi kryterium umieszczania danych wyptat na deklaracji
Jednakze w przypadku btednie wprowadzonych danych wyniki obliczenn bedg oczywiscie rézne od oczekiwanych.
Dlatego na Uzytkowniku spoczywa obowigzek kontroli, czy wprowadzone i przetwarzane dane sg poprawne.
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wptate podatku (poz.52). Pole to podlega edycji. Jesli nie potragcamy tej kwoty nalezy ja

u Uwaga: Program automatycznie nalicza kwote wynagrodzenia dla ptatnika za terminowa
samodzielnie zmienié¢ na 0 (zero).
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17 E - deklaracje

Urzedy Skarbowe przyjmujg nastepujace deklaracje: PIT-4R, PIT-8AR, PIT-11, PIT-40, PIT-8C, IFT-1/IFT-1R drogg
elektroniczng, w postaci plikow *.xml. Na stronie Ministerstwa Finanséw http://www.e-deklaracje.gov.pl/ znajduja
sie wszelkie niezbedne informacje dotyczace przesytania e-deklaracji. Kody urzedéw skarbowych niezbedne do
przesytania e-deklaracji dostepne sg na stronie http://e-deklaracje.gov.pl/index.php?page=schemy w czesci
Stowniki / KodyUrzedowSkarbowych.

17.1 Pola obligatoryjne
Pola obowigzkowe, ktdére nalezy wypetnic¢ dla wygenerowania e-deklaracji:

1. Ogdlne / Inne / Urzedy — wypetni¢ formularze urzedéw, do ktérych bedg przesytane deklaracje (pole
obowigzkowe Kod urzedu).

2. W gateziach Konfiguracja / ... :

—  Firma / Dane firmy / Deklaracje — zaznaczy¢, ktére deklaracje Ptatnik jest zobowigzany sktadad i do
ktérych Urzedow Skarbowych (Urzedy Skarbowe rozpoznawane po akronimach).

— Firma / PIT-4R, CIT-8 — nalezy uzupetni¢ dane identyfikacyjne oraz petne dane adresowe Ptatnika.
Jesli Ptatnik jest osobg fizyczng obligatoryjne sg pola: NIP, imie nazwisko, data urodzenia, PESEL,
adres: kraj, wojewddztwo, powiat, gmina, nr domu, miejscowos¢, kod pocztowy, poczta.
W przypadku osoby prawnej: NIP, REGON, petna nazwa, adres siedziby: kraj, wojewddztwo, powiat,
gmina, nr domu, miejscowos¢, kod pocztowy, poczta.

— Stanowisko / Ogolne / e-Deklaracje — nalezy okresli¢ katalog, do ktdrego bedg zapisywane
niepodpisane pliki wymiany danych *.xml. Przy eksporcie e-Deklaracji tworzy sie podkatalog z nazwa
firmy (bazy), wiec w przypadku biur rachunkowych deklaracje poszczegdlnych firm trafig do wtasnych
katalogéw. Dodatkowo w tych katalogach firm (baz) powstajg podkatalogi wskazujgce okres, za ktéry
sg wystane deklaracje. W przypadku deklaracji liczonych za wiele miesiecy/caty rok — jest to ostatni
miesigc ztego okresu (np. PIT-4R za 2014r. zapisze sie w podkatalogu 201412, PIT-11 za okres
2014.01.01 —2014. 12.31 w katalogu 201412).

W tym samym podkatalogu zapisywane bedg odebrane Urzedowe Poswiadczenie Odbioru (UPO).

Nazwy plikow *.xml:

Symbol deklaracji_rokmiesiqc_NIP podatnika(tylko dla PIT-11) nr kolejny deklaracji data i godzina wystania
Numer kolejny deklaracji: 0 — pierwotna deklaracja, 1 — pierwsza korekta itd.

Symbol deklaracji_nr referencyjny (nazwa pobranego UPO).

—  Program / Ogédlne / e-Deklaracje — adres ustugi Web Service https://bramka.e-deklaracje.mf.gov.pl

Ponadto, dla prawidtowego przygotowania e-deklaracji PIT-11, PIT-40, PIT-8C, IFT-1/1R nalezy na Formularzu
danych kadrowych pracownika — wypetnic:

— NIP,
— petne dane adresowe
— oraz okresli¢ urzad skarbowy pracownika.

Zaleznie od tego, jaki jest prefiks kraju w adresie pracownika wstawianym na deklaracje, w pliku xml wysytanym do
systemu e-Deklaracje, zostanie wstawiony adres polski (gdy prefiks kraju to PL lub jest pusty), badZ adres
zagraniczny (gdy wpisano prefiks kraju inny niz PL).

Po spetnieniu powyzszych warunkéw, mozna przygotowywac e-Deklaracje: PIT-11, PIT-40, PIT-8C, PIT-4R, PIT-8AR,
IFT-1R/1R.
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17.2 Przygotowanie e-Deklaracji

17.2.1 Przygotowanie e-Deklaracji PIT-11 (pojedynczo)
o Wyswietli¢ Ptace i Kadry /Kadry — ustawi¢ kursor na pracowniku, dla ktérego ma by¢ przygotowany PIT-11
D
|
Deklaracie
i nacisna ikone Pracownika -

e Na Liscie deklaracji nacisng¢ * lub <Insert>, otworzy sie formularz deklaracji PIT-11, obliczy¢ klikajgc
’i Warunkiem niezbednym do wystania deklaracji jest jej zablokowanie (zaznaczy¢ Zablokuj
deklaracje przed zmianami).

>

e Zapisac przygotowang deklaracje '__’ .

17.2.2 Przygotowanie e-Deklaracji PIT-40 (pojedynczo)

e Wyswietli¢ Ptace i Kadry /Kadry — ustawi¢ kursor na pracowniku, dla ktérego ma by¢ przygotowany PIT-40

+D
]
Deklaracie
i nacisna ikone Pracownika -

e Na Liscie deklaracji pracownika w polu Lista deklaracji ustawi¢ PIT-40 nacisngc * lub <Insert>,
otworzy sie formularz deklaracji PIT-40, obliczy¢ klikajac l . Warunkiem niezbednym do wystania
deklaracji jest jej zablokowanie (zaznaczy¢ Zablokuj deklaracje przed zmianami).

N
e Zapisac przygotowang deklaracje '_.__, .
17.2.3 Przygotowanie e-Deklaracji PIT-8C (pojedynczo)

e Wyswietli¢ Ptace i Kadry /Kadry — ustawi¢ kursor na pracowniku, dla ktérego ma by¢ przygotowany PIT-8C
D
]

Deklaracie
i nacisna ikone Pracownika -

e Na Liscie deklaracji pracownika w polu Lista deklaracji ustawi¢ PIT-8C i nacisngc * lub <Insert>,
otworzy sie formularz deklaracji PIT-8C, obliczy¢ klikajgc l . Warunkiem niezbednym do wystania
deklaracji jest jej zablokowanie (zaznaczy¢ Zablokuj deklaracje przed zmianami).

N

e Zapisac przygotowanga deklaracje '_’ .
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Przygotowanie e-Deklaracji IFT-1R/IFT-1 (pojedynczo)

Wyswietlic Pface iKadry /Kadry — ustawic kursor na pracowniku, dla ktorego ma by przygotowany
£D
L
Deklarace
IFT-1R/IFT-1 i nacisnac ikone pracownika =

Na Liscie deklaracji nacisngc *

klikajac 1 . Warunkiem niezbednym do wystania deklaracji jest jej zablokowanie (zaznaczy¢ Zablokuj
deklaracje przed zmianami).
)

Uwaga: Chcac wystaé deklaracje IFT-1R/IFT-1 drogg elektroniczng nalezy jg przygotowad
(obliczy¢) w wersji nie starszej niz Comarch ERP Optima 2010.5.1.

lub <Insert>, otworzy sie formularz deklaracji IFT-1R/IFT-1, obliczy¢

Zapisac przygotowang deklaracje

Przygotowanie e-Deklaracji PIT-4R

Wybieramy z gtéwnego menu Ptace i Kadry, nastepnie Zaliczki na PIT-4R. Pojawi sie okno Lista zaliczek na
PIT-4R, z naliczonymi zaliczkami za kazdy miesigc.

Uwaga: Od 2007 roku Ptatnik nie sktada deklaracji PIT-4, ale zobowigzany jest do
comiesiecznej wptaty zaliczki na podatek dochodowy. W celu ustalenia kwoty zaliczki
podatku do odprowadzenia do Urzedu Skarbowego nalezy nalicza¢ co miesigc deklaracje
PIT-4 (wersja 18). Na podstawie tych miesiecznych zaliczek mozna przygotowac
deklaracje roczng PIT-4R.

Nastepnie z menu|: —likony = * ‘

Deklaracje nalezy zablokowac (zaznaczy¢ pole Zablokuj deklaracje przed zmianami) i zapisac | WV

wybrac¢ Deklaracja-PIT4R (w aktualnej wersji). Sprawdzic rok i obliczy¢

deklaracje klikajac

Przygotowanie e-Deklaracji PIT-8AR

Wybieramy Deklaracje / Podatek na PIT-8AR. Pojawi sie okno Lista podatku na PIT-8AR, z naliczonymi
zaliczkami za kazdy miesigc, na ich podstawie mozna przygotowac deklaracje roczng PIT-8AR..

Nastepnie z menu |: * ‘

Zablokowad obliczong deklaracje (zaznaczy¢ Zablokuj deklaracje przed zmianami) i zapisa¢ ! =~

ikony = wybra¢ Deklaracja roczna PIT-8AR za wybrany rok i obliczy¢ deklaracje

klikajgc

Uwaga: Chcac wystaé deklaracje PIT-8AR droga elektroniczng nalezy jg przygotowad
(obliczy¢) w wersji nie starszej niz 15.0.
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17.3 Wysytanie e-Deklaracji

W przypadku wysytania deklaracji pracownika nalezy wyswietli¢ Ptace i Kadry / Kadry ustawi¢ kursor na
D
]
Deklaracie

pracowniku, klikna¢ ikone PrEEOWrmka ~ o\ svtuacji wysytania PIT-8AR/PIT-4R z menu Pface iKadry
wybrac Zaliczka na PIT-4R lub Podatek na PIT-8AR

4
Nalezy otworzy¢ zatwierdzony (zablokowany) formularz deklaracji, klikng¢ ikone | w Wyslij deklaracje
do systemu e-Deklaracje. Pojawi sie log z przebiegu eksportu, ktory kolejno bedzie wskazywat jakie
czynnosci sg wykonywane:

— Przygotowanie deklaracji.

— Podpisanie deklaracji - pojawi sie okno zlistg dostepnych certyfikatéw (certyfikat musi byc
zarejestrowany w systemie, aby pojawit sie w oknie wyboru), nastepnie pojawi sie okno komponentu
do podpisywania, w ktérym bedzie nalezato podaé PIN.

Uwaga: W zaleznosci od ustawien komponentu do obstugi podpisu elektronicznego
program poprosi o podanie numeru PIN tylko raz i podpisze wszystkie deklaracje lub
bedzie prosit o podanie PIN'u dla kazdej deklaracji osobno. Komponent UNIZETO
domyslnie wymaga wybrania certyfikatu i podpisania PIN’u tylko jeden raz w danej sesji.
Komponent KiR’u i Sigillum wymaga ustawienia opcji ,Trwaty PIN” i podania np. na jaki
czas ma by¢ zapamietany PIN. Po podpisaniu deklaracji nastepuje jej wystanie do systemu
e-Deklaracje.

— Wystanie podpisanej deklaracji do serwera.
—  Status deklaracji — poprawny eksport oznacza komunikat ,Dokument w trakcie przetwarzania”.

Na Liscie deklaracji, w kolumnie e-Deklaracje, pojawi sie status ,Wystano/Nie odebrano UPQO” oraz data
wystania deklaracji w kolumnie ,, Data wystania”. Plik wymiany zostanie zapisany w lokalizacji wskazanej
w Konfiguracji / Stanowisko / Ogdlne / e-Deklaracje.

Uwaga: Jedli przestana deklaracja zawierata btedy, lub zostata podpisana za pomoca
niewaznego certyfikatu (lub przez nieupowazniong osobe), to prdéba pobrania UPO
zakonczy sie informacja o przyczynie odrzucenia deklaracji przez system.

17.4 Odbieranie i wydruk UPO

Po wystaniu deklaracji nalezy odebra¢ Urzedowe Poswiadczenie Odbioru. UPO powinno by¢ dostepne do odbioru
do 24 godzin od wystfania.

’ >
Aby odebra¢ UPO nalezy podnies¢ do edycji formularz wystanej deklaracji iza pomocg ikony '_@_‘
Pobierz UPO zainicjowac pobranie UPO. Jesli przestana deklaracja zostanie wczytana przez system e-
Deklaracji jako poprawna, woéwczas pobranie UPO zakoniczy sie komunikatem: ,Status deklaracji.
Przetwarzanie dokumentu zakonczone poprawnie.”

Po odebraniu UPO na Liscie deklaracji w kolumnie e-Deklaracji pojawi sie informacja Wystano/Odebrano
UPO.

Na formularzu deklaracji dostepna jest zaktadka e-Deklaracje, w ktérej znajdujg sie szczegétowe
informacje (do odczytu) o statusie deklaracji, dacie igodzinie wystania/odebrania ikto te operacje
wykonat.
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W drik
Wydruk UPO dostepny jest z poziomu otwartego formularza deklaracji po nacisnieciu menu wydrukéw darych -
lub mozna go wydrukowaé seryjnie, dla zaznaczonych nazwisk z poziomu Pface iKadry — Deklaracje PIT
pracownikéw, z menu ikonki drukarki nalezy wybra¢ Wydruk seryjny UPO.

17.5 Skiadanie korekt e-Deklaracji

W przypadku, gdy Ptatnik sktada korekte jednej z e-Deklaracji: PIT-11, PIT-40, PIT-8C, IFT-1R/IFT-1, PIT-4R, PIT-8AR
nalezy wyswietli¢ wtasciwg Liste deklaracji :

|

L s

e W polu Cel ztoZenia formularza - zaznaczy¢ Korekta informacji.

i_l_

e Obliczy¢ deklaracje i__ i wypetni¢ zaktadke ORD-ZU formularza deklaracji, jest to zatacznik
z uzasadnieniem przyczyny korekty. Niewypetnienie zatgcznika spowoduje, ze deklaracja korygujaca
zostanie uznana przez serwer Ministerstwa Finansdw za niepoprawng i nie bedzie mozliwe odebranie
UPO.

e Dodac deklaracje danego typu za wybrany okres, klikng¢ lub <Insert>.

N

e Zablokowac deklaracje korygujaca przed zmianami i zapisac
17.5.1 Drukowanie ORD-ZU

Z formularza deklaracji korygujgcej mozna wydrukowa¢ Deklaracje ORD-ZU tj. ,Uzasadnienie przyczyny ztozenia
i,,,
Wt

korekty”. Wydruk jest dostepny z menu przy ikonie damvch =

17.6 Seryjne e-Deklaracje PIT-11, PIT-40, PIT-8C, IFT-1R

Pierwszy krok jaki nalezy wykonac to obliczy¢ seryjnie wtasciwg deklaracje np. PIT-11, z poziomu Ptace i Kadry /
Kadry — dla zaznaczonych pracownikdw. Funkcja seryjnego obliczania deklaracji dostepna jest z menu ikonki
D

Deklaradge
seryjne -

dostepnej na pasku zadan.
W postaci elektronicznej mozna przestac¢ deklaracje: PIT-11, PIT-40, PIT-8C, IFT-1R/IFT-1 .
e 7 menu gtéwnego wybieramy Ptace i Kadry / Deklaracje PIT pracownikéw. Otworzy sie okno zlistg
pracownikéw. Domyslnie wyswietlana jest Lista deklaracji PIT-11, z mozliwoscig zmiany w filtrze (pole
Lista deklaracji) na: PIT-40, PIT-8C, IFT-1R/IFT-1.
&=
e Nalezy zablokowaé deklaracje - zaznaczamy deklaracje i naciskamy i . Po wykonaniu tej operacji,
deklaracje przyjma status ,,Zamknieta” i bedg wyswietlone w kolorze czarnym.
=
|

e Program zapyta o certyfikat tylko raz, niezaleznie od ilosci deklaracji zaznaczonych jednorazowo do
przestania.

e Zaznaczamy deklaracje, ktore chcemy wystaé i naciskamy ikone Wyslij e-Deklaracje . Funkcja ta jest

réowniez dostepna w menu kontekstowym (pod prawym klawiszem myszy).

Modut: Ptace i Kadry (Plus, XL) 202 Wersja 2015.0.1



Comarch ERP ,
'>} Optima COMARCH [ ERP"

Uwaga: W przypadku Comarch ERP Optima wersja Online Program zapyta o certyfikat

u i poprosi o potwierdzenia przy potwierdzaniu kazdej kolejnej wysytanej deklaracji (ze
wzgledu na bezpieczenstwo — kazda eksportowana deklaracja jest przesytana jako plik xml
zaréwno na komputer Uzytkownika, jak i na serwer Ministerstwa Finansdw.

0|
Import UPO dostepne pod przyciskiem Pobierz UPO l_@_

Uwaga: Mozliwos¢ ponownego przestania deklaracji, do ktdérej juz odebrano UPO
dostepne jest tylko z formularza konkretnej deklaracji (Deklaracje pracownika).

“ e-Deklaracje wykonywane tylko dla tych deklaracji, ktére sa zablokowane inie byty
jeszcze poprawnie wyeksportowane. Nie mozna wyeksportowa¢ deklaracji ze statusem
»Wystana/Nie pobrano UPO” oraz ,Pobrano UPO”.
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18 Deklaracje - operacje seryjne

Funkcja ta pozwala na szybkie wygenerowanie deklaracji zgtoszeniowych ipodatkowych dla wybranych
pracownikéw. Deklaracje tworzone sg tylko dla zaznaczonych pracownikéw. Funkcja dostepna z poziomu Listy
pracownikéw w Kadrach.

Chcac obliczyé seryjnie deklaracje podatkowe / zgtoszeniowe:

e Nalezy zaznaczy¢ wybranych pracownikéw na Liscie pracownikéw (Ptace i Kadry / Kadry),

D
Deklaracie D
e na pasku zadan nacisna¢ 3=¥I"® T peklaracje seryjne. Bezposrednie klikniecie ikonki wywotuje
Deklarace
seryjne -

seryjne generowanie deklaracji PIT. a z menu dostepnych opcji Deklaracje zgtoszeniowe ZUS.

u Uwaga: Wszystkie wygenerowane deklaracje pojawia sie na liscie deklaracji pracownika
i bedg miaty status deklaracji obliczonych.

18.1 Seryjne deklaracje zgtoszeniowe ZUS

W programie mozna wygenerowac seryjnie poszczegdlne rodzaje deklaracji. W przypadku zaznaczenia oséb, dla
ktérych nie mozna utworzyé danej deklaracji informacja pojawi sie w logu. W celu poprawnego wygenerowania
deklaracji zgtoszeniowych nalezy podaé:

0d dnia do dnia — decyduje data jakg wpisano na zgtoszeniu/wyrejestrowaniu pracownika. Date mozna wpisa¢ lub
wybrac z kalendarza, ktéry pojawi sie po wcisnieciu prawego klawisza myszki. Wypetniajgc te pola mozna
przygotowac réwnoczesnie deklaracje ZUS: ZUA, ZZA lub ZWUA dla os6b zgtoszonych / wyrejestrowanych z datami
przypadajgcymi miedzy wskazanym okresem,

Data wypetnienia — data ta pojawia sie na wygenerowanych deklaracjach zgtoszeniowych.

Typ deklaracji — wybieramy ze zdefiniowanej w programie listy deklaracji. W zaleznosci od wybranej deklaracji
program wyswietli kolejne parametry potrzebne do poprawnego wygenerowania deklaracji. W przypadku
deklaracji:

e ZUA - okreslamy rodzaj deklaracji iczy jest to zgtoszenie, zmiana czy korekta. Pole Deklaracje do
umow/zlecen nalezy zaznaczyé, gdy informacja dotyczy zleceniobiorcy. Pole Zgtoszenie zmiany/korekty
danych osoby ubezpieczonej moze przyjmowac nastepujgce wartosci:

—  puste pole —informuje, ze jest to zgtoszenie,

—  zmiana /korekta - informuje ze jest to zmiana lub korekta (nalezy pamietaé, ze nie dotyczy to zmiany
danych identyfikacyjnych).

e ZIUA - musimy okresli¢ czy jest to zgtoszenie zmiany czy korekta. Pole z rodzajem zgtoszenia zmiany/
korekty nie moze pozosta¢ puste. Jesli pozostanie ono puste program wygeneruje deklaracje, ale
weryfikacja w programie Ptatnika zgtosi to jako bfad.

e ZCNA - okreslamy czego dotyczy deklaracja, zgtoszenia czy wyrejestrowania cztonkdw rodziny. Wyboru
dokonujemy z listy.

e ZWUA - w przypadku generowania deklaracji dla oséb nieposiadajgcych informacji o wyrejestrowaniu
program poinformuje nas o tym odpowiednim komunikatem. Pole Deklaracje do uméw/zleceri nalezy
zaznaczy¢, gdy informacja dotyczy zleceniobiorcy. Pole Zgtoszenie korekty danych o wyrejestrowaniu
z ubezpieczen zaznaczany, gdy sktadamy korekte informacji. Jesli wraz z wyrejestrowaniem pracownikéw
nastepuje zgtoszenie kontynuacji ubezpieczenia emerytalnego irentowego nalezy podaé¢ kod tytutu
ubezpieczeniowego i date z jakg zgtaszamy kontynuacje ubezpieczen.

e ZZA - okreslamy czy jest to zgtoszenie, zmiana czy korekta. Pole Deklaracje do umoéw/zlecerr nalezy
zaznaczyé, gdy informacja dotyczy zleceniobiorcy. Pole Zgtoszenie zmiany/korekty danych osoby
ubezpieczonej moze przyjmowac nastepujgce wartosci:

—  puste pole —informuje, ze jest to zgtoszenie,

— zmiana /korekta - informuje ze jest to zmiana lub korekta (nalezy pamietaé, ze nie dotyczy to zmiany
danych identyfikacyjnych).
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Deklaracje do uméwy/zlecenn — zaznaczenie tej opcji spowoduje, ze zostang przygotowane deklaracje ZUS na
podstawie zgtoszen wypetnionych z poziomu Formularza uméw cywilnoprawnych (zaktadka Ubezpieczenia).

Zgtoszenie zmiany/korekty danych osoby ubezpieczonej: 1 - zmiana, 2 — korekta.

s — podajemy nazwe pliku KEDU (np. ZUA), w ktdrym zostang zapisane deklaracje zgtoszeniowe

wybranych pracownikow. Mozemy deklaracje dopisa¢ do istniejgcego juz KEDU lub utworzy¢ nowe. Lista KEDU
dostepna jest po wecisnieciu przycisku.

¥ | lub <F8> uruchamia proces przygotowywania deklaracji ZUS. Wyliczone deklaracje zapisywane sa
automatycznie pod podang nazwa pliku KEDU.

Przestanie danych do Programu Ptatnik mozna wykonac¢ na dwa sposoby:

|
i

Od razu po ,wyliczeniu” deklaracji uaktywnia sie przycisk '~ ", po uzyciu ktérego pojawia sie okno dialogowe,

w ktorym podajemy parametry eksportu deklaracji. Nalezy wpisa¢ petng $ciezke zapisu pliku. Przyktadowo na

dysku C, zatozono folder o nazwie Pliki KEDU i w nim zapisywane bedg pliki (np. C:\Pliki KEDU\ZUA.xml).

Drugi sposdb polega na przestaniu do Programu Ptatnik catego zestawu dokumentéw zapisanych w danym KEDU.
Nalezy z menu gtéwnego Ptace i Kadry wybrac Pliki KEDU. Nastepnie otworzy¢ wtasciwe KEDU (np. ZUA) za pomocy

I @ i&
|,f7 lub 2-krotnie klikajac. Nacisng¢ eksport | Lt i poda¢ petng S$ciezke zapisu pliku (np. C:\Pliki

4

KEDU\ZUA.xml) i wystac pIik!_ .

Uwaga: Seryjne deklaracje zgtoszeniowe do ZUS dla oséb zatrudnionych na podstawie
umow cywilnoprawnych tworza sie poprawnie, jesli deklaracja jest wyliczana za okres,
ﬂ w ktorym z dang osobg zawarta jest tylko jedna umowa. W przypadku wiekszej ilosci
umow zawartych zjedng osobg w krétkim okresie, mozna postuzy¢ sie operacja
indywidualnego tworzenia deklaracji zgtoszeniowych (tj. dla kazdej umowy oddzielnie).

18.2 Seryjne deklaracje podatkowe

Seryjne wyliczenie dotyczy deklaracji: PIT-11, PIT-40, IFT-1R, PIT-8C. Kazdy rodzaj deklaracji generowanych jest
wytacznie dla zaznaczonych oséb.

Okno okreslajgce parametry potrzebne do wyliczenie deklaracji podatkowych sktada sie z dwdch zaktadek.

Na zaktadce Ogdlne okreslamy rodzaj deklaracji i zakres dat. Dodatkowo dla deklaracji seryjnych PIT-11 dziata
parametr Bez zawezenia do okresu zatrudnienia na etat:

e parametr niezaznaczony [ ]:
— dla pracownika etatowego deklaracja zostanie zawezona do przychoddw uzyskanych w okresie: Data
zatrudnienia do Daty ostatniej wyptaty. Zostang uwzglednione wypfaty tylko tych uméw cywilno-
prawnych, ktére nastgpity w okresie zatrudnienia na etat,

— dla zleceniobiorcy (niezatrudnionego na etat) za caty rok, zgodny zdatg Od w oknie ,Seryjne
obliczenie deklaracji PIT",

e parametr zaznaczony [v]:

— dla pracownika etatowego deklaracja obejmie okres wskazany w oknie ,Seryjne obliczenie deklaracji
PIT" bez zawezenia do daty zatrudnienia/zwolnienia pracownika na etat. Zostang uwzglednione
wyptaty uméw cywilno-prawnych, réwniez te ktére nastapity poza okresem zatrudnienia na etat,

— dla zleceniobiorcy (niezatrudnionego na etat), za okres zgodny z datami podanymi w oknie ,Seryjne
obliczanie deklaracji PIT".

Na zaktadce Ogdlne mozliwe jest takze wprowadzenie celu ztozenia deklaracji, czyli wybor opcji: Ztozenie
informacji (domysina) lub Korekta informacji z mozliwoscig podania przyczyny korekty. Tekst wpisany przez
Uzytkownika w polu 'Uzasadnienie korekty' zostanie zapisany na zaktadce ORD-ZU deklaracji korygujacych.

Zaktadka Szczegéfowe pozwala na sprecyzowanie danych, jakie majg pojawic¢ sie na deklaracjach. W zaden sposdb
nie wptywajg one na sposéb wyliczenia deklaracji, a w szczegdlnosci na wysokosé wykazanych kosztow uzyskania
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przychodu. Wybrane tutaj parametry dotyczg wszystkich generowanych seryjnie deklaracji. W oknie tym podajemy
informacje: o zataczniku PIT-R, kosztach uzyskania przychodu, adresie na deklaracji jakie majg sie drukowac.

Zatgczony PIT-R:

e Tak - zaznaczenie tej opcji spowoduje utworzeniu zatacznika PIT-R dla wszystkich pracownikow,
niezaleznie czy posiadajg wyptaty, ktére majg by¢ wykazywane na tej deklaracji czy nie,

e Nie — zatacznik PIT-R nie jest generowany dla zadnego pracownika

Uwaga: Jesli zadna z powyiszych informacji (domyslne ustawienie programu) nie jest
n zaznaczona zatgcznik PIT-R jest generowany lub nie, w zaleznosci od tego czy pracownik
ma naliczone wyptaty wykazywane na tej deklaracji.

Informacja o kosztach uzyskania przychodu:
e zjednego stosunku pracy,
e z wiecej niz jednego stosunku pracy,
e zjednego stosunku pracy, podwyzszone,
e 7z wiecej niz jednego stosunku pracy, podwyzszone,
e na podstawie wydatkow faktycznie poniesionych (dotyczy tylko PIT-40),

e brak kosztéow uzyskania — opcja przydatna przy obliczaniu deklaracji dla pracownikdw na umowach
cywilnoprawnych (np. dla zleceniobiorcow). Opcja domyslnie nie jest zaznaczona, Uzytkownik sam
decyduje o jej zaznaczeniu. Dziatanie:

— Brak [v] - na wydrukach PIT nie bedzie zaznaczane zadne pole dotyczace kosztéw uzyskania
przychodow,

— Brak [ ] — przy obliczaniu deklaracji PIT indywidualnie/seryjnie informacje o kosztach pobiera
z formularza danych kadrowych.

zaznaczona program odwotuje sie do zapisu z danych kadrowych. Po zaznaczeniu jednej

u Uwaga: Jesli zadna z powyzszych informacji (standardowe ustawienie programu) nie jest
z mozliwych opcji program stosuje jg dla wszystkich zaznaczonych pracownikdw.
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Seryjne obliczenie deklaragi PIT X
1 Ogdlne CZego
Deklaracia |£| ‘ ! ‘
i C)PIT-40 O IFT-IR () PIT-8C E—
Parametry wyliczenia deklaradi |£| ‘1‘

Okres od: |~  2011-01-01 I | do: -  2011-12-31 5
Bez zaweZania do okresu zatrudnienia na etat
2 Ztozenie informadi " Korekta informadi

zasadnienie korekty:

Rys 104. Seryjne wyliczanie deklaracji podatkowych

Uwaga: Przy generowaniu deklaracji PIT-11, PIT-40, IFT-1R/IFT-1, PIT-8C istnieje
mozliwos¢ wyboru rodzaju adresu, jaki ma sie pojawiac¢ na deklaracjach — mozliwy jest do
wyboru adres zameldowania lub zamieszkania mieszczacy sie na formularzu pracownika.

“ Opcja wyboru mozliwa jest przy indywidualnej jak i seryjnym naliczaniu w/w PIT-6w. Przy
nie zaznaczeniu zadnej opcji na deklaracjach wykazywany jest adres zgodny
z ustawieniem parametru Adres zamieszkania zamiast adresu zameldowania na
deklaracji PIT na formularzu danych kadrowych pracownika.

Modut: Ptace i Kadry (Plus, XL) 207 Wersja 2015.0.1



optima COMARCH

Seryjine obliczenie deklaragi PIT X

Ogo 2 Szczegdtowe

Zataczony PIT-R |§| ‘ ! ‘
" Mie ) Tak

Informacja o kosztach uzyskania przychodu |i

~ 1. z jednego stosunku pracy

" 2. z wiecej niz jednego stosunku pracy

"1 3. z jednego stosunku pracy, podwyZszone

" 4. z wiecej niz jednego stosunku pracy, podwyZszone
5. na podstawie wydatkow faktycznie poniesionych. ..

" Brak kosztow uzyskania

Adres na dellaragi |E|

" zameldowania 1 zamieszkania

Osoba odpowiedzialna za obliczenie

Imie: Mazwisko:

Rys 105. Seryjne wyliczanie deklaracji podatkowych zaktadka Szczegotowe

W przypadku, gdy adres zamieszkania jest rézny od adresu zameldowania (Formularz danych kadrowych /
zaktadka Ogdlne) i bedzie wykazywany na deklaracjach podatkowych nalezy:

-

e na Formularzu danych kadrowych poszczegdlnych pracownikéw z menu ikony ’ wybrac

Dodatkowe dane kadrowe,
e uzupetni¢ adres zamieszkania (pole obligatoryjne to Kod pocztowy),

e zaznaczy¢ parametr Adres zamieszkania zamiast adresu zameldowania na deklaracji PIT,

i

o

e na drugiej zaktadce Szczegdtowe formularza Seryjne obliczanie deklaracji PIT czesci Adres na deklaracji,
w przypadku, gdy nie jest zaznaczony zaden adres, na deklaracjach wykazywany jest adres zgodnie
z ustawieniem parametru Adres zamieszkania zamiast adresu zameldowania na deklaracji PIT na
formularzu danych kadrowych. Zaznaczenie opcji Adres na deklaracji zameldowania lub zamieszkania

wymusza wstawienie dla wszystkich zaznaczonych pracownikdw odpowiednio adresu zamieszkania lub
zameldowania.

e zapisac formularze pracownikéw

18.3 Wydruki seryjne

W programie istnieje mozliwos¢ drukowania seryjnie najwazniejszych dokumentéw powigzanych z pracownikiem
lub zleceniobiorcg. Wydruki powstang dla wszystkich zaznaczonych oséb. Wydruk seryjny wywotujemy z poziomu

(‘2
Wedrik
Listy pracownikéw (Ptace i Kadry / Kadry), po wywotaniu listy wydrukéw ikong darch =
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19 Deklaracje, a ptatnosci z nimi zwigzane

W programie istnieje funkcja automatycznego generowania ptatnosci do wyliczonych deklaracji podatkowych
i ZUS. W Konfiguracji firmy/ Dane firmy / Deklaracje wybieramy forme ptatnosci. Forma ta dotyczy wszystkich
wygenerowanych w programie deklaracji.

Typ dokumentu dla ptatnosci deklaracji — Uzytkownik wybiera tutaj rodzaj dokumentu zapisu kasowo — bankowy
zwigzanego z podatkiem

Forma ptatnosci dla deklaracji — wybieramy forme ptatnosci dla podatkéw np. przelew

Po wyliczeniu i zapisaniu raportu pomocniczego PIT-4, PIT-8A i DRA, gdy w danym miesigcu powstaje obowigzek
przekazania kwot do zaptaty, generowany jest zapis w Module Kasa/Bank zalezny od parametru w Konfiguracji —
Forma ptatnosci dla deklaracji. Odroczona forma ptatnosci np. przelew generuje zapis w preliminarzu ptatnosci, do
ktérego po zablokowaniu deklaracji przed zmianami (parametr dostepny na formularzu deklaracji) mozna wystawic
przelew bankowy lub wysta¢ do banku w odpowiednim formacie. Gotéwka (zerowy termin ptatnosci) tez
w pierwsze] kolejnosci zapis trafia do Preliminarza ptatnosci (kolor zielony). W momencie zablokowania deklaracji
przed zmianami automatycznie zapis zwigzany z podatkiem Do zaptaty w Preliminarzu ptatnosci, a ptatny gotéwka
powoduje wygenerowanie zapisu w odpowiednim raporcie kasowym i otrzymuje status zapisu rozliczonego.

Domyslnie dla ptatnosci zwigzanych z deklaracjami proponowany jest typ dokumentu DEK iforma ptatnosci —
przelew.

Dodatkowo lista urzedow (Ogdine / Inne / Urzedy / Urzedy ZUS) uzupetniona zostata oZUS, dla ktérego
zdefiniowane zostaty trzy konta zwigzane ze sktadkami na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy
i FGSP.

rozliczenia danego zapisu. W tym celu nalezy wejs¢ z menu w Kasa/Bank/Rozliczenia na

“ Uwaga: Aby wykasowac deklaracje z listy deklaracji nalezy w pierwszej kolejnosci rozpig¢
zaktadke Rozliczone i usung¢ zapis rozliczajacy
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20 Deklaracje PFRON

Z dniem 1.01.2009r. zmienity sie przepisy regulujgce dofinansowanie wynagrodzen dla oséb niepetnosprawnych —
ulegty uproszczeniu. Ujednolicono zasady dofinansowania dla firm z otwartego rynku (niemajgcych statusu ZPChr)
— przestato obowigzywac zréznicowanie ze wzgledu na ilos¢ zatrudnianych pracownikéw (ponizej / co najmniej 25
pracownikéw). Od roku 2009 pracodawcy sktadaja tylko jedng deklaracje WN-D z zatgcznikami imiennymi INF-D-P.

Funkcjonalnos¢ programu pozwala na wygenerowanie deklaracji Wn-D w formacie plikéw *.xml:
e Wn-D - zzatgcznikami INF-D-P — przekazywana do 20-go dnia miesigca po miesigcu, ktérego wniosek
dotyczy. Deklaracja sktadana w celu uzyskania dofinansowania/refundacji do wynagrodzenia pracownika.
Deklaracja PFRON dostepna jest z pozycji menu Ptace i Kadry / Deklaracje PFRON. Przygotowane w Comarch ERP
Optima deklaracje mozna zaimportowaé do programu SODiR OffLine. Wszystkie wyliczenia zwigzane z tymi

deklaracjami wykonywane s3 na podstawie naliczonych wyptat. Deklaracje dotyczg pracownikéw
niepetnosprawnych.

Uwaga: W zwigzku z ujednoliceniem zasad dofinansowania dla firm z otwartego rynku
(nieposiadajgcych statusu ZPChr), przy liczeniu deklaracji PFRON w latach 2009-2010

ﬂ ustawienie statusu ,Refundacja na podst. art. 25a ust.2 (ponizej 25 pracownikéw)” jest
traktowane na rowni z ustawieniem ,Refundacja na podst. art. 25a ust.4 (co najmniej 25
pracownikow)”.

20.1 Dane dla PFRON

W celu poprawnego stworzenia deklaracji Wn-D wraz z zatgcznikami nalezy odpowiednio uzupetni¢ dane firmy, jak
i dane kadrowe pracownikoéw.

W konfiguracji firmy (System/Konfiguracja/Firma/Ptace/Zobowigzania wobec ZUS/PFRON) nalezy uzupetnié¢
nastepujgce informacje:

e Status firmy: (Zaktad Pracy Chronionej / Refundacja na podstawie art. 25 ust. 2 ponizej 25 pracownikow /
Refundacja na podstawie art. 25 ust. 3a co najmniej 25 pracownikéw), zmiana ustawienia w polu ,Status”
jest zapisywana z datg 1-go dnia miesigca zgodnego z miesigcem ustawionym u géry okna w momencie
modyfikacji.

e Od - data, od ktdérej obowigzuje dany status. Dla baz utworzonych wersjg starszg niz 15.3, ustawiony
wczesniej status zostanie przy konwersji ustawiony jako obowigzujacy ,,0d zawsze”. Przy konfigurowaniu
nowej bazy, a takze w przypadku zmiany statusu (np. firma uzyskata w pewnym momencie status ZPChR) -
po wejsciu w okno ,Zobowigzania wobec ZUS/PFRON” najpierw nalezy ustawi¢ w nagtéwku okna miesigc,
od ktdérego Firma ma uprawnienia do dofinansowania danego rodzaju, a nastepnie w polu ,Status”
wybra¢ z rozwijanej listy odpowiednig opcje, po zapisaniu okna konfiguracji, pozostanie w programie
informacja od kiedy firma posiada dany status. Informacja ta zadecyduje otym, czy za dany miesigc
wygeneruje sie deklaracja WN-D z zatgcznikami - musi by¢ inny niz ,,Pracodawca, ktéremu nie przystuguje
dofinansowanie”. Wptynie tez na zawarto$¢ utworzonej deklaracji — zaleznie od aktualnego na dany
miesigc statusu - wyliczenie wymiaréw etatu na INF-D-P bedzie takie jak dla ZPChr, albo takie jak dla
otwartego rynku. Zapisanie poprawnie daty ,0d” dla statusu uprawniajacego do dofinansowania jest
réwniez istotne dla wyliczenia sredniego stanu zatrudnienia z 12 miesiecy na WN-D.

e Numer pracodawcy w rejestrze PFRON,

¢ Identyfikator adresu PFRON - wymagany w danych nagtéwkowych deklaracji WN-D — nalezy w nim wpisac
numer zgodny z wpisanym w aplikacji SODIR Offline w polu ,Identyfikator adresu beneficjenta” w ,Ekranie
konfiguracji”,

e Dane osoby odpowiedzialnej za kontakt z PFRON,
e Rodzaj dziatalnosci wg PKD - wymagany w danych nagtéwkowych deklaracji WN-D.

e Petnomocnik - w grupie 'Refundacja sktadek ZUS/ dofinansowanie z PFFON' znajduje sie domyslnie puste
pole ,Petnomocnik”. Mozna tu wprowadzi¢ nazwe Petnomocnika do PFRON. Aby prawidtowo
zaimportowac deklaracje WN-D z zatgcznikami do programu SODiR Offline nazwa musi by¢ zgodna
z odnotowana w polu ,Nazwa petnomocnika” w Ekranie konfiguracji w SODiR OffLine.
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Rys 106. Konfiguracja/Firma/Ptace/ Zobowigzania wobec ZUS/PFRON

Formularz danych kadrowych pracownika powinien mie¢ wypetnione ponizsze informacje, aby prawidtowo
powstaty zatgczniki do deklaracji:

e PESEL — w przypadku, gdy pracownik nie posiada numeru PESEL, nalezy uzupetni¢ numer dowodu
osobistego .

¢ NIP (od wersji 8.94 SODIR OffLine nie wymaga numeru NIP)
e Nazwisko i imiona,
e Petne dane adresowe pracownika,
e Date zatrudnienia,
e Wymiar etatu,
e Stopien niepetnosprawnosci,
[e¢
i
Schorzenia — na formularzu pracownika z pozycji listy rozwijanej (ikona cztonkéw rodziny -_‘_) istnieje
mozliwos¢ odnotowania schorzen pracownika. Przy kazdym dodawanym schorzeniu istnieje mozliwos¢
odnotowania szczegdlnego charakteru schorzenia oraz jego symbolu. Dodatkowo odnotowujgc schorzenie

konkretnemu pracownikowi, obowigzkowo rejestrujemy, w jakim okresie wystepuje to schorzenie (lub - od kiedy
trwa).

Dodatkowo, na zaktadce Inne informacje przed wygenerowaniem INF-D-P nalezy wypetnic¢ pola:

o Wykazywaé na deklaracji PFRON petne dane adresowe (domysinie nie jest zaznaczone), poniewaz
obowigzek wykazania petnego adresu pracownika wystepuje wytacznie w przypadku sktadania INF-D-P za
pracownika niepetnosprawnego po raz pierwszy oraz gdy wykazane dane ulegty zmianie w jednej lub wiecej pozycji
od 7 do 16 (INF-D-P).

o Dofinansowanie stanowi pomoc publiczng (domysinie zaznaczona),
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. Zatrudnienie pracownika zwigzane ze wzrostem netto zatrudnienia (domyslInie bez zaznaczenia),

o Zatrudnienie w wyniku rozwigzania umowy z przyczyn innych niz art.26b ust.4 lub 5 (domysinie
niezaznaczona).

Po uzupetnieniu (sprawdzeniu) informacji zawartych w Konfiguracji ina formularzach danych kadrowych
pracownikéw mozna przejs¢ do naliczania wyptat i wygenerowania pliku z deklaracjg dla PFRON.

20.2 Przygotowanie deklaracji WN-D

Deklaracje przygotowuje sie z poziomu Ptace i Kadry / Deklaracje PFRON :

e Bezposrednie klikniecie ikony ‘ * ‘ domysinie dodaje WN-D w wersji 4, obowigzujacej dla deklaracji
poczgwszy od miesigca marzec 2011). Pojawi sie formularz obliczeniowy deklaracji WN-D. Nalezy
uzupetnic:

— Rodzaj informacji (zwykta, korygujaca),
— Date wypetnienia,

— Miesigc i rok, za ktéry sktadana jest deklaracja WN-D.

u Uwaga: W menu rozwijalnym przy ikonie + |: dostepna jest zaréwno nowa wersja
deklaracji WN-D obowigzujgca od marca 2011 r., jak i deklaracja z roku 2009/2010 (WN-D
v.3).

Uwaga: Korekty za miesigce wczesniejsze niz marzec sktadane sg na aktualnych wzorach
deklaracji (WN-D w wersji 4), natomiast sposéb wyliczen i wykazywania na deklaracjach

u INF-D-P pracownikéw jest zgodny z obowigzujagcymi w tym okresie przepisami, wiec
zatgczniki INF-D-P za okres sprzed 1.03.2011 dla osdb z lekkim i umiarkowanym stopniem
niepetnosprawnosci sa tworzone niezaleznie od tego, czy mieli w tym okresie prawo do
emerytury.

— Wstawiac¢ NIP pracownika na INF-D-P - domyslnie nie jest zaznaczony. Ustawienie parametru przed
przeliczeniem deklaracji decyduje o zawartosci plikdéw xml z zatgcznikami INF-D-P:
o jesli parametru nie zaznaczono — zatgczniki INF-D-P nie zawierajg numeréw NIP pracownikow
(identyfikatorem jest tylko PESEL)
o jesli parametr zaznaczono — zataczniki INF-D-P zawierajag numery NIP pracownikéw (oprécz
numeru PESEL), czyli zawierajg takie same dane identyfikacyjne, jakie byly wymagane we

wczesniejszej wersji SODIR OffLine (od wersji 8.94 nie wymaga, ale dopuszcza wpisanie numeru
NIP pracownika na INF-D-P)

1#

e Nastepnie przyciskiem "2 obliczamy deklaracje.

e Pojawi sie pytanie: , Przeliczenie deklaracji spowoduje przeliczenie i zapisanie wszystkich zatgcznikéw oraz
zamkniecie okna. Operacji nie mozna anulowaé. Czy kontynuowac?”. Po zatwierdzeniu pytania (TAK)

B
aktywna staje sie ikona zapisu obliczonej deklaracji do pliku ’_

e Deklaracje eksportuje sie do wskazanego katalogu na dysku. Najlepiej zapisywa¢ bezposrednio do folderu
Import w katalogu programu SODIR OffLine.

e Po zakonczeniu importu, w folderze Import pojawig sie pliki *.xml. Plik zapisywany jest pod nazwa
wnd4_mme-rrrr, gdzie:

— Wnd4 jest statym ciggiem znakow,

— mme-rrrr (miesigc-rok) wskazujg na miesigc irok z deklaracji, np. Wn-D za marzec 2011 zostanie
zapisany do pliku o nazwie wnd4_03-2011.xml.

—  Zataczniki indywidualne dla pracownikéw eksportowane z nazwami, czyli infdp6_mm-rrrr_PESEL
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e Ostatecznie obliczong deklaracje WN-D zapisuje sie ikonka v

Pozycja 1 ,Rodzaj dokumentu” — jesli przy generowaniu deklaracji WN-D wybrano rodzaj ,Zwykta”, to w poz.1

bedzie zaznaczona opcja 2 ,,Dotyczgcy miesiecznego dofinansowania”; jesli wybrano rodzaj ,Korygujaca” to bedzie

zaznaczona opcja 3 ,Korygujacy”. W przypadku sktadania deklaracji przez firme po raz pierwszy, nalezy po

zaimportowaniu do SODiR OffLine zaznaczy¢ na WN-D opcje 1 ,Zgtoszeniowy”.

Pozycja 5 ,Petna nazwa” — wykazywana jest tylko petna nazwa na deklaracji, pobierana z Konfiguracji > Firma >
Dane firmy > PIT-4R, CIT-8 > pole ‘Nazwa na deklaracjach PFRON’. Zrezygnowano z wykazywania nazwy skroconej
na deklaracji WN-D.

Pozycja 6-9 — nie sg wypetniane automatycznie przez program Comarch ERP Optima.

Pozycja 13 ,Nalezna kwota dofinansowania” nie jest wypetniana automatycznie. SODiR OffLine wylicza
automatycznie kwoty dofinansowania na zatgcznikach INF-D-P dla poszczegdlnych pracownikéw. Po
zaimportowaniu deklaracji do SODiR Offline nalezy z poziomu Listy WN-D wygenerowac ,Raport INF-D-P” dla
deklaracji za dany miesigc i kwote do wptaty z podsumowania tego raportu przepisa¢ do pozycji 13 na WN-D.

Pozycja 25 ,,Petnomocnik” - pozycja na deklaracji WN-D, jej podstawianie w pliku xml jest zalezne od wypetnienia
informacji o petnomocniku w konfiguracji firmy (System > Konfiguracja > Firma > Ptace > Zobowigzania wobec
ZUS/PRON):

e jesli pole ,Petnomocnik” w konfiguracji nie jest uzupetnione, to w pliku xml zapisuje sie
czyPelnomocnik="N" (deklaracja bez petnomocnika),

e jesli pole ,Petnomocnik” w konfiguracji jest uzupetnione, to w pliku xml zapisuje sie czyPelnomocnik="T"
(deklaracja z petnomocnikiem), dodatkowo nazwa petnomocnika z konfiguracji firmy wstawiana jest do
pola nazwaPelnomocnika=""

Pozycja 35 ,,Status pracodawcy” - pozycja na deklaracji WN-D, ktéra jest wypetniana automatycznie na podstawie
danych zawartych w konfiguracji Firma > Ptace > Zobowigzania wobec ZUS/PFRON. Jezeli ustawiono ‘Status

. . .. .. . V| 1. Zaklad hronionej
Zaktadu Pracy Chronionej’ to w pozycji 35 deklaracji Wn-D zaznaczany jest v prECy Enremans) ,

w przypadku zaznaczenia w konfiguracji programu Comarch ERP Optima opcji réznej od ‘Zaktad Pracy Chronionej’

.. . . [#] 3. Inny pracod=wea
na deklaracji Wn-D status pracodawcy wykazywany jest jako

Pozycja 36 ,,Liczba oséb niepetnosprawnych nowo zatrudnionych w okresie sprawozdawczym" — wstawiana jest
suma wymiarow etatu nowo zatrudnionych pracownikéw, czyli takich, ktérzy na zataczniku INF-D-P w pozycji 33
majg date zatrudnienia przypadajgca w miesigcu deklaracji. Wymiar etatu pracownika odczytywany jest na ostatni
dzien miesigca, za ktory jest liczona deklaracja (bez pomniejszenia proporcjonalnie do okresu zatrudnienia)

Pozycje 37 i 38 ,Stan zatrudnienia w okresie sprawozdawczym”: , Ogétem" i ,Osoby niepetnosprawne”-
zatrudnienie w przeliczeniu na petne etaty liczone zgodnie z art.21 i 28 ust.3 i 4 ustawy o rehabilitacji (analogicznie
jak na wydruku ,,Struktura — raport pomocniczy do Wn-D” dostepnym z Listy pracownikéw).

Pozycje 39 i 40 ,Biezacy stan zatrudnienia w okresie sprawozdawczym”: , 0Ogétem" i ,Osoby niepetnosprawne”
-przecietny miesieczny stan zatrudnienia ustalony w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy na podstawie art.2
pkt 13 rozporzadzenia Komisji (WE) nr 800/2008 oraz art. 5 zatacznika nr 1 do tego rozporzadzenia (analogicznie
jak na wydruku ,,Struktura — raport pomocniczy do Wn-D (rozp. WE)).

Pozycje 41 i 42 ,Sredni stan zatrudnienia za 12 miesiecy poprzedzajacych...”: ,Ogétem" i ,Osoby
niepetnosprawne” — wyliczane jako 1/12 przecietnych miesiecznych zatrudnien, liczonych jak dla pozycji 39 i 40
z 12 miesiecy poprzedzajacych miesigc deklaracji.

Oswiadczenie pracodawcy do deklaracji WN-D — domysinie nie jest zaznaczone zadne z pdl w tej sekcji. W razie
potrzeby nalezy recznie zaznaczy¢ odpowiednie pola po zaimportowaniu deklaracji do SODIR OffLine.

20.3 INF-D-P — imienne zataczniki
Deklaracja INF-D-P - zatacznik imienny - w wers;ji 6, przy eksporcie z Comarch ERP Optima jest zapisywana w pliku

o nazwie infdp6_mme-rrrr_PESEL.xml. Przyktadowo deklaracja za marzec 2011 dla pracownika majgcego numer
PESEL 99121304720 zapisze sie w pliku infdp6_03-2011_99121304720.xml

emerytalnego (data wpisana u pracownika nie ma znaczenia, byta istotna dla deklaracji

u Uwaga: Zatgcznik INF-D-P jest generowany niezaleznie od daty osiggniecia wieku
sktadanych w roku 2008).
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Dla pracownika bedacego osobg niepetnosprawng, ktérego data zatrudnienia (wykazywana na INF-D-P) przypada
w zakresie od 20009r.:

o zawsze generujemy INF-D-P w miesigcu zatrudnienia,
. nie jest generowany zafgcznik INF-D-P za kolejne miesigce, jesdli w jego danych kadrowych aktualnych na
dany miesiac:

— zaznaczone s3 na Formularzu danych kadrowych pracownika, zaktadka Inne informacje:
Dofinansowanie stanowi pomoc publiczng i Zatrudnienie w wyniku rozwigzania umowy z przyczyn
innych niz art.26b ust.4 lub 5,

— nie jest zaznaczone Zatrudnienie pracownika zwigzane ze wzrostem netto zatrudnienia.

Uwaga: Dla deklaracji poczagwszy od miesigca marzec 2011 roku zatgcznik INF-D-P nie jest
generowany dla pracownikdw niepetnosprawnych (posiadajgcych kod stopnia

ﬂ niepetnosprawnosci 1 lub 2) posiadajgcych przez caty miesigc, za ktéry jest liczona
deklaracja, prawo do emerytury (decyduje rozliczcona wyptata z kodem prawa do
emerytury).

Pozycje 7-16 w sekcji ,Dane ewidencyjne i adresowe” — wypetnianie tylko jesli jest zaznaczona flaga "Wykazywa¢é
na deklaracji PFRON peftne dane adresowe" w zapisie historycznym pracownika aktualnym na miesiac, za ktory
liczymy deklaracje.

Pozycja 18 "Okres wyptaty wynagrodzenia" — wstawiany jest miesigc zgodny z miesigcem deklaracji na jaki
wchodzi ostatnia wyptata pracownika za okres sprawozdawczy; na deklaracji za miesigc 3/2011 ustawi sie 03-2011,
jesli catos¢ wynagrodzenia za marzec wyptacono w marcu (miesigc deklaracji 3/2011), lub 04-2011, jesli
wynagrodzenie za marzec wyptacono z przesunieciem, np. 8-go kwietnia (miesigc deklaracji 4/2011).

Pozycje 21-44 ,Przecietny miesieczny wymiar czasu pracy” uwzgledniajgcy stopien i rodzaj niepetnosprawnosci
oraz okres z ustalonym prawem do emerytury. Przecietny miesieczny wymiar czasu pracy ustalany jako iloczyn
wymiaru czasu pracy pracownika oraz ilorazu liczby dni wliczania do stanu zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
i liczby dni w okresie sprawozdawczym.

Pozycja 45 ,,Zatrudnienie od dnia” — podstawiana biezaca data zatrudnienia.
Pozycja 46 ,,Dofinansowanie stanowi pomoc publiczng" — zalezne od parametru ,,Dofinansowanie stanowi pomoc

publiczng” na formularzu pracownika; jesli parametr zaznaczony — wstawiane ,Tak”, jesli jest niezaznaczony
wstawiane ,Nie”.

Pozycje 47-48 ,Pracownik zatrudniany u pracodawcy wykonujgcego dziatalnos¢ gospodarcza" oraz ,Pracownik
zatrudniany w warunkach efektu zachety” wypetniana sg automatycznie z ustawieniem na , Tak”.

Pozycja 52 ,Koszty ptacy”- wykazywana jest warto$¢ brutto wyptat pracownika powiekszona o sktadki ZUS
finansowane przez pracodawce (sktadki: emerytalna, rentowa, wypadkowa, FP i FGSP); uwzgledniane s3 tylko te
elementy wyptat, ktore w definicji typu wyptaty majg zaznaczony parametr "Wliczaj do wynagrodzenia na
deklaracji PFRON".

Pozycje 49 i 53 ,,Kwota pomocy publicznej i pomocy de minimis otrzymanej (...)" oraz ,,Pomniejszenia” domyslnie
nie s3 wypetniane; w razie potrzeby nalezy recznie wpisa¢ te kwoty po zaimportowaniu deklaracji do SODIR
OffLine.

Pozycje 50, 51, 54 i 55 - kwoty sg wyliczane automatycznie przez SODIR OffLine po zaimportowaniu deklaracji.

Podstawa prawna:

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22 lutego 2011 r. W sprawie miesiecznego
dofinansowania do wynagrodzen pracownikow niepetnosprawnych (Dz. U. z 8 marca 2011 r. Nr 50, poz. 261).

Art. 2 pkt 13 rozporzadzenia Komisji (WE) nr 800/2008 z dnia 6 sierpnia 2008 r. oraz art. 5 zatgcznika nr 1 do tego
rozporzadzenia.

20.3.1 Uwagi do deklaracji PFRON

W definicji typdw wyptat Konfiguracja / Firma / Ptace / Typy wyptat znajduje sie parametr Wliczaj do
wynagrodzenia na deklaracji PFRON. Ma znaczenie przy obliczaniu deklaracji WN-D (INF-D-P). Sktadniki
wynagrodzenia, ktdre majg zaznaczony ten parametr i naliczone sg od nich sktadki ZUS uwzgledniane sg w polu 52
(Koszty ptacy).
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20.4 Import do SODIR OffLine

W celu zaimportowania deklaracji WN-D z zatgcznikami nalezy uruchomié program SODIiR Offline, z menu Import
nalezy wybrac plik, wygenerowany i zapisany wczesniej w katalogu programu SODIR - Import.

Widoczny bedzie tylko plik wnd4_mm-rrrr.xml, poniewaz INF-D-P stanowig zatgczniki do tej deklaracji.

Po zaimportowaniu plikéw *.xml do programu SODIR Offline Uzytkownik jest zobowigzany do wypetniania
brakujacych pol.

20.5 Struktura zatrudnienia PFRON - raport pomocniczy

f .
Wt

Z Listy pracownikow (Kadry) na pasku zadan dostepna jest ikona darrych T, zmenu wydrukéw nalezy wybrac

sekcje Struktura zatrudnienia /Struktura zatrudnienia PFRON.

Jest to raport struktury zatrudnienia dla pracodawcéw zobowigzanych do wptat na PFRON. Zatrudnienie
w przeliczeniu na petne etaty liczone jest zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie
wzorow deklaracji sktadanych Zarzagdowi PFRON.

Zgodnie z art.21 ust.5 Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych do struktury zatrudnienia nie wliczamy oséb petnosprawnych, zatrudnionych:

e na podstawie umowy o prace w celu przygotowania zawodowego,

e przebywajacych na urlopach wychowawczych (kody 121,122),

e przebywajacych na urlopach rodzicielskich,

e nieswiadczacych pracy w zwigzku z odbywaniem stuzby wojskowej albo stuzby zastepczej (kod 350),
e nieswiadczacych pracy w zwigzku z uzyskaniem Swiadczenia rehabilitacyjnego (kody 321, 322),

e przebywajacych na urlopach bezptatnych (kod 112).
20.6 Struktura zatrudnienia — wydruki

Wydruki struktury zatrudnienia: miesiecznej, kwartalnej, poétrocznej, rocznej pozwalajg sprawdzic, ile oséb jest
zatrudnionych na etacie (w tym uczniowie). Ograniczeniem sg3:

e data zatrudnienia / zwolnienia wpisana w etacie,
e kod tytutu ubezpieczenia.

Natomiast struktury PFRON idla ZPChr wyliczajg stan zatrudnienia zgodnie z Ustawg o rehabilitacji osdb
niepetnosprawnych. Poza datami zatrudnienia izwolnienia ma wiec dodatkowo znaczenie stopien
niepetnosprawnosci pracownika, rodzaj zatrudnienia i odnotowane nieobecnosci.

Na tych raportach w stanie zatrudnienia na dany dzien sg pomijane osoby niebedgce niepetnosprawnymi jesli:
® 53 uczniami (a nie pracownikami),
e 53 pracownikami, ale majg nieobecnos$¢ wykazywana na deklaracji z kodami: 112, 121, 122, 321, 322, 350.

W przypadku urlopdw bezptatnych ma wiec znaczenie, czy wpisano nieobecnos$¢ z kodem 111 (urlop bezptatny na
wniosek pracownika) czy z kodem 112 (udzielony na innej podstawie), poniewaz tylko jeden z nich powoduje, ze
pracownik nie jest wliczany do stanu zatrudnienia w strukturze PFRON i ZPChr.
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21 Struktura organizacyjna

Z pozycji gtbwnego menu Pface i Kadry dostepna jest Struktura organizacyjna. W module Ptace i Kadry dostepna
jest funkcjonalno$¢ dotyczaca struktury podlegtosciowej. W module Pface iKadry Plus oprécz struktury
podlegtosciowej w czesci Struktura organizacyjna dostepne s3 dodatkowe opcje: wydziat, projekty ilokalizacje.
Uktad stownika pozwala na stworzenie wielopoziomowej struktury wydziatéw, odzwierciedlajacej strukture
organizacyjng firmy (wydzialty nadrzedne oraz jednostki im podlegte). Informacje dotyczace struktury
podlegtosciowej opisane sg w rozdziale 4.2.

21.1 Wydziaty

Lista wydziatow wyswietlana jest w uktadzie drzewa - z wykorzystaniem przypisanych w stowniku zaleznosci od
»Wydziatéw nadrzednych”. Zawiera 4 kolumny:

e Kod inaczej akronim wydziatu,

e Nazwe wydziatu,

e Symbol listy ptac zdefiniowany dla danego wydziatu,

e Adres wezta - w ktorej bedzie wyswietlony adres wezta danego wydziatu zapisany w bazie. Potrzebny ze
wzgledu na import (eksport) do arkusza Excel czasu pracy z opisem analitycznym. W arkuszu *.xls jest
informacja o wydziale w opisie analitycznym bedzie zapisywana przez podanie adresu wezta (akronim

i nazwa nie sg unikalne). Wyswietlany adres wezta daje Uzytkownik mozliwos¢ sprawdzenia z poziomu
programu jaki cigg znakdéw odpowiada adresowi wezta dla danej pozycji w strukturze organizacyjnej.

Domyslnie (przy starcie programu) tworzy sie tylko gtéwny wydziat o nazwie FIRMA. Uzytkownik moze zmienié
nazwe tego wydziatu, nadajac nazwe swojej firmy np. OGRODNIK. z pozycji gtdwnego wydziatu mozemy dodac
wydziat podrzedny w nastepujgcy sposdb:

e wybierajgc w menu kontekstowym (prawy klawisz myszy) opcje Dodaj

*‘.

|
e korzystajac z ikony Dodaj‘

Waznym elementem przy zaktadaniu nowego wydziatu/ podwydziatu jest ustawienie kursora w momencie
dodawania nowego drzewa w strukturze organizacyjnej. Ponizej na rysunku przedstawiony jest schemat
organizacyjny.

e Jezeli chcemy stworzy¢ jednostke Administracja (ADM), podlegtg bezposrednio wydziatowi gtdwnemu
OGRODNIK nalezy ustawi¢ sie na tym wydziale i wybra¢ z menu kontekstowego (prawy klawisz myszy)
opcje Dodaj,

e Jezeli chcemy stworzyé jednostke Dziat Handlowy (HAN), réwnorzedng w hierarchii firmy z jednostka
Administracja (ADM) mozemy zrobi¢ to na dwa sposoby:

— ustawiajac sie na wydziale OGRODNIK dodajemy wydziat HAN przez opcje Dodaj,

— ustawiajac sie na wydziale Administracja (ADM) uzywamy opcji Dodaj na tym samym poziomie.
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Rys 107. Struktura organizacyjna (wydziaty)

Formularz danych wydziatu - Zaktadka Ogdlne
Podczas zaktadania nowego wydziatu nalezy poda¢ akronim (skrot) wydziatu oraz petng nazwe.

Dodatkowo na formularzu wydziatu dostepny jest parametr Nieaktywny - stosowany jest on do odnotowania
w strukturze organizacyjnej firmy wydziatdw nieistniejgcych. Nalezy pamietaé, aby przed zaznaczeniem tego
parametru aktualnie zatrudnionym pracownikom zmieni¢ w danych etatowych wydziat, ktéry powstat na miejscu
tego nieaktywnego, albo przenies¢ pracownika do innego wydziatu.

Pole akronim jest polem alfa-numerycznym i mozna go wypetni¢ maksymalnie 40 znakami. Pole to jest unikalne,
co oznacza, ze danego akronimu (kodu) mozna uzy¢ tylko raz, dla jednego wydziatu. Wyjatek - gdy dodajemy na
tym samym poziomie (jako podwydziat) mozna uzy¢ ten sam akronim.

Do wydziatu mozna przypig¢ symbol listy ptac, a nastepnie wykorzysta¢ go w schemacie numeracji listy pfac.
Pozwoli to Uzytkownikowi na naliczanie i drukowanie list ptac dla odrebnych jednostek firmy.

Formularz danych wydziatu wzbogacono o mozliwos¢ powigzania go zlokalizacjg — tworzgc takie powigzanie
wydziat przyjmuje nazwe lokalizacji i jednoczesnie nie mozna dodawaé do niego podwydziatéw. Stownik wydziatéw
udostepniony w miejscach definicji opisu analitycznego: formularz pracownika, formularzu dodatku w kadrach,
formularzu umowy w kadrach, formularz dnia (wejscie/wyjscie) na kalendarzu obecnosci, formularz zestawienia
czasu pracy, elementy wyptaty.

& Formularz danych wydziatu - X
1 Ogalne E&Eﬂ —
Dane wydziah |z| ‘ w ‘
Akronim: ADM —_—
Hazwa: Administracia ‘1‘
Symbaol listy plac: | Mieaktywny
| Lokalizaca | -
| Konto | -
RCP reguta wygladzania: -
Wprowadzit:  ADMIN 2010-10-03
Fmodyfikowat | ADMIN 2010-10-03

Rys 108. Formularz danych wydziatu

Ponadto, mozna przypisa¢ dla kazdego wydziatu regute wygtadzania powigzang zimportem danych z pliku
tekstowego wygenerowanego przez Rejestrator Czasu Pracy.
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Formularz danych wydziatu - Zaktadka Pracownicy

Na zaktadce pojawia sie lista pracownikow (akronim, nazwisko, imie), ktérzy sg aktualnie przypisani do
edytowanego wydziatu.

Formularz danych wydziatu - Zaktadka Zakazy

Formularz stuzy regulacji zabezpieczen dla poszczegdélnych operatoréw, przy pracy z wydziatami. Przy kazdym
z wydziatéw mozemy zdefiniowac zakazy dla operatoréw do poszczegdlnych funkcji wydziatowych:

e operacje wykonywane na istniejagcym wydziale: podglad, edycja, usuwanie

e operacje wykonywane na formularzu pracownika: podglad danych kadrowych, edycja danych, dodawanie,
usuwanie

e operacje wykonywane na wyptatach pracownika: podglad edycja, naliczanie/usuwanie

e operacje wykonywane na deklaracjach: podglad, edycja, naliczanie/usuwanie.
21.2 Lokalizacje

Stownik lokalizacji wykorzystywany jest do wskazania lokalizacji na wydziale. Ta sama lokalizacja moze by¢
przypisana do wielu wydziatéw. Wartosci z tego stownika wyswietlane sg w miejscach, w ktérych dostepny jest
stownik wydziatow.

21.3 Projekty

Lista stownikowa projektow zawiera 4 kolumny:
e Kod — wykorzystywany kod (akronim) projektu,
e Nazwa projektu,

e Adres wezla - w ktérej bedzie wyswietlony adres wezta danego projektu zapisany w bazie. Przydatny ze
wzgledu na import (eksport) do arkusza Excel czasu pracy z opisem analitycznym. W arkuszu informacja
o projekcie w opisie analitycznym bedzie zapisywana przez podanie adresu wezta (akronim i nazwa nie sg
unikalne). Uzytkownik, dzieki temu ma mozliwos$¢ sprawdzenia z poziomu programu, jaki ciag znakéw
odpowiada adresowi wezta dla danej pozycji w strukturze organizacyjnej,

e Poziom — pole autonumerowane, okresla poziom, na ktérym dodany jest dany projekt.

Lista projektow wykorzystywana jest wytgcznie na potrzeby opisu analitycznego. Udostepniona jest w miejscach
tworzenia opisu analitycznego: formularz pracownika, formularz dodatku, formularz umowy w kadrach, formularz
dnia (wejscie/wyjscie) na kalendarzu obecnosci, zestawienia czasu pracy, elementy wyptaty.

Z kazdego poziomu struktury: wydziatu, lokalizacji czy projektu mozna przypisa¢ konto wykorzystywane
w schematach ksiegowych. Maksymalna dtugos¢ pola w Comarch ERP Optima Ptface i Kadry Plus wspétpracujgcej
z programem Comarch ERP XL to 30 znakow. Jezeli program Comarch ERP Optima nie wspdtpracuje z Comarch
ERP XL, to pole , konto” mozna wypetni¢ 50 znakami.

Ze struktura organizacyjng powigzane sg dodatkowe funkcje: seryjna zmiana wydziatu i opis analityczny, opisane
ponizej.

21.4 Struktura podlegtosciowa

Struktura podlegtosciowa wyswietlana jest w uktadzie drzewa. Lista centrow podlegtosciowych zawiera 3 kolumny:
e Kod inaczej akronim centrum podlegtosciowego,
e Nazwe centrum podlegtosciowego,

e Adres wezta.

Centra mozna dodawac za pomocg dwéch opgji:
e dodaj centrum na nizszym poziomie,
e 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 mozina wybrac¢ z listy pracownikéw i wtascicieli. Przy wprowadzaniu kierownikéw i
zastepcow program kontroluje daty sprawowania danej funkcji. Osoba bedaca kierownikiem/zastepcg w danym
centrum nie moze by¢ w zachodzacym na siebie okresie wpisana drugi raz jako kierownik/zastepca w tym samym
centrum.
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=
Dane centrum (2l ’:Q"
Akronim: Brygada 1 [T] Mieakbywne —
Nazwa: Brygada 1 .1'

5

Lista kierownikdw w centrum podlegtosciowym

= T -
| Akronim Imie i nazwisko Okres od Okres do \

f001/E Robert Zama 2014-01-01 w

Lista zastepcdw kierownika w centrum podlegtosciowym

Akronim Imig i nazwisko Okres od Okres do

| ooz/e JanuszKrakowski  [20140t-01 | |

AN, BN

|

Wprowadzit: ADMIN +  2014-05-15
Zmodyfikowat: ADMIN +  2014-05-15

Rys 109. Formularz danych centrum podlegtfosciowego
21.5 Seryjna zmiana wydziatu

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

LSS

-

Comarch ERP Optima Pface i Kadry Plus pod przyciskiem _'_'__

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

Uwaga: Jezeli pracownik posiada juz zapis aktualizacyjny na wybrany dzien, to program
ﬂ automatycznie nie bedzie mogt dokona¢ aktualizacji wydziatu — nalezy wtedy, edytowac
istniejgcy zapis aktualizacyjny i recznie zmieni¢ wydziat.
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Seryjna zmiana wydzialu X
Data aktualizacji | - 2010-09-28 - ‘i‘

Wydziat - ‘

| Uaktualnij wydziat w opisie analitycznym pracownika

W | Zmiana wydzial z aktualizaca danych kadrowych

Rys 110. Seryjna zmiana wydziatu
21.6 Opis analityczny

Opis analityczny pracownika pozwala na szczegdtowe opisanie za pomoca trzech wymiardw: Wydziatu, Lokalizacji
i Projektu kazdego elementu wyptaty irozksiegowanie kwoty na koszty czastkowe. Opis predefiniowany jest
w kadrach, z mozliwoscig dodatkowej edycji w wyptacie. Funkcjonalnos¢ ta dostepna jest tylko w module Comarch
ERP Optima Ptface i Kadry Plus.

'\Mq ‘
oL

Generowanie

-

Na liscie pracownikéw w Kadrach na pasku zadan znajduje sie przycisk
opisu analitycznego z menu dostepnych opcji:

Generowanie domysinego

e Dodanie domysinego opisu analitycznego dla pracownika - pozwala na dodanie opisu dla zaznaczonych
pracownikéw, ich dodatkow, uméw, akorddw ipozyczek w bazach , do ktérych zaimportowano
pracownikéw z programéw Comarch ERP Klasyka (PIK, PLP, PL), Comarch ERP XL, z arkusza Excel, czy
z plikéw KEDU.

Podczas konwersji bazy danych opis analityczny dla zapisow historycznym pracownikow, dodatkow,
akordow iumédw zostaje uzgodniony na podstawie wydziatu (100%), do ktdrego przypisany jest
pracownik. W bazach, w ktérych nie wystepowato przyporzadkowanie pracownikéw do wydziatu
automatycznie przypisuje pracownikom wydziat gtéwny — FIRMA z wartoscia 100%. Operacja pozwala na
dodanie zapisu tylko tym pracownikom, ktérzy nie mieli wczesniej uzupetnionego opisu analitycznego

e Kopiowanie opisu analitycznego z pracownika - istnieje rowniez mozliwos¢ przepisania aktualnego opisu
analitycznego z pracownika do jego wszystkich lub wybranych aktualnych:

— dodatkdw,
— akorddéw,
— umobw,

bez koniecznosci wchodzenia kolejno do formularza kazdego dodatku (akordu, umowy). Wybér rodzaju
elementéw, do ktérych ma byé skopiowany opis nastgpi przez zaznaczanie odpowiednie] flagi (flag)
sposrod wyzej wymienionych. Opis analityczny pobierany jest zawsze z ostatniego zapisu historycznego
pracownika. Kopiujgc opis program sprawdza zapis historyczny dodatku z datg aktualnosci na liscie
pracownikéw i kopiuje tylko dla tych dodatkéw (akordéw, umow), ktérych:

—  okres wyptacania (w dodatku),
— waznosci (w akordzie),
— trwania (W umowie),

obejmuje date wskazang na liscie pracownikow.

n Uwaga: Opcja kopiowania opisu analitycznego z pracownika uwzglednia rowniez Pozyczki
PKZP (traktuje je jak dodatki).
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Z poziomu formularza dodatku (podobnie na formularzach umowy iakordu) z menu dostepnych opcji pod

=%

=

przyciskiem T dostepny jest:
e opis analityczny dodatku (odpowiednio umowy, akordu),

e mozliwosc skopiowania opisu analitycznego z pracownika — jesli dodatek (umowa, akord) zawiera opis
domysiny Firma 100%, a pracownik ma juz zdefiniowany nowy opis dostosowany do potrzeb Uzytkownika
, to poprzez wybranie tej opcji do dodatku zostanie skopiowany opis analityczny pracownika.

=%
e

Z poziomu formularza pracownika - | 7 dostepnych jest wiecej opcji:

e opis analityczny — do ktérego aktualnie przypisany jest pracownik, moze to by¢ wydziat pracownika 100%
lub uzupetniony przez Uzytkownika,

e ustawienie domyslnego opisu dla pracownika — przypisanie pracownikowi wydziatu zgodnego
z przypisanym pracownikowi na formularzu danych kadrowych 100%,

e przypisanie aktualnego wydziatu do wszystkich pozycji opisu,

e przepisanie opisu analitycznego z poprzedniego zapisu historycznego.

¥ Robert Zarma: opis analityczny - B X
Drag a column header here to group by that column
Wydziat Projekt Procent
FIRMA 50 %o
Administracia [ 50 %

SO TE +

Rys 111. Opis analityczny z pozycji formularza pracownika

Na formularzu opisu analitycznego dostepne sg nastepujgce funkcje:

-

L

Przypisz domysiny opis analityczny - funkcja pozwala na wygenerowanie opisu analitycznego, zgodnie
z wydziatem, do ktérego przynalezy pracownik.

%

_ Y Uzgodnij procenty - podczas zamykania okna opisu analitycznego w kadrach program kontroluje, czy suma
procentow wpisanych na wszystkich pozycjach opisu analitycznego wynosi 100% -jezeli jest ona rézna od 100%, to
program po uprzednim wyswietleniu komunikatu ,Wykonano automatyczng korekte wartosci opisu tak, aby suma
procentow wynosita 100” dokonuje korekty na ostatniej pozycji na liscie.

= Przypisz aktualny wydziat do wszystkich pozycji opisu - operacja pozwala na automatyczne przypisanie
aktualnego wydziatu, do ktérego przynalezy pracownik do wszystkich pozycji opisu analitycznego.

Q‘:

Kopiuj opis analityczny z poprzedniego zapisu historycznego - opis analityczny dziedziczony jest
z ostatniego zapisu historycznego pracownika.
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21.6.1 Opis analityczny w wyptacie

Zdefiniowany z pozycji kadr opis analityczny, przepisywany jest do elementéw wyptaty, jezeli w pozycji
Konfiguracja / Firma / Ptace / Parametry zaznaczony jest parametr Automatyczne generowanie opisu
analitycznego w wypfatach.

Opis analityczny w wyptacie wyswietlany jest zgodnie z opisem zadeklarowanym w kadrach na formularzu:
pracownika, dodatku, akordu lub umowy. Mozna go zmodyfikowac recznie. Dla elementéw wyptaty dodawanych
bezposrednio w wyptacie oraz takich, ktérym w wyptacie zmieniono kwote zalecane jest zapisanie elementu (badz
przeliczenie go , btyskawicg”) przed wejsciem w edycje opisu analitycznego. Edycja opisu w elemencie wyptaty,
ktory nie zostat jeszcze zapisany (przeliczony) wymaga od Operatora recznego poprawienia pozycji opisu
(uzgodnienia).

Jezeli na formularzu wyptaty dodajemy element wynagrodzenia, to opis analityczny widoczny jest dopiero po
zapisaniu formularza elementu wypftaty.

Jesli opis analityczny nie byt dodany recznie to tworzy sie domyslnie taki opis, jaki jest na formularzu pracownika.
Przy recznej edycji opisu analitycznego na elemencie wypfaty - przy zatwierdzeniu okna przeliczajg sie wartosci we
wszystkich kolumnach (poza ,,Brutto”).

Podczas zamykania okna opisu analitycznego elementu wyptaty program kontroluje, czy suma kwot wpisanych
na wszystkich pozycjach opisu analitycznego réwna sie kwocie ,brutto” elementu - jezeli jest ona rdzna, to
program dokonuje korekty na ostatniej pozycji listy opisu analitycznego.

Precyzja procentu dla zapisu analitycznego w elementach wyptat wynosi cztery miejsca po przecinku, pozwala to
na dowolng modyfikacje kwoty z groszami.

Opis analityczny w wyptacie zaliczki dziedziczony jest z opisu analitycznego wyptaty i wypetnia sie dopiero po
zapisie elementu wyptaty.

Rozliczone nieobecnosci oraz elementy wyptaty naliczane automatycznie na podstawie czasu pracy (doptata do
nadgodzin 50%, doptata do nadgodzin 100%, doptata za prace wnocy - Wyréwnanie do minimalnego
wynagrodzenia) dziedziczg opis analityczny z pracownika.

Mozna réwniez dostosowac opis analityczny doptat do nadgodziny do czasu pracy pracownika, jezeli w pozycji
Konfiguracja / Firma / Ptace / Parametry zaznaczony jest Opis analityczny doptat do nadgodzin zgodny z opisem
czasu pracy.

Opis analityczny dla wynagrodzenia zasadniczego tworzony jest na podstawie opisu wejs¢ w kalendarzu lub
zestawieniu (dla pracownikéw, rozliczanych wedtug zestawienia). Natomiast dla czasu przepracowanego, ale
nieopisanego w kalendarzu (zestawieniu) opis dziedziczony jest z formularza pracownika.
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22 Kasy zapomogowo — pozyczkowe (modut Ptace i Kadry Plus)

W niektorych przedsiebiorstwach funkcjonujg pracownicze kasy zapomogowo - pozyczkowe (PKZP).
Funkcjonalnos¢ programu pozwala na prowadzenie listy cztonkdw kas zapomogowo — pozyczkowych, ewidencje
i raportowanie udzielanych pozyczek i wszelkich potracen zwigzanych z PKZP.

Funkcjonalnos¢ zwigzana z PZKP dostepna jest tylko module Comarch ERP Optima Ptace i Kadry Plus. z menu
gtébwnego programu Comarch ERP Optima nalezy wybraé Ptace iKadry, anastepnie opcje Kasy
zapomogowo-pozyczkowe.

22.1 Lista cztonkow PKZP

Po wybraniu przycisku Kasy zapomogowo — pozyczkowe pojawi sie okno Lista cztonkéw PKZP. Lista ta zawiera
mozliwos¢ filtrowania wedtug kryteriow:

e Aktualni cztonkowie PKZP — wedtug daty wskazanej na liscie. Jest to ustawienie domysine, wiec wchodzac
po raz pierwszy raz do PKZP lista bedzie pusta,

e  Wszyscy — wyswietli sie lista wszystkich pracownikow zapisanych w bazie, niezaleznie od tego, czy maja
w historii jakikolwiek wpis o przynaleznosci do PKZP.

f§ Lista czlonkdw PKZP

Drag a column header here to group by that column

Akronim Wie,.. | Nazwisko
¥

O] | oo1E Zama

EI-

[]  oo3E Babiriska

Filtr aktywny
Lista: Aktualini czionkowie PEZP -
I Tyl Frezvecy 0,00

Rys 112. Lista cztonkow PKZP (fragment okna)

Dodatkowo za pomocg filtréw:
e Data aktualnosci,
e Tylko posiadajacy wkiady powyzej okreslonej przez Uzytkownika kwoty,

mozna wyswietli¢ liste aktualnych cztonkéw PZKP zawezong do osdb, ktére na dzien zgodny z datg aktualnosci sg
przypisani do PKZP i posiadajg wktady powyzej kwoty podanej przez Uzytkownika.

Na pasku zadan znajdujg sie miedzy innymi przyciski:

-

Wi drik

darvych ~ Drukuj — po rozwinieciu menu dostepnych opcji znajdujg sie wydruki zwigzane z wyptaconymi

pozyczkami:
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e Dodatki/potrgcenia PKZP w wyptatach \ Lista wyptaconych dodatkéw PKZP,
e Woyptacone pozyczki \ Raport niesptaconych pozyczek — dotyczy wytgcznie pozyczek PKZP,
e Zgromadzone wktady PKZP.

<,

o

Wazary
Wzory sptat poiyczki - funkcja zostata szczegétowo omowiona w oddzielnym rozdziale. Stuzy
definiowaniu wzordéw, ktére moga by¢ nastepnie wykorzystane prze tworzeniu harmonogramu sptat pozyczki.

J

Z poziomu Lista cztonkdw PKZP mozna podgladna¢ skrécony formularz danych kadrowych pracownika
Formularz zawiera podstawowe informacje o pracowniku ijego zatrudnieniu. z poziomu formularza na pasku

W drik
zadan dostepna jest funkcja drukowania, pod przyciskiem danych ~ Znajdujg sie tu wydruki:
e Deklaracja przystapienia do PKZP,
e  Pozyczki pracownika

Lista cztonkdw PKZP tworzona jest na podstawie listy pracownikow istniejgcej w bazie (Kadry). Chcac dodaé nowa
osobe na liste aktualnych cztonkéw PKZP nalezy:
e W oknie ‘Lista cztonkéw PKZP’ nalezy ustawi¢ pole Lista na Wszyscy — pojawi sie lista wszystkich
pracownikdéw zapisanych w bazie, poniewaz do PKZP teoretycznie mogg réwniez naleze¢ osoby aktualnie
niezatrudnione (np. byli pracownicy, ktérzy odeszli na rente/emeryture),

e Nastepnie nalezy podac date przystgpienia do PKZP (jest to warunek konieczny). Mozna tg operacje
wykonac dla jednego zaznaczonego pracownika lub seryjnie - dla wielu pracownikow:

— Dla jednego pracownika - nalezy ustawi¢ sie¢ kursorem na danym pracowniku, nacisng¢ przycisk

PKZP
| liuzupetni¢ date przystgpienia do PKZP,

-

Okresy przynaleznosci do PKZP

— Dla_grupy (wszystkich) pracownikdw - nalezy zaznaczy¢ pracownikow, nastepnie rozwing¢ menu
PKZP

—— liwybrac opcje Seryjne przystgpienie do PKZP,

dostepnych opcji tj. przycisk|: przy ikonie

Chcac sprawdzi¢, czy prawidtowo wykonano operacje przypisania pracownikéw do PKZP nalezy nacisng¢ przycisk
’PKZ_P

Okresy przynaleznosci do PKZP.

™ Janusz Krakowski: lista okresy przynaleznosc do PKZP - B X
Drag a column header here to group by that column
0d dnia Do dnia QOpis

Filtr

Filtr: ahd B IIE

* 1€ v

Rys 113. Okno — okresy przynaleznosci pracownika do PKZP
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W razie wystgpienia pracownika z kasy w trakcie zatrudnienia, czy po jego ustaniu nalezy pamietaé o zapisaniu
daty, do kiedy nalezat do PKZP. Potrzebna jest petna historia cztonkostwa pracownika do PKZP, to znaczy lista
zapisoéw z datami Od-Do przynaleznosci.

22.2 Wpisowe PKZP

W firmach, w ktérych funkcjonuje kasa zapomogowo — pozyczkowa, zwykle pracownik przyjmowany do PKZP jest
zobowigzany do wptacenia okreslonej kwoty, tzw. wpisowego, ktdre jest jednorazowg wptatg i nie jest sumowane
do zgromadzonych wktaddow. z poziomu Lista cztonkédw PKZP jest mozliwos¢ zarejestrowania odpowiedniego
potracenia — przez wskazanie rodzaju potrgcenia i ewentualnie kwoty, a takze daty, z jakg nalezy pracownikowi
potraci¢ z wyptaty wpisowe. W tym celu w oknie Lista aktualnych cztonkéw PKZP:

o7

e Nalezy zaznaczy¢ pracownika i wybrac¢ ikone """ || Wpisowe PKZP,

&

e Na formularzu wpisowego PKZP nalezy wybra¢ Typ skfadnika wpisowe PKZP (lub skfadnik zdefiniowany
przez Uzytkownika), uzupetnic¢ date oraz kwote,

e Nastepnie nacisng¢ przycisk

e Nastepnie zatwierdzi¢ zapis przyciskiem ’_'

%2 Janusz Krakowski: Lista wpisowych PKZP - B X
Drag a column header here to group by that column
Mazwa Wyplacany od | Wyplacany do Symbaol listy ptac

‘\Wpisowe PKZP 2006-11-01 | 2008-06-30 m

II__ I R
Mks L || al7

Rys 114. Lista sktadek wpisowych PKZP pracownika

Wpisowe PKZP mozna réowniez naniesé wielu lub wszystkim pracownikom przez operacje seryjna:
e Na liscie cztonkéw PZKP nalezy zaznaczy¢ pracownikow,

e Nacisng¢ prawy klawisz myszy, pojawi sie menu kontekstowe iwybra¢ opcje Wpisowe seryjnie lub

1=

rozwing¢ menu dostepnych opgcji tj. przycisk |:

przy ikonie Wpisowe PKZP.
Uwaga: Wpisowe PKZP zarejestrowane w PKZP zostanie automatycznie potracone
u z wyptaty etatowej pracownika, jesli wyptata bedzie liczona za okres (za miesigc) zgodny

z datg wskazang w formularzu wpisowego PKZP.
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& Zmien
Okresy przynaleznosci do PKZP
Wpisowe
Skiadki
Zapomogi
Pozyczki
Whpisowe seryjnie
Sktadki seryjnie
Zapomogi seryjnie
Kopiuj wiersz Ctrl+C

Kopiuj kemarke

faznacz
Zaznacz wszystkie Ctrl+A
Odwrac wszystkie Ctrl+R

Odznacz wszystkie Ctrl+0
% | Pokaz wiersz sum
Przywrac uklad domyslny

Rys 115. Menu kontekstowe (prawy klawisz myszy) na Liscie cztonkéw PKZP

Na formularzu wpisowego PZKP dostepne sg nastepujace funkcje:

Aktualizacja zapisu — pozwala na zaktualizowanie wartosci sktadnika wpisowe PKZP,

.

Lista zapisow historycznych — mozina zaobserwowac zmiany zarejestrowanych i potrgconych kwot
wpisowego, cho¢ w wiekszosci przypadkow wpisowe wystepuje jednorazowo,

&

Dodaj — umozliwia dodanie wpisowego PKZP,

Zmien — pozwala na modyfikacje istniejgcego zapisu,

Usun — kasuje sktadnik z listy,

S/ @5

Zamknij okno.

22.3 Sktadki PKZP

Pracownik nalezgcy do PKZP jest zobowigzany do regularnego, comiesiecznego wptacania okreslonej kwoty, jako
sktadki cztonkowskiej. Sktadki gromadzone sg jako indywidualne wktady poszczegdinych cztonkéw PKZP.

Z poziomu Listy aktualnych cztonkéw PKZP:

>3, =

e Nalezy zaznaczy¢ pracownika i nacisng¢ ikone o | Sktadki PKZP. Jesli sktadki majg by¢ przypisane do
grupy pracownikéw po zaznaczeniu ich na liscie nalezy nacisng¢ prawy klawisz myszy i wybrac¢ opcje

Sktadki seryjnie lub rozwingé menu dostepnych opc;ji - przycisk|: przy ikonie Sktadki PKZP,
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e Pojawi sie okno Lista sktadek PKZP, nastepnie ikong Dodaj * otwieramy formularz sktadki PKZP. Pod
przyciskiem Typ sktadnika znajduje sie lista typédw wyptat zdefiniowanych w konfiguracji jako sktadki PKZP.
Standardowo zdefiniowane sg BO — Sktadki PKZP i Sktadka PKZP. Uzytkownik moze zdefiniowa¢ wtasne
typy skfadek PKZP zgodnie zopisem znajdujagcym sie w podreczniku do Comarch ERP Optima
Konfiguracja. Po wybraniu typu sktadki PKZP, odnotowaniu daty, od kiedy sktadka ma by¢ potracana

i wpisaniu kwoty sktadki zapisujemy formularz przyciskiem ’_' Na liscie sktadek PKZP pracownika
pojawi sie dodana sktadka PKZP.

§2 Janusz Krakowski: Lista skladek PKZP - A X
Drag a column header here to group by that column
Mazwa Wyptacany od | Wyptacany do Symbol listy ptac

L
Mis [+ ®llv]

Rys 116. Lista sktadek PKZP pracownika

Na formularzu Lista sktadek PKZP dostepne sg identyczne przyciski, co na formularzu wpisowego PKZP. Opis ikonek
znajduje sie w poprzednim podrozdziale.

22.4 Zapomogi PKZP

W ramach kas zapomogowo — pozyczkowych niektére firmy wyptacaja pracownikom bezzwrotne
(nieopodatkowane) zapomogi w przypadkach losowych. Chcac przypisa¢ pracownikowi do listy dodatkéw
bezzwrotng zapomoge — jednorazowg, finansowang ze srodkéw PKZP nalezy:

oy
Zaznaczy¢ pracownika na liscie cztonkdw PKZP, nastepnie nacisngé przycisk .| Zapomogi PKZP.
Jesdli sktadki maja by¢ przypisane do grupy pracownikdw po zaznaczeniu ich na liscie nalezy nacisngé prawy

klawisz myszy i wybraé opcje Zapomogi seryjnie lub rozwing¢ menu dostepnych opcji - przycisk |:
ikonie Zapomogi PKZP,

e Nastepnie na formularzu zapomogi PKZP wybraé z listy Typ sktadnika. Standardowo zdefiniowany jest
sktadnik ‘Zapomoga PKZP’, ale Uzytkownik moze utworzy¢ wtasny sktadnik bedacy zapomogag PKZP,
zgodnie z opisem w podreczniku do Konfiguracji,

przy

e Pojawi sie okno Lista zapomdg PKZP, nacisng¢ przycisk Dodaj

e Po wybraniu sktadnika nalezy uzupetni¢ pole, w jakim okresie zapomoga zostanie wyptacona oraz jej
kwote,

e  Przyciskiem ’ zapisujemy zapomoge na liste zapomag pracownika.
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22.5 Pozyczki PKzZP

W firmach wystepujg rdézne typy pozyczek, rowniez wramach PKZP (dtugoterminowe, mieszkaniowe, tzw.
»Chwildwki” itp.). Chcac udzieli¢ pracownikowi pozyczki PKZP na Liscie aktualnych cztonkéw PKZP nalezy:

e  Zaznaczyé pracownika,
P ‘

e Nacisna¢ przycisk Lista pozyczek PKZP

e lkong Dodaj * otwieramy formularz pozyczki PKZP. Pod przyciskiem Typ pozyczki wybieramy
pozyczka PKZP (standardowy) lub typ pozyczki zdefiniowany przez Uzytkownika (szczegéty w rozdziale
Scenariusze i Przyktady),

’

e Nastepnie uzupetni¢ date przyznania pozyczki, kwote, numer umowy (pole tekstowe 40 znakdw) na
podstawie, ktorej pracodawca udziela pracownikowi pozyczki oraz opis — pole tekstowe pozwalajace na
odnotowanie dodatkowych informacji o pozyczce, uzupetniony wedle uznania Uzytkownika. Pola
wymagalne, konieczne do zapisania pozyczki z harmonogramem sptat to:

Typ pozyczki,
Data przyznania pozyczki,

Kwota udzielanej pozyczki.

o Zdefiniowad, przeliczy¢ i zapisa¢ Harmonogram sptat

e Nastepnie zatozy¢ liste ptac typu Pozyczka i naliczy¢ wyptate pracownikowi, automatycznie na tej liscie
pojawi sie udzielona pozyczka PKZP,

e Zgodnie z harmonogramem, sptata tej pozyczki PKZP nastgpi od miesigca nastepnego po jej udzieleniu.

& Robert Zama: formularz pozyczki PKZP - X

Pozyczka ‘\ a ‘

Aktualny zapis elementu wynagrodzenia

Typ pozyczki Pozyczka PKZP - ‘ x ‘

Mazwa Pozyczka PKZP
Data przyznania: - 2011-11-01

A4 k|4 F

Wartosc pozyczki: 4000.00

Mumer umowy:

Opis:

Wprowadzit: ADMIN 2011-11-21

Zmodyfikowat: ADMIN 2011-11-21

Rys 117. Formularz pozyczki PKZP pracownika

Uwaga: Pozyczki niepochodzace od pozyczki przyznanej w module PKZP oraz powigzane
z nimi sptaty i zaniechania, nie bedg wyswietlane z poziomu modutu PKZP.
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Na formularzu pozyczki PKZP jest udostepniona funkcja ﬁ Lista poreczycieli. Jesli lista nie jest uzupetniona,
oznacza to, ze pozyczke udzielono bez poreczycieli. Lista poreczycieli jest nieograniczona:

e Jedli poreczyciel jest pracownikiem firmy nalezy zaznaczy¢ parametr Poreczyciel z listy pracownikow,
Pracownik

przycisk "I bedzie aktywny i z listy pracownikéw nalezy wybra¢ wtasciwe nazwisko,

e Jedli poreczyciel jest spoza listy pracownikow, nalezy wpisa¢ jego imie inazwisko. W celach
informacyjnych mozna réwniez wypetni¢ pole tekstowe — Szczegétowe dane poreczyciela spoza listy
pracownikow.

¥* Formularz poreczyciela pozyczki

- X
Poreczyciel ‘ \&’ ‘

Imie i nazwisko:  Anna Kowalska Poreczyciel z listy pracownikdw

Szezegdtowe dane poreczyciela spoza listy pracownikéw

Wprowadzit: ADMIN 2011-11-21

Zmodyfikowah: ADMIN 2011-11-21

Rys 118. Formularz poreczyciela pozyczki

Na pasku zadan aktywny jest przycisk Wydruk danych, z ktérego mozna wydrukowaé umowe pozyczki. Umowa
podlega edycji, wiec mozna tres¢ dostosowac do potrzeb Uzytkownika.

22.5.1 Harmonogramy sptat pozyczki

Harmonogramy sptat — pojawia sie tu wszystkie wyliczone harmonogramy do danej pozyczki. Tylko ostatni
harmonogram sptfaty pozyczki podlega edycji. Wczesniejsze, jesli wystgpity, sg zablokowane i nie mozna na nie
nanosi¢ zmian. Kolejny harmonogram sptaty danego pracownika nie moze by¢ dodawany z taka sama data.

Lista harmonogramoéw sptat zawiera informacje o:
e Dacie naliczenia harmonogramu,

e Kwocie — informacja, dla jakiej kwoty zadtuzenia obliczono harmonogram.

lkong Dodaj * otwieramy formularz z warunkami harmonogramu sptat. Formularz harmonogramy sptat
zawiera zaktadke Ogdlne gdzie okresla sie doktadnie warunki sptaty pozyczki, zaktadke Harmonogram gdzie mozna
podejrze¢ planowane sptaty pozyczki. Na zaktadce Ogdlne nalezy sprecyzowac warunki tj.:

e Data naliczenia — chodzi odate naliczenia harmonogramu, pole, do ktérego domysinie bedzie

5

podstawiana data biezgca programu ustawiona w chwili przeliczenia harmonogramu 21 Jesli
Uzytkownik chce przeliczy¢ harmonogram zinng daty, to przed przeliczeniem harmonogramu nalezy
przestawi¢ date biezgcg programu z poziomu Narzedzia / Data biezaca,

e Zablokowany — parametr stuzy zablokowaniu mozliwosci nanoszenia zmian na harmonogram:

— Zablokowany [V] - automatycznie zaznaczany po wygenerowaniu w wyptacie pierwszej sptaty
kapitatu lub odsetek do takiej pozyczki. Jest to réwnoznaczne z ostatecznym zaakceptowaniem
harmonogramu, czyli nie bedzie podlegat (przypadkowym) zmianom. Nie mozna go réwniez usungc.
Parametr mozna wczesniej zaznaczy¢ samodzielnie. Odblokowa¢ mozna tylko ostatni naliczony
harmonogram, jesli kwota, dla jakiej wyliczcono harmonogram jest zgodna z kwotg pozostajgcg do
sptaty w pozyczce,
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— Zablokowany [ ] — uaktywnia pola z kryteriami naliczania harmonogramu,

e Kwota do sptaty - pole niepodlegajace edycji, pojawia sie tutaj kwota pozostajgca do sptaty w pozyczce na
moment dodawania harmonogramu,

e Termin spfaty pierwszej raty kapitalowej — domyslnie podpowiadany jest miesigc irok nastepny
wzgledem daty naliczenia harmonogramu. Ustawienie recznie innej daty jest mozliwe, pozwoli na
zadeklarowanie odroczenia sptaty (rowniez w trakcie sptacania pozyczki, jesli zostanie wygenerowany
nowy harmonogram dla pozyczki cze$ciowo sptaconej),

e Sptata kapitatu — do wyboru sptata jednorazowa lub ratalna (domysine ustawienie),

e Raty kapitatowe w statej wysokosci — do wyboru Tak (domysine ustawienie) lub Nie. Ustawienie ma
wptyw na kolejne parametry: wysokosé raty kapitatowej i liczba rat kapitatowych:

—  Tak — uaktywnia pole Wysokos¢ raty kapitatowej,
— Nie — udostepnia pole Liczba rat kapitatowych

e  Wysokos¢ raty kapitatowej — pole okreslone kwotowo. Dostepne tylko wtedy, jesli Uzytkownik wybrat, ze
raty majg by¢ w statej wysokosci, wowczas nalezy okresli¢ wysokosc rat,

e Liczba rat kapitatowych — jest to pole liczcbowe, udostepniane tylko, jesli ustawiono, ze raty nie s3
potracane w statej wysokosci. Liczba rat to liczba miesiecy w ciggu, ktorych pozyczka ma byé sptacona,

¢ Niepetna rata potrgcana jako — dostepne s3g 4 opcje:

— zwiekszenie pierwszej raty kapitatlowej — domysine ustawienie. Oznacza, ze niepetna rata zostanie
zsumowana z pierwszg ratg i potrgcona w wyzszej wysokosci, niz zatozono dla kolejnych rat,

— oddzielna pierwsza rata kapitatlowa — oznacza, ze niepetna rata bedzie rozliczona osobno, jako
pierwsza sptata pozyczki,

— zwiekszenie ostatniej raty kapitatlowej — niepetna rata zwiekszy ostatnig rate kapitatowa,

— oddzielna ostatnia rata — oznacza, ze niepetna rata bedzie rozliczona osobno, jako ostatnia sptata
pozyczki,

e Nalicza¢ odsetki — dostepne sg dwie opcje:
— Nie — odsetki nie bedg naliczane, jest to domysine ustawienie,
— Tak - aktywuje pola:
—  Procent — pole liczbowe z 2 miejscami po przecinku do wpisania procentu,

—  Wazor — jest to wzor liczenia odsetek od sptacanych pozyczek. Dostepne sg dwa predefiniowane
wzory, ktérych nie mozna usung¢, ani zmodyfikowac. Definiowanie wzoru zostato opisane
w kolejnym podrozdziale.

e  Odsetki sptacane - dostepne sg dwa ustawienia:
— Jednorazowo — odsetki zostang sptacone jednorazowo
— Ratalnie — domysine ustawienie, odsetki bedg potrgcane regularnie przy sptacie pozyczki,

e Naliczone odsetki potracane — parametr powigzany jest parametrem ,odsetki sptacane’ (opisany
powyzej):
Jesli odsetki sptacane jednorazowo — to parametr Naliczone odsetki potrgcane moze przyjac ustawienia:

— Calos¢ z pierwsza ratg kapitalowg — ustawienie domysine, oznacza, ze sptacane odsetki zostang
jednorazowo potracone z pierwszg ratg kapitatowa

— Catos¢ jako dodatkowa rata przed sptatg kapitatu jednorazowo sptacane odsetki zostang w catosci
sptacone jako osobna rata przed sptatg kapitatu,

— Catos¢ jako dodatkowa rata po sptaceniu kapitatu jednorazowo sptacane odsetki zostang w catosci
sptacone jako osobna rata po sptatg kapitatu,

Jesli odsetki sptacane ratalnie — to parametr Naliczone odsetki potrgcane moze przyjgcé ustawienie:
— Ratalnie w réwnych kwotach miesiecznych,

— Ratalnie kwoty malejgce wg aktualnego zadtuzenia — opcja ta dostepna jest tylko wtedy, jesli we
wzorze liczagcym odsetki uzyto zmiennej Zb. Przy liczeniu odsetek innymi wzorami np. od zadtuzenia
catkowitego (Zc uzyte we wzorze), albo jako zadana kwota - to w harmonogramie wszystkie raty
odsetkowe bedg liczone jako 0.00;
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¥ Formularz harmonogramu sphaty pozyczki - X
10géine armonag
Harmonogram |z| |\é‘|
Data naliczenia: Kwota do splaty: 4000,00 E—
Termin splaty pierwsze] raty kapitatowej Splata kapitatu | x |
Miesigc: 11 7 Rok: 2010 2 ) jednorazowa 2 ratalna -
Raty kapitatowe w statej wysokosd
2 Tak ) Mie
Wysokosé raty kapitatowej: 0,00 =
0
MNiepeina rata potrgcana jako: zwickszenie pierwszj raty kapitalowej -
Maliczac odsetki
) Tak 2 Mie
0,00 % Zc*P*M [ 12

Odsetki splacane

ratalnie w rdwnych kwotach miesiecznych

12

Rys 119. Harmonogram sptat — warunki

Przyciski obstugujace formularz harmonogramu sptaty pozyczki:

Zatwierdz — pozwala na zapisanie zdefiniowanego harmonogramu

X

Zamknij okno — zamyka formularz harmonogramu sptaty pozyczki

! Przelicz harmonogram — uruchomienie przycisku skutkuje wyliczeniem harmonogramu zgodnie
z zadeklarowanymi ustawieniami, szczegéty dostepne na drugiej zaktadce Harmonogram

Kilka uwag:

e Do pozyczki catkowicie sptaconej nie mozna dodaé harmonogramu. Harmonogram zostaje zablokowany
i przycisk przeliczajgcy harmonogram — nieaktywny.

e Jezeli Uzytkownik nie wypetni poprawnie danych i warto$¢ harmonogramu bedzie wynosita 0zt (zaktadka
Harmonogram) to harmonogram sptat PKZP nie zostanie zapisany.

e Jesli na liscie harmonograméw bedzie widoczny naliczony harmonogram, to kolejny mozna dodaé /
naliczy¢ tylko z datg pdzniejsza.

e Jezeli w wyptacie zaproponowana jest sptata raty kapitatowej, to dodajac od razu ‘z reki’ nowa pozycje
sptaty raty, czy zaniechania - kwota do spfaty nie jest jeszcze skorygowana o tg zaproponowang rate.

22.5.2 Definiowanie wzoru naliczania odsetek

—
Na formularzu harmonogramu sptaty pozyczki mozna okresli¢ wzor s wedtug ktérego odsetki od

pozyczki bedg naliczane.

<

W gtéwnym oknie Kas zapomogowo — pozyczkowych na pasku zadan dostepny jest przycisk ‘ Wzory sptat
pozyczki, gdzie mozna predefiniowac wzory sptat pozyczek.
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Standardowo zdefiniowane sg dwa wzory:
Zc * P * M / 12 — oznacza liczenie odsetek od catosci zadtuzenia,
Zb * P / 12 — oznacza liczenie odsetek od zadtuzenia biezacego
Gdzie:
Zc — zadtuzenie catkowite, jest to kwota pozyczki pozostajgca do sptaty na moment wyliczenia harmonogramu,

Zb — zadtuzenie biezace na miesigc sptaty — kwota pozyczki pozostajgca do sptaty na kolejny miesigc, dla ktérego
naliczana jest kwota naleznych odsetek,

P — procent, wedtug ktérego maja by¢ liczone odsetki, pobierany z harmonogramu

M — liczba miesiecy, tj. ilos¢ rat kapitatowych, przez jaka ma by¢ sptacana pozyczka, pobierana z warunkéw
harmonogramu,

Y b — suma odsetek liczonych narastajgco - oznacza sumowanie czgstkowych odsetek liczonych dla kolejnych
miesiecy (od zadtuzenia biezgcego) w okresie spfaty,

operatory matematyczne, nawiasy i wartosci liczbowe

Jesli we wzorze zastosowano zmienng Zb - liczenie odsetek dla kazdego kolejnego miesigca od biezgcego
malejgcego zadtuzenia, to nalezy pamietac, ze odsetki wedtug zadanego wzoru liczone sg kolejno dla kazdego
z miesiecy. Zapisanie we wzorze zwiekszenia/zmniejszenia wyliczonej wzorem kwoty odsetek o zadang liczbe
oznacza, ze:

e Dla odsetek sptacanych jednorazowo (jedna rata) - kwota tej jednej raty bedzie skorygowana o wartosc¢
wpisang we wzorze,

e Dla odsetek sptacanych ratalnie - kwota kazdej z kolejnych rat bedzie skorygowana o wartos$¢ wpisang we
wzorze

Przyktad
Kwota pozyczki 1200 zt; dwie raty kapitatowe po 600zt

Wzér:Zb *P /12 +3

Procent - 10%

Wariant A: Odsetki sptacane ratalnie:

I rata: 1200*10%/12+5 = 10+3= 13.00zt

Il rata: 600*10%/12+5 = 5+3 = 8.00zt

Odsetki tgczne: 25.00

Wariant B: Odsetki sptacane jednorazowo w pierwszej racie:
I rata: 1200*10%/12+600*10%/12+5 = 10+5+3= 18.00

Il rata: 0.00

Odsetki tqczne: 18.00zt

Przyktad

Udzielono pozyczki na kwote 2.000,00zt (taka jest kwota pozostajgca do sptaty w momencie wyliczenia
harmonogramu). Sptata rat kapitatowych w statej wysokosci ustawiona na 300ztf. Oprocentowanie 4%. Naliczenie
harmonogramu z datq 25.07.2006. Termin sptaty pierwszej raty kapitatowej ustawiony na 09/2006

Zastosowano wzér: Zc * P * M / 12 — oznacza liczenie odsetek od catosci zadtuzenia

Wyliczenie ilosci rat kapitatowych: 2.000,00zt / 300zt = 6,6666 rat — dzielenie kwoty zadtuzenia przez kwote statej
raty daje wynik niebedgcy liczbqg catkowitq, co oznacza, ze mozina wyliczy¢ 6 rat w zadanej wysokosci ijedng
dodatkowgq, niepetnq rate, ktora bedzie odpowiednio uwzgledniona w harmonogramie.

Wyliczenie kwoty niepetnej raty: 2.000,00 — (300*6) = 200,00zt

Wyliczenie odsetek naleznych za catly okres:

Jesli niepetna rata kapitatowa zwieksza pierwszg/ostatniq rate, czyli bedzie 6 rat kapitatowych:

2.000,00 *4% * 6 /12 = 40,00zt

Przy odsetkach sptacanych ratalnie, kwoty rat odsetkowych bedq wynosi¢: pierwsze 5 rat po 6,67zt
(40,00/6=6,6666), a ostatnia 6-ta rata w kwocie 6,65zt (40,00-5*6,67=6,65)

Jesli niepetna rata kapitatowa sptacana jako oddzielna dodatkowa pierwsza/ostatnia rata, czyli bedzie 7 rat
kapitatowych, to odsetki liczymy:

2.000,00 *4% *7/12 = 46,67
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Przy odsetkach sptacanych ratalnie, kwoty rat odsetkowych bedqg wynosi¢: pierwsze 6 rat po 6,67zt
(46,6721/7=6,6666), a ostatnia 7-ma w kwocie 6,65zt (46,67 — 6*6,67=6,65).

22.5.3 Sptata pozyczki PKZP

Z poziomu modutu Kasy zapomogowo — pozyczkowe, po wejsciu do formularza pozyczki na pasku zadan pojawi sie
(¥
=

‘ Lista
przycisk

Lista sptat pozyczki. Sktada sie z dwdch zaktadek:

e 0Ogdlne - informacje o przebiegu sptat pozyczki/zaliczki, odsetek, widoczny jest numer dokumentu, na
ktérym dokonano sptaty, suma sptat kapitatu i odsetek,

e Szczegotowe — symbol listy, nazwa elementu, ktdrym dokonano sptaty pozyczki i wartosé tej sptaty.

4 Lista wyplat ze sphatami zaliczki/pozyczki - X

Szczegotowe (elementy wyplaty): Ef2010/12/1

1 0gdlne

Przeciggnij tutaj nagidwek kolumny, jesli ma ona byc podstawa grupowania

COkres wyplaty A | Mumer dokumentu Splata kapitahu Splata odsetek
¥

[O | 2010-11-01..30 Ef2010/11/1 145.00 0.00

=EREEa——

%

Rys 120. Lista sptat pozyczki pracownika

Rzeczywista wyptata pozyczki nastgpi na liscie ptac typu ‘Pozyczka’, czyli po dodaniu pracownikowi pozyczki PKZP
na liste pozyczek PKZP i zdefiniowaniu harmonogramu sptat tej pozyczki, nalezy zatozy¢ liste ptac ‘Pozyczka’.

Na liscie ptac pozyczkowej obejmujgcej date przyznania pozyczki PKZP automatycznie wygeneruje sie odpowiedni
element (typ pozyczki zgodny z udzielong w PKZP). Na formularzu wyptaty pozyczki PKZP zadne pole nie podlega
edycji. Wszystkie informacje pobierane sg z harmonogramu spfat.

Realizacja sptat rat kapitatowych iodsetek od pozyczek udzielonych z poziomu PKZP odbywa sie w terminach
i kwotach zgodnych z aktualnym harmonogramem zapisanym dla danej pozyczki. W harmonogramie podpowiada
sie automatycznie miesigc sptaty nastepny w stosunku do daty udzielenia pozyczki PKZP.

Sptata pozyczki PKZP jest generowana na liscie ptac wedtug okresu, a nie wg daty wyptaty.

Przyktad
W harmonogramie mamy 2 raty sptaty pozyczki PKZP XI i X1.2006.
Lista ptac etatowa za okres paZdziernika z datq wyptaty 5.11.2006 - sptata pozyczki PKZP nie zostanie naliczona.

Lista ptac etatowa za okres listopada z datq wyptaty 5.12.2006 - sptata pozyczki PKZP pojawi sie (bo lista jest za
okres listopada 2006).

Aby sptata pozyczki PKZP pojawita sie automatycznie na liscie ptac etatowej, musi by¢ spetniony warunek -> Data
wyptaty listy ptac etatowej, musi by¢ péiniejsza, (chociaz o 1 dzien) w stosunku do daty listy ptac, na ktérej
wyptacono pozyczke.
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23 Oddelegowanie do pracy za granicg (Ptace i Kadry Plus)

Funkcjonalnos¢ dostepna w Comarch ERP Optima Ptace i Kadry Plus.

Pozwala na prowadzenie rozliczed pracownikéw oddelegowanych do pracy za granica zwigzanych przede
wszystkim z naliczaniem podatkéw i sktadek ZUS za okres oddelegowania, ktére podlegajg innym zasadom niz
w przypadku pracownikéw zatrudnionych i wykonujgcych prace w Polsce.

23.1 Konfiguracja typow wypftat

W konfiguracji typu wyptaty na zaktadce ‘Ogdlne’ w czesci wspdlnej dla wszystkich algorytméw, ale tylko w module
Ptace i Kadry Plus dostepny jest parametr ‘Waluta w wyptacie’ z dwiema opcjami: ‘waluta systemowa' (domyslnie
zaznaczony przy dodawaniu typu wyptaty) i ‘waluta z etatu pracownika’.

sd Konfiguraga typu wyplaty - x
BRI 2 Podatkiflieobecnosc | 3 Szczegdtowe |
Mazwa: Dodatek funkcyiny Mieaktywny ‘\é‘
Skrot: | dod.funk. Rodzaj: dodatek - I
Waluta w wypigge ‘ x ‘
@ systemowa ) waluta z etatu p@ Potracenie -
Algorytm naliczania wartosd |£|
| Algorytm | 1 Kwota
Definicia
Kwota: 0,00 2

Stata okresowa Brak

Automatyczne korygowanie [ sktadnik zwiazany

V| Automatycznie korygowac wynagrodzenie z tytuhu:

| urlopu, nieobecnosd platnej | zwolnienia lekarskiego =~ Fomnigjszenie za zwolnienie lekarskie
W| nieobecnosd usprawiedliwione] W| odchytek od normy = proporcjonalnie
| nieobecnosd nieusprawiedliwionej £ 1430

Sktadnik zwiazany Brak -

Rys 121. Konfiguracja typu wyptaty dla pracownika oddelegowanego

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

Dla dodatkow, dla ktérych zmienia sie waluta wyptaty nalezy zdefiniowac odrebny typ wypfaty. Jeden dodatek nie
moze by¢ do pewnego momentu wyptacany w PLN a nastepnie w obcej. Typ wyptaty zdefiniowany jako wyptacany
w walucie z etatu (a nie w PLN), przypiety na liScie dodatkéw pracownika w kadrach, bedzie sie automatycznie
wyliczat tylko w wyptatach przypadajacych w okresie oddelegowania, nie bedzie natomiast naliczat sie w wyptatach
za okresy, w ktérych pracownik nie jest oddelegowany do pracy za granicg. Nie nalezy tez dodawaé recznie
w wyptacie niedotyczacej okresu oddelegowania dodatkéw zdefiniowanych jako wyptacane w walucie z etatu, gdyz
dla nich naliczanie podatku isktadek jest realizowane wytgcznie wg zasad dotyczacych pracownikéw
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oddelegowanych itylko w wyptacie naliczonej na liscie ptac oznaczonej jako lista ptac dla pracownikéw
oddelegowanych.

Uwaga: Ustawienie elementu wyptacanego w walucie z etatu jest dostepne tylko dla
typoéw wyptat o rodzaju ‘dodatek’. Jedli w polu ‘Rodzaj’ Uzytkownik ustawi opcje
‘umowa’, badz ‘pozyczka’ wéwczas parametr dotyczgcy waluty bedzie sie automatycznie
przestawiat na ‘walute systemowg’, bez mozliwosci zmiany. ‘Walute z etatu ’ mozna
natomiast zaznaczy¢ w przypadku dodatku, ktéry w polu PKZP na zaktadce ‘Szczegdtowe’
ma wybrang opcje np. sktadka/zapomoga/wpisowe.

Typ wyptaty zdefiniowany jako 'wyptacany w walucie z etatu' bedzie naliczany tylko w wyptacie na liscie ptac dla
oddelegowanych. Nie bedzie generowany na liscie, ktora nie jest walutowa.

Dla typow wyptat zdefiniowanych jako wyptacane w walucie z etatu sg dostepne tylko dwie opcje dotyczgce
naliczania podatku i sktadek, pozwalajgce na wskazanie czy wartosc takiego elementu wyptaconego wlicza¢, czy nie
wlicza¢ do podstawy podatku/sktadek ZUS/sktadek zdrowotnych.

o5 Konfiguracia typu wypdaty - X

m & PodatkijNieobecnosci m

Pozycja na deklaracii PIT PIT-4 1. \Wwnagrodzenia ze stosunky: pracy, stuzbowega, spotdzielczegoi z prac

Sposih naliczania zaliczki padatku: wliczac do podstawy opodatkowania -

Spasab naliczania & \5
b

V| Fawsze naliczaj ulge podatkowg

Sposdb naliczania koszk,uzyskania: rie naliczad -
Pozvcia na deklaracii 2105 Mie dokyczy
Sposih naliczania sktadek ZUS: wiliczad do podstawy skiadek ZUS -
Sposdb naliczania sk.na ub.zdrow.:  wliczad do podstawy sktadki zdrowotne) -
COkres wyptaty: co 1 miesigc - Korygowana

‘yliczad do podskawy naliczania

ol

Zasitkaw choroboweech: Wiiczad -
Wynagrodzenia za czas urlopu; ‘Wliczad -
Brak.
Ekwimalenty za czas urlopu: Wliczad iw
Meprowadzit:  ADMIN 2011-11-16 ZmodyFikowat; | ADMIN 2011-11-16

Rys 122. Konfiguracja typu wyptaty — zaktadka Podatki/Nieobecnosci

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

Nowe opcje dotyczace naliczania podatku isktadek, dedykowane dla wyptat walutowych nie sg dostepne do
wyboru w typach wyptat definiowanych jako wyptacane w walucie systemowej.
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Uwaga: Jezeli w konfiguracji wtasnego typu wyptaty zostanie zaznaczony na zaktadce
Ogdlne parametr 'waluta z etatu pracownika' wéwczas na zaktadce Podatki/Nieobecnosci
w polu:

- 'Pozycja na deklaracji PIT' domyslnie zostanie ustawione 'Nie dotyczy', poniewaz na
deklaracje PIT wchodzi wartos¢ ze standardowych elementéw 'Podstawa podatku PL' lub
u odpowiednio (w kolumnie z nieopodat) 'Podstawa podatku zagr'

- 'Wlicza¢ do podstawy naliczania zasitkdw chorobowych' - 'Nie wlicza¢' - podstawa
zasitku dla pracownika oddelegowanego liczona ze Ss$redniej z wyptat za okres
oddelegowania, jest wyliczana w oparciu zapisane w wyptatach podstawy skfadki
chorobowej (pomniejszonej o sktadki ZUS finansowane przez ubezpieczonego), a nie
poprzez uwzglednianie wartosci z poszczegdlnych elementow.

W celach rozliczed pracownikdw oddelegowanych stuzg nowe standardowe typy wyptat, ktére umozliwiajg
zapisanie wynagrodzenia za czas oddelegowania bedacego odpowiednikiem wynagrodzenia zasadniczego oraz
podstaw podatku i sktadek dla tych pracownikdw. Lista nowych standardowych typéw wyptat to:

e Wynagrodzenie zasad. oddeleg./mies.
e Wynagrodzenie zasad. oddeleg./godz.
e Podstawa ZUS opodatk. PL

e Podstawa ZUS opodatk. zagr.

e Podstawa ZUS nieopodatk.

e Podstawa podatku PL

e Podstawa podatku zagr.

e  Dni pobytu za granicg (liczba diet) — wskaznik.

23.2 Oznaczenie waluty w standardowych typach wyptat

Uwaga: Dla pracownikéw oddelegowanych wynagrodzenia urlopowe s3g liczone w tej
u samej walucie, w ktérej jest liczone wynagrodzenie zasadnicze dla nich. To samo dotyczy

standardowych elementédw zwigzanych z rozliczeniem czasu pracy, czyli wynagrodzenia

powyzej/ponizej normy oraz doptat do nadgodzin i doptat za prace w nocy.

Wszystkie typy wyptat stuzace do rozliczenn standardowych nieobecnosci ZUS s3 liczone zawsze w walucie
systemowej (PLN).

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

23.3 Oddelegowanie pracownika — informacje w danych kadrowych

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

Domyslnie przy dodawaniu nowego pracownika flaga ‘Oddelegowanie do pracy za granicg’ nie jest zaznaczona.
Przy aktualizacji danych kadrowych warto$¢ parametru jest kopiowana z poprzedniego zapisu — z mozliwoscig
zmiany przez operatora.

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

e Waluta rozliczenia - domyslnie wyswietlany jest symbol waluty systemowej, czyli PLN. Lista walut jest
dodawana z poziomu System/Konfiguracja/Program/Ogdle/Waluty.

e Dieta/dzien (kwota w w/w walucie - np. 45 EUR/dzien) - wykorzystywana przy wyliczaniu podstawy
sktadek ZUS (pomniejszana o rownowartos¢ diet za dni pobytu za granicg w danym miesigcu) i podstawy
podatku (pomniejszanej o 30% tej kwoty)
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e Skiadki ZUS odprowadzane w Polsce - flaga domyslnie zaznaczona, co oznacza ze w wyptacie beda
naliczane sktadki ZUS wg zasad dotyczacych pracownikéw oddelegowanych, ajesli ta flaga nie jest
zaznaczona to skfadki nie beda naliczane w wyptacie (jesli dany pracownik podlega ubezpieczeniom
spotecznym w kraju oddelegowania, a nie w Polsce)

e Zaliczka podatku odprowadzana w Polsce - flaga domysinie zaznaczona co oznacza, ze w wyptacie beda
naliczane podatki wg zasad dotyczacych pracownikéw oddelegowanych, a jesli ta flaga nie jest zaznaczona
to podatki nie bedg naliczane w wypfacie, bedzie natomiast wyliczana wartos¢ przychodu podlegajacego
opodatkowaniu w celu wykazania na PIT-11 jako ‘Dochéd zwolniony od podatku’ (jesli dany pracownik
ptaci podatki w kraju oddelegowania, a nie w Polsce).

Symbol wybranej waluty jest wyswietlany informacyjnie obok wysokosci diety dziennej oraz obok stawki
zaszeregowania.

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

t Robert Zama: formularz darch kadroweych - X

| 10gdlne | znrident.jpodathi [EERE:

Daka zatrudnienia: ~  Z001-03-06

4 Lbezpi

ECZENIE |

Data zwalnienia: *  2013-10-01 -

s

Data zawatcia umowy: | = 2001-03-06

S 3kd

Umowa o prace |§| ‘

Data rozpoczecia pracy: | - 2001-03-06

Rodzaj umnaowey: na czas nigokreslony = | Rodzaj zatrudnienia: Pracowinik, -
Przyczyna zwal, -
Zastepowarny pracownik |£|
Imie i nazwiskno: Z listy pracownikdw
Pracownik tymezasowy: |§|

Pracownik tymezasowy:

| Stanowisko | projektant zieleni - | K.od zawody | - ——
| Funkcja | - | Kalendarz | Standard - é" & |
Rozlicz. czasu pracy:  Wedtug kalendarza - Indywidualny limit nadgodzin:  0:00 Requta wygtadzania (RCP):
ZaszZeregowanie |z|
Whmiar ekatu: 120 1 5 Stawka 3000,00 EUR 2 ) miesiac - Majnizsze wynagrodzenis
Lirnit urlopu - pierwsza praca Gwarantowany procent minimalnej: 100,00 % -
Morma dobowa do urlopu dla petnego wymiaru ekatu: | 5:00 2 Liczba dni dodatkowego limitu urlopowego: o
Oddelegoveanie do pracy za granicg |E| s T|
W| Oddelegowany do pracy za granicg waluta rozliczenia; Dieta,dzien: 10,00 ELUR. 5 f’——
W| sktadki ZUS odprowadzane w Polsce W| Zaliczka podatku odprowadzana w Polsce [-."' e |

Rys 123. Formularz pracownika — zaktadka Etat z opcjami dotyczgcymi pracownika oddelegowanego

Ustawiona waluta i kurs sg stosowane dla wyliczenia:

e wynagrodzenia zasadniczego za okres oddelegowania i elementéw zwigzanych z rozliczeniem czasu pracy
(odchytki, doptaty do nadgodzin, doptaty za prace nocng)

e przypadajacych w okresie oddelegowania rozliczert innych typdw nieobecnosci niz Zwolnienie ZUS
(gtéwnie dla urlopdw),

e wszystkich dodatkowych elementéw wyptaty, dla ktérych w typie wyptaty ustawiono, ze s3 wyptacane
w walucie innej niz PLN,

e ptatnosci w wyptacie za okres oddelegowania.

W Kadrach dla Listy pracownikéw udostepniono na liscie kolumn do wyboru (w domysinym uktadzie ukryte)
dodatkowe kolumny dotyczace oddelegowanych - dostepne do wyboru tylko w module Comarch Ptace i Kadry
Plus:

e Oddelegowany — z opcja Tak/Nie zaleznie od tego czy pracownik ma zaznaczony parametr na zaktadce Etat

e Waluta - wyswietlany jest symbol waluty, taki jak na etacie.
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Kolumny mozna doda¢ korzystajgc z dostepnej pod prawym przyciskiem myszy opcji ‘Wybér kolumn’.

23.3.1 Operacje seryjne - Seryjna zmiana wartosci pola

Do operacji seryjnej zmiany pola dla zaznaczonych pracownikdw mozna wykorzysta¢ pola dotyczace pracownika
oddelegowanego do pracy za granice. S one widoczne po zaznaczeniu flagi ‘Wyswietl dodatkowa liste pol’.
Dotyczy to nastepujgcych pol:

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

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

e ,0Oddelegowany - stawka diety/dzien” — pole typu kwota,
e ,Oddelegowany - podatek w Polsce” — z opcjami tak/nie do wyboru,
e ,Oddelegowany - sktadki ZUS w Polsce” - tak/nie do wyboru.

23.3.2 Dni pobytu za granica

Dni pobytu za granicy, potrzebne do ustalania ilosci diet do odliczenia od podstaw sktadek/podatku, s3 liczone
w oparciu o odnotowane pracownikowi nieobecnosci, tzn. wg zasady: ilos¢ dni kalendarzowych w miesigcu
(z zawezeniem do zapisu historycznego dotyczacego oddelegowania) pomniejszona o nieobecnosci w dniach
kalendarzowych w tym okresie. Wyliczona ilos¢ dni za ktére przystugujg diety jest widoczna w wyptacie i tam tez
w razie potrzeby moze by¢ modyfikowana.

23.4 Lista ptac

Na formularzu listy ptac - tylko w module Ptace i Kadry Plus — widoczny jest parametr ,Lista tylko dla pracownikow
oddelegowanych do pracy za granice” — domyslnie niezaznaczony.

Uwaga: Parametr wskazujgcy, ze lista ptac dotyczy pracownikéow oddelegowanych
dostepny jest tylko dla list ptac o rodzaju 'Etat'. Jesli przy dodawaniu listy wybrano inny

u rodzaj niz 'Etat', wdwczas parametr ten jest nieaktywny. Jezeli natomiast zaznaczono
parametr przy ustawieniu na liscie o rodzaju 'Etat', a nastepnie zmieniono rodzaj, to
parametr jest automatycznie czyszczony.

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

Po zaznaczeniu opcji ,Lista tylko dla pracownikdw oddelegowanych do pracy za granice” na formularzu listy
pojawiaja sie dodatkowe pola:

e Symbol waluty — (domyslnie wyswietlane jako PLN) z mozliwoscig wyboru z listy walut — po wybraniu
wyswietlany symbol tej wybranej waluty

e Data kursu - domyslnie podstawiana jest data o jeden dzien wczesniejsza od daty wyptaty wpisanej na
formularzu listy ptac np. jezeli data wyptaty ustawiona jest na 2011-08-10, to data kursu bedzie 2011-08-
09, z mozliwoscig recznej edycji przez operatora

e Rodzaj kursu — domyslnie podpowiadany jest ‘Sredni kurs NBP’ z opcja zmiany na inny. W sytuacji, gdy nie
ma ustalonego kursu danej waluty na podang date wdéwczas program proponuje kurs reczny i umozliwia
jego wprowadzenie.

Firma/ Ogdlne/Parametry — ‘Pobieraj ostatnio ustalony kurs waluty przed wskazang data

ﬂ Uwaga: Sposob ostrzegania o braku notowan izalezy od parametru w Konfiguracji/
(nie ostrzegaj o braku kursu)’.
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Formnularz listy plac - X
1 Ogilne
Dokument E = Efz013j100* Seria dokumentu:  E \%’
Lista ptac korvgujgca x
Cgalne 3
Rodzaj: dziat FIRMA -

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

Opis:

*»*

Okres wyptaty

Datawyplaty: - Z2013-10-31 Deklaracia rok: 2013 Mmiesige: 10

4 k[ |4k
4 k[ |4

Cikres od: |+ 2013-10-01

do: *  2013-10-31

Mies, wstecz: 0

»

Data kursu: = Z013-10-30

kurs reczny - 1EUR - =

Wprowadzit  ADMIN 2013-10-08  Zmodyfikowat:  ADMIN 2013-10-08

Rys 124. Formularz list ptac — z parametrami dla oddelegowanych

Dla wszystkich wyptat na danej liscie bedzie stosowany ten sam rodzaj kursu ustalonego na te samg date,
arozliczenia walutowe wykonywane sg tylko w walucie okreslonej dla listy ptac — wyliczanie wyptat zostanie
zrealizowane tylko dla tych pracownikow, ktdrzy majg w etacie te sama walute, ktorg ustawiono dla nagtéwka listy
ptaci tylko za te okresy, dla ktérych obowigzuje pracownika dana waluta.

Przy prébie naliczenia wypfaty dla pracownika, ktéremu za rozliczany okres zadeklarowano na zaktadce Etat inng
walute, niz waluta zadeklarowana na liscie ptac pojawi sie komunikat: ,,Nie mozna naliczy¢ wyptaty. Nie wykryto
elementdéw, ktore mozna naliczyc. Istnieje rozbieznos¢ pomiedzy walutq listy ptac a walutq etatu pracownika.”

W przypadku wybrania na formularzu listy ptac rodzaju kursu - ‘Nieokreslony’ podczas naliczania wyptaty pojawi
sie informacja: ,,Nie mozna naliczy¢ wyptaty. Nie wykryto elementdéw, ktére mozna naliczy¢. Nie mozna wyliczy¢
wyptaty dla typu kursu [nieokreslony]. Nalezy okresli¢ kurs waluty na liscie ptac.”

Jezeli w konfiguracji firmy/ Ogdlne/ Parametry - parametr 'Pobieraj ostatnio ustalony kurs waluty przed wskazang
datg (nie ostrzegaj o braku kursu’ jest zaznaczony (domysine ustawienie) wéwczas podczas tworzenia listy ptac za
okres na ktéry nie zostaty pobrane notowania wybranej waluty pojawi sie komunikat: ,Brak notowania podanego
kursu waluty [USD] na [2011-11-30].” i program automatycznie ustawi rodzaj kursu na ‘kurs reczny’.

23.5 Wyptaty pracownikow

Na liscie ptac, na ktérej nie zaznaczono opcji ,Lista tylko dla pracownikéw oddelegowanych do pracy za granice”
podlega rozliczeniu wytgcznie okres nieoznaczony jako przypadajacy w czasie oddelegowania. Natomiast na liscie
oznaczonej jako dotyczaca ‘oddelegowanych’ rozliczany jest wytacznie okres przypadajgcy w czasie oddelegowania.
Powoduje to rozdzielenie wyptaty etatowej pracownika na dwie czesci w miesigcu, w ktdrym ma aktualizacje
zapisu zmieniajgcy status oddelegowania w trakcie miesigca (oddelegowanie zaczyna sie bgdz konczy w trakcie
miesigca).

23.5.1 Kurs waluty w wyptacie
Przeliczanie elementow wyptaty w walucie obcej jest realizowane wg okreslonego kursu ustawionego dla listy ptac,

na ktérej jest wyptata. Taki sam kurs stosowany jest dla wszystkich obliczen w obrebie wszystkich elementéw we
wszystkich wyptatach na dane;j liscie ptac.
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23.5.2 Formularz wyptaty

Na zakfadce ‘Ogélne’ kwota netto wyptaty i suma pfatnosci — sg wykazywane w przeliczeniu na PLN. Dla wszystkich
pozycji w grupie ‘Kwota do wyptaty’: ‘Razem’, ‘w tym ROR’ oraz ‘Kasa(gotéwka)’ jest wyswietlany symbol waluty
systemowej PLN (poniewaz jest to warto$¢ ptatnosci po przeliczeniu na PLN).

 Teresa Kowalska: formularz wyplaty [EURSS2011/11/0] - X
Rl Eiemeniy wyplaty | GPodatki | 4 Ubezpieczenic | 5 wallly |
Lista ptac: EURC/2011711/* Dokurent: EURCY2011711)0 |\6|

Skatus wyptaky:

%]

Razem Doptaty do wynagrodzenia

Suma elementdw wyplaty: 7 040,00 PLN Za prace W nocy: 0,00
Skbadki ZUS pracownika: 636,14 Madgodziny z doptatg + 50%:: 0.00
Koszby uzvskania (naliczone): 111.25 Madagodziny 2 doptatg + 100%: 0.00
Zal, podatkuy wraz 2 ubezp.zdrow.: 1007.35

Opodatkowane elementy wynagrodzenia Mieopodatkowane elementy wynagrodzenia
Wynagrodzenie zasadnicze: 7 040.00 Dodatki (bez zasitkow): 0.00
Dodatki: 0.00 Potracenia (w bym sphata zal. ) 0.00
Patrgcenia; 0.00 Zasitki {rozlicz.nieobecnosci); 0.00
Zasitki {rozlicz.nieobecnosci): 0.00 Zasitki: 0.00
Zasitki: 0.00 Korekta.zal z byt.rozl.za ub.rok 0.00

Kiwoka do weyphaty

Razem: 5 396,52 PLN w by ROR: 0,00 PLM Kasa (gotdwka): 5 396,52 PLM

Kakeqgoria |£|

| kategaria | | [

Rys 125. Formularz wyptaty — symbol waluty systemowej przy kwotach na zaktadce Ogdlne

Na formularzu wyptaty w wyptacie naliczonej na lisScie ptac dla oddelegowanych wyswietlane sg informacje
o walucie zastosowanej do rozliczen walutowych w danej wyptacie: symbol waluty, typ kursu, data kursu
i zastosowany przelicznik. Wszystkie te dane oraz sumy: brutto, ZUS ipodatku ze sktadkami, kwoty ROR
i Kasa(gotowka) w walucie obcej zastosowanej dla rozliczert w danej wyptacie sg dostepne na dodatkowej zaktadce
‘Waluty’ — jest ona widoczna tylko na wyptatach naliczonych do list dla oddelegowanych.

Na formularzu wyptaty oddelegowanego na zaktadce Podatki w pozycji ‘Suma opodatkowanych elementéw’ nie sg
sumowane elementy wyptaty policzone wwalucie czyli m.in. ,Wynagrodzenie zasad. oddeleg./mies.”
i ,Wynagrodzenie zasad. oddeleg./godz.”. Zamiast tego uwzgledniany jest m.in. specjalnie dedykowany do
wyliczenia podstawy sktadnik "Podstawa podatku PL".
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4 Teresa Kowalska: formularz wyplaty [EURDf2011/11/0] - X
m 2 Elementy wyptaty Mm S Waldty | Korekta podatku i ubezpieczer
Waluta dla rozliczen walutoweych za okres oddelegowania za granice |£| ‘\ E ‘
ELIR 2011-11-29
Kurs reczny 1 ELR 4,0000 PLM ‘ x ‘

Razem dla elementdw wyliczorych w walucie innej niz systemowa

Suma elementdw wyphaty: 1 760,00 ELIR. = 7 040,00 PLN

Sktadki ZUS pracownika: 159,04 EUR. = £36,14 PLN

Zaliczhka podathu: 161,75 EUR = 647,00 PLM

Ubezpieczenie zdrowotne: 20,09 ELIR. = 360,35 PLN

Kwota do weyptaty

Razem: 1 349,13 EUR = 5 396,52 PLM
wi by ROR: 0,00ELR = = 0,00 PLM
kasa (gotdwka): 1349,13EUR & = & 396,52 PLN

il

[

Rys 126. Formularz wyptaty — zaktadka Waluty
23.6 Formularz elementu wyptaty

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

4 Teresa Kowalska: formularz elementu syptaty - X
Chres od: 2011-11-01 do: 2011-11-30 ‘Q
Mazwma: : i y ‘ x ‘
Dodatek Funkeyiny
Wartose: 1000,00ELUR = | = 4 000,00 PLM 2
1 000,00
0.00
Kategaoria -
Sktadniki elementu
Lp. & | MNazwa Kwoka [ELR] Dni Czas % zasad,
1 Dodatek Funkecyiny 1 000.00 20 160:00 %o
weprawwadzit: | ADMIN 2011-11-16 | Zraodyfikowat:  ADMIN 0i1-11-16 ‘ f ‘

Rys 127. Formularz elementu wyptaty — element liczony w walucie obcej (w wyptacie oddelegowanego)
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Dodatkowo informacja o symbolu waluty dla poszczegdlnych elementéw jest wyswietlana na zaktadce ‘Elementy
wyptaty’ domyslnie pomiedzy kolumnami ‘Warto$¢’ a ‘Okres od’ — dodatkowa kolumna widoczna jest tylko
w module Ptace i Kadry Plus. Dla elementéw liczonych w walucie systemowej wyswietlany jest symbol PLN.

¥ Teresa Kowalska: formularz swyptaty [EURO/2011/11/1] - X
m 2 Elementy wyptaty mmmmmm
Lp. & | Mazwa arbosg Wraluta | Okres od Ohres do ‘ * | ‘\%"
1 Wynagrodzenie zasad. oddeleq. fgodz. {praca.pdst) 1 760.00 ELR 2011-11-16 2011—11—305 ‘ j’li | ‘ x ‘
2 Dodatek Funkeyiny 1 000,00 EUR 2011-11-01  2011-11-30 | ——— —_—
3 Dni pobvtu za granica (liczba diet) 15.00 FLN 2011-11-16  2011-11-30 ‘ F |
4 Premia uznaniowa 2 000,00 PLM 2011-11-01  2011-11-30 | 2
5 Podstawa podatku PL 10 320,00 PLN Z011-11-16 2011-11-30
& Podstawa ZUS opodatk., PL £ 640.00 PLM 2011-11-16 2011-11-30
7 Podstawa ZUS nisopodatk, 0,00 PLMW 2011-11-16  2011-11-30
L
£ [ ]
Wprowadzit;  ADMIN 2011-11-16  Zmodyfikawat:  ADMIMN 2011-11-16

Rys 128. Lista elementow wyptaty - w wyptacie z rozliczeniami walutowymi
23.7 Oddelegowanie a wyliczenie wyptaty na liscie ptac

Po wybraniu w oknie ‘Wyptaty pracownikéw’ listy ptac dedykowanej dla rozliczerr oddelegowanych wyswietlana
jest lista pracownikdw, ktérzy w okresie Od-Do ustawionym dla listy ptac majg co najmniej jeden zapis historyczny
z zaznaczonym oddelegowaniem.

Przyktad

Pracownik zatrudniony na etat przez caty 2011r, ma 2 zapisy historyczne: do 15.07.2011 bez zaznaczonego na
formularzu danych kadrowych oddelegowania iod 16.07.2011 z zaznaczonym oddelegowaniem. Na liscie ptac
o rodzaju ‘Etat’ za 6/2011 — pracownik bedzie widoczny, ale tylko jezeli bedzie to zwykta lista, nie dla
oddelegowanych. Za okres 8/2011 — pracownik pojawi sie tylko na liscie dla oddelegowanych, natomiast
w przypadku 7/2011 bedzie widoczny na obu typach list.

Ze wzgledu na to, ze podatki isktadki musza by¢ wyliczane za okres oddelegowania wg innych zasad niz od
wynagrodzenia poza okresem oddelegowania, wyptaty zostaty rozdzielone zaleznie od statusu oddelegowania.

Po wybraniu ‘zwyktej’ listy ptac o rodzaju ‘Etat’ wyptaty wyliczajg sie tylko za okresy zatrudnienia na etat zgodnie
z zapisami historycznymi, w ktérych nie jest zaznaczony parametr oznaczajgcy oddelegowanie. Wszystkie
wyliczenia w wypfacie na takiej liscie s3 wykonane w walucie systemowej (PLN) wg ogdlnych zasad dotyczacych
naliczania podatkow i sktadek.

Po wybraniu listy ptac dla rozliczen oddelegowanych o rodzaju ‘Etat” wyptaty liczg sie tylko za okresy zatrudnienia
na etat odpowiadajace zapisom historycznym, w ktérych jest zaznaczony parametr dotyczgcy oddelegowania.
Wyliczenia w wyptacie na takiej liScie s3 wykonane czeSciowo w walucie obcej wskazanej dla pracownika,
a czeSciowo w walucie systemowej PLN (m.in.: zasitki ZUS, podatki, sktadki), natomiast naliczanie podatkéw
i sktadek jest dokonywane wg zasad dotyczgcych pracownikéw oddelegowanych z uwzglednieniem ustawien
w etacie.
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Przyktad

Pracownik zatrudniony na etat przez caty 2011r., ma 2 zapisy historyczne: do 15.07.2011 bez zaznaczonego
oddelegowania i od 16.07.2011 z zaznaczonym oddelegowaniem. Za 7/2011 — na ‘zwyktej’ liscie ptac wyliczy sie
wyptata tylko za okres 1-15.07.2011, a na liscie dedykowanej dla oddelegowanych wyptata za okres 16-31.07.2011.

23.8 Wyliczenie wartosci wynagrodzen w walucie innej niz PLN

Dla elementéw wyptaty, ktére zgodnie z definicjg typu wyptaty i ustawieniami u pracownika, sg liczcone w walucie
obcej, wyliczana jest warto$¢ brutto wg algorytmdw izapisywana w walucie zadeklarowanej dla pracownika
w nastepujacy sposdb:

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

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

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

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

Na listach ptac, ktére nie sg dedykowane dla oddelegowanych wszystkie wyliczenia sg realizowane wytgcznie
w walucie systemowej PLN.

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

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

23.9 Wyliczanie wynagrodzenia zasadniczego

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

Przyktad:

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

23.10 Wyliczanie podstawy zasitkow

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

Jedli podstawa jest naliczana dla nieobecnosci rozpoczynajgcej sie w trakcie okresu oddelegowania, to przy liczeniu
sredniej z wyptat naliczonych za okres oddelegowania zostang uwzglednione podstawy sktadki chorobowe;.

Sumaryczna podstawa chorobowego odczytana z wyptaty po pomniejszeniu o sktadki ZUS finansowane przez
pracownika jest wliczana do podstawy zasitku oddelegowanego metodg ‘dopetnia¢ wg dni’ — niezaleznie od tego
jaki sposdb wliczania do chorobowego ustawiono definicjach poszczegdlnych elementéow wyptaty.
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Jezeli nie mozna jej policzy¢ podstawy zasitku chorobowego ze s$redniej z wczedniejszych wyptat (w przypadku
nowozatrudnionego pracownika, zmiany wymiaru etatu lub braku wyptat w bazie za poprzednie miesigce) dla
oddelegowanego podstawa jest ustalana jako 1/30 z rocznej podstawy sktadek ZUS ( w 2011 jest to 3359 PLN)
pomniejszona o procent sktadek pracownika (13.71%).

23.11 Wyliczanie ilosci dni za ktére mozna odliczy¢ diety od podstaw

Liczba dni pobytu za granicg jest wyliczana w postaci standardowego elementu wyptaty ‘Dni pobytu za granica
(liczba diet)’ w nastepujacy sposdb:

e Ustalona liczba dni kalendarzowych w miesigcu, za ktéry jest liczona dana wyptata etatowa po zawezeniu
do okresu obejmujgcego zapis/zapisy historyczne pracownika zzaznaczong flagg dotyczacy
oddelegowania

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

e 0Od liczby dni w miesigcu wyliczonej w pkt.1 jest odejmowana liczba dni nieobecnosci z pkt.2 — wynik
zapisywany jako wartos$¢ standardowego wskaznika, czyli elementu wyptaty ‘Dni pobytu za granica (liczba
diet)’.

Wartos¢ wskaznika ‘Dni pobytu za granica (liczba diet)’ jest wykorzystywana do wyliczenia standardowych typéw
wyptat odpowiadajacych za wyliczenie podstaw sktadek i podatkéw dla oddelegowanego.

23.12 Naliczanie sktadek ZUS za okres oddelegowania

Podstawa sktadek ZUS jest wyliczana od sumy elementéw naliczonych w walucie obcej zdefiniowanych jako
‘wliczane do podstawy sktadek ZUS’ pomniejszonej o rownowartos¢ diet naleznych za dni pobytu za granica.
Wyliczona w ten sposéb kwota po przeliczeniu na PLN jest zapisywana jako wartos¢ dedykowanego do tego
elementu wyptaty (odpowiednio: , Podstawa ZUS opodatk. PL”, ,Podstawa ZUS opodatk. zagr” badz , Podstawa ZUS
nieopodatk.”). Jesli wyliczona kwota jest nizsza od przecietnego prognozowanego wynagrodzenia (proporcjonalnie
do wymiaru etatu iilosci dni za ktére nalezy optaci¢ sktadki), to w wyptacie generujg sie dodatkowe elementy:
Wyréwnanie podstawy ZUS nieopodatk., Wyrdwnanie podstawy ZUS opodatk. PL, Wyrdwnanie podstawy ZUS
opodatk. zagr.

23.13 Naliczanie podatkow za okres oddelegowania

Podstawa podatku jest wyliczana od sumy elementéw naliczonych w walucie obcej zdefiniowanych jako ‘wliczane
do podstawy opodatkowania’ pomniejszonej o réwnowarto$¢ 30% diet naleznych za dni pobytu za granica.
Woyliczona w ten sposéb kwota po przeliczeniu na PLN jest zapisywana jako wartos¢ dedykowanego do tego
elementu wyptaty (odpowiednio: , Podstawa podatku PL” lub , Podstawa podatku zagr”). W przypadku pracownika
nieptacgcego podatku w Polsce wartosc ,,Podstawa podatku zagr” jest dodatkowo pomniejszana o réwnowartos$é
kosztow uzyskania zetatu (ze wzgledu na konieczno$¢ wykazania na deklaracji PIT-11 przychodu
nieopodatkowanego pomniejszonego o nalezne koszty uzyskania) — zgodnie z domyslnie ustawiong w konfiguracji
pozycjg na deklaracji PIT jako ,PIT-11 1a. Wynagrodzenia ze stosunku: pracy, stuzbowego, spotdzielczego i z pracy
naktadczej” - element ten nie bedzie wykazywany na deklaracji PIT-4.

23.14 Przeliczanie podstaw sktadek i podatkow

Na formularzu wyptaty — w obszarze wspdlnym (poza zaktadkami) — powyzej przycisku podnoszacego liste ptatnosci
|

znajduje sie przycisk | ‘Przelicz podstawy sktadek i podatkow za okres oddelegowania’. Jego uruchomienie

powoduje usuniecie i ponowne wygenerowanie standardowych typédw wyptat stuzgcych do wyliczenia podstaw

sktadek i podatkdw. Przeliczenie to nie zmienia natomiast wartosci standardowego wskaznika oznaczajgcego liczbe
dni pobytu (diet).

Uwaga: Jesli Uzytkownik zmieni ilos¢ diet ,recznie”, a nastepnie wywota przeliczenie
u podstaw dla oddelegowanego, to ponowne wyliczenie podstaw sktadek i podatkow
zostanie wykonane z uwzglednieniem ilosci diet pobranej ze zmodyfikowanego wskaznika.
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¥ Teresa Kowalska: formularz wyptaty [EURS2011/11/1] - X
m 2 Elementy wyphaty Bﬁmmmm
Lp. & | Mazwa Wartost Waluta | Okres od Okres dao ‘ + ‘ ‘\ 5 ‘
1 Wynagrodzenie zasad, oddeleq./mies. {praca.pdst) 1 500,00 ELR Z011-11-17 2011-11-30§ ‘ &9‘} ‘ ‘ X ‘
2 Dni pobytu za granicg (liczba diet) 14.00 PLN 2011-11-17 2011-11-30 | ——— —
3 Podstawa podatku PL 5 325.00 PLN 2011-11-17  2011-11-30 ‘ P ‘
4 Podstawa ZUS opodatk, PL 3 760,00 PLN 2011-11-17  2011-11-30
5 Podstawa ZUS nieopodatk, 0,00 FLM 2011-11-17  2011-11-30
& Dodatek Funkcying 000,00 PLH 2011-11-01  2011-11-30
Przycisk do
przeliczania
podstawy sktadek
i podatkdéw.
=
EN Il | |
prowadzit: | ADMIN 2011-11-17  Zmodyfikowst:  ADMIN Z011-11-17 ‘_

Rys 129. Lista elementow wyptaty - w wyptacie z rozliczeniami walutowymi
Przeliczenie podstaw powinno by¢ wykonane po wprowadzeniu zmian w edytowane] wyptacie etatowej.

Modyfikacja elementéw wyptaty (dodanie/usuniecie/zmiana wartosci) i préba zapisania wyptaty bez uruchomienia
wczesniej funkcji przeliczania podstaw spowoduje ze na zapisie wyptaty pojawi sie pytanie:

Cornarch CPTIMA 2012.0.1.0: Pytanie (24170)

Zmieniono wyptate 2 rozliczeniem w walucie obcej dla pracownika oddeleqowaneqo,
Malezy wykonad przeliczenie lpu:udstaw sktadek 2103 i podatkdw, Czy powrdcic do edycii
9 Formularza wyptaty w celu wykonania przeliczenia?

| Sprawds FAQ | Tak [ Nie

Odpowiedz ‘tak’ nie powoduje automatycznego przeliczenia. To Uzytkownik decyduje o wykonaniu przeliczenia

o>
s

klikajac w przycisk [ . Natomiast ‘Nie’ oznacza rezygnacje z przeliczania i pozostawienie bez zmian tego co
zostato wczesniej policzone.

23.15 Wyliczenie ptatnosci do wyptaty

Dla wyptaty liczonej na liscie dla oddelegowanych, ptatnosci generowane w wyptacie, s3 domysinie przeliczone
w walucie wskazanej u pracownika jako waluta dla jego rozliczen.

W kazdym elemencie wyptaty — niezaleznie od tego w jakiej walucie jest liczona jego wartos¢ - jest zapisywana
zarowno wartos$¢ w przeliczeniu na PLN, jak i w przeliczeniu na walute obcg wskazang w etacie dla rozliczen okresu
oddelegowania. Wszystkie przeliczenia s3 wykonane wg tego samego kursu zadeklarowanego na formularzu listy
ptac.

23.16 Wydruki

Z poziomu programu mozna wydrukowa¢ kwitek wyptaty dedykowany dla wyptat oddelegowanych. Wydruk
zawiera informacje o kwotach wyptacanych w walucie i ich réwnowartosci w PLN.
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Wydruk kwitka wyptaty dla oddelegowanego jest dostepny z poziomu okna ‘Wyptaty pracownikéw’ (po wybraniu
listy ptac dla oddelegowanych) oraz formularza wyptaty.
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24 Pracownik tymczasowy (Ptace i Kadry Plus)

Funkcjonalnos¢ dostepna w Comarch ERP Optima Pface i Kadry Plus.

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

24.1 Konfiguracja typéw wyptat

W konfiguracji typow wyptat wyliczanych algorytmem 7 i 9 na zaktadce Ogdlne, w czesci definicja mozliwe sg do
zaznaczenia parametry wykorzystywane przy naliczaniu sktadnikdw wynagrodzenia dla pracownikéw
tymczasowych: Na formularzu typéw wyptat dotozono parametr Liczony z catego okresu zatrudnienia. Dodatkowo
w typach wyptat zdefiniowanych algorytmem 9 dotozono dodatkowy parametr Kwota przeliczana na dni/godziny.
Parametry:

e Liczony z catego okresu zatrudnienia - zaznaczenie powoduje zablokowanie edycji pola Standardowa
i llo$¢ miesiecy. Przy liczeniu typdw wyptat wykorzystujgcych ten parametr uwzgledniane sg sktadniki
wyptacone w catym biezgcym okresie zatrudnienia pracownika tymczasowego.

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

a5 Konfiguracia typu weyptaty -

1 Ogdlne mmmmﬁﬂmm’ﬂﬂ
MNazwa: (urlop Migakbywry \%}

Skrit: urlop Rodzaj: dodatek -

Wialuka wowyptacie

20 walita systemows ~waluta z etatu pracownika

b

Algorytm naliczania warkosc

Algorytm 7 Element liczony jak urlop wypoczynkowy Pakracenie
Definicja
Tlosc miesiacy: oz Standardowa Liczony z catego okresu zatrudnienia

Kwota przeliczana na

0 godziny
i dni

»

Automakwczne korygowanie | sktadnik zwigzany

Pomniejszenie za zwolnienie lekarskie

proporcjonalnie
1/30

Sktadnik zwigzany Brak -

Rys 130. Konfiguracja typu wyptaty dla pracownika tymczasowego
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Do rozliczania pracownikéw tymczasowych stuzg nowe standardowe typy wyptat. Lista nowych standardowych
typoéw wyptat to:

e Wynagrodzenie za czas urlopu (tymczas.)

e Ekwiwalent za niewykorzyst. url. (tymcz.)
24.2 Pracownik tymczasowy —informacje w danych kadrowych

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

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

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

Parametr Pracownik tymczasowy stuzy do odnotowania pracownikowi informacji o statusie tymczasowy.
Zaznaczenie parametru powoduje uaktywnienie sie pola Pracodawca. W tym polu mozna wybraé zlisty
stownikowej nazwe firmy pracodawcy-uzytkownika, do ktérego pracownik jest przypisany w okresie danego zapisu
historycznego.

S Janusz Krakowski: formularz damyeh kadrowych - X
[ 10gdine | 2 nrident. fpodatki (IR } | 8 Ubezpieczenie cd | 6 Inne informacje | 7 Dadatkowe |
[ata zatrudnienia: - 2001-03-06 O Data zwolnienia: - . ‘ ‘
Umowa o prace |z| ‘ x ‘
Data zawardia umowy: ~  2001-03-06 2 Data rozpoczecia pracy: |- 2001-03-06 2
Rodzaj umouey: na czas nieokreshony - Rodzaj zatrudnienia: Praconil -
Zastepowarny pracownik, |£|
Imie i nazwiska: Z listy pracownikiv
Pracownik, bymczasowy |£|
Pracownik tymczasowy:
| Stanaowiska | ogrodnik, - | kod zawodu | - —
| Funkeja | - | Kalendarz | Standard - é‘ e |
Rozlicz, czasu pracy:  Wedtug kalendarza - Indywidualny limit nadgodzin:  0:00 Reguta wygtadzania (RCP): ; A
Zaszeregowanis (&)
Whymiar etatu: 1E o 1 2 Stawka: 9,00PLM =} godzina - Majnizsze wynagrodzenie
Limnit: urlopu - pierwsza praca Gwarantowany procent mininalne]: 100,00 % —
Morma dobowa do urlopu dla petnegao wymiaru etatu: | 8:00 Z ' Liczba dni dodatkoweqga limitu urlopowega: oz \;b‘(—‘ & |
Oddelegowanie do pracy 2a granicg |E| @* _|
Oddelegowany do pracy za granicg '——
f =

Rys 131. Formularz pracownika — zaktadka Etat z opcjami dotyczqcymi pracownika tymczasowego

W Kadrach dla Listy pracownikéw oraz Listy zapisdw historycznych pracownika udostepniono na liscie kolumn do
wyboru (w domysinym ukfadzie ukryte) dodatkowe kolumny dotyczace pracownikéw tymczasowych - dostepne do
wyboru tylko w module Ptace i Kadry Plus:

e Tymczasowy — z opcjg Tak/Nie zaleznie od tego czy pracownik ma zaznaczony parametr na zaktadce Etat
e Pracodawca - wyswietlana jest nazwa pracodawcy — uzytkownika z etatu pracownika.

Kolumny mozna dodac korzystajac z dostepnej pod prawym przyciskiem myszy opcji “Wybdr kolumn’.

Modut: Ptace i Kadry (Plus, XL) 248 Wersja 2015.0.1



k\ Comarch ERP m
r( 4| Optima iy

24.2.1 Operacje seryjne - Seryjna zmiana wartosci pola

Do operacji seryjnej zmiany pola dla zaznaczonych pracownikéw, stuzg pola, dotyczace pracownika tymczasowego.
S3 one widoczne po zaznaczeniu flagi Wyswiet! dodatkowq liste pdl. Dotyczy to nastepujacych pdl:

e  Pracownik tymczasowy — z opcjami tak/nie do wyboru,

e  Pracodawca — mozliwos¢ wyboru z listy stownikowej pracodawcy — uzytkownika.
24.3 Limit urlopowy

W konfiguracji znajduje sie standardowy typ limitu Urlop wypoczynkowy (tymczasowy). Limit ten jest liczony
w dniach, bez przeliczania na godziny i bez uwzgledniania wymiaru etatu. Pracownik tymczasowy nabywa prawo
do urlopu w wymiarze 2 dni po kazdym petnym miesigcu pracy. Ze wzgledu na rdzne interpretacje okresu, za ktory
przystugujg 2 dni w konfiguracji znajduje parametr Limit urlopu dla pracow. tymczasowego/pierwsza praca —
miesigc zrowny 30 dni. Parametr ma wptyw na naliczanie limitu urlopu wypoczynkowego dla pracownikéw
tymczasowych:

e parametr nie zaznaczony (domysine ustawienie) - przy wyliczaniu limitédw miesiecznych petny miesiac,
dla okresu zaczynajacego sie pierwszego dnia miesigca obejmuje caty dany miesigc kalendarzowy,
w pozostatych przypadkach miesigc liczy sie jako 30 dni np. limit ma date Okres od inng niz pierwszy dzien
miesigca.

e parametr zaznaczony — przy wyliczaniu limitdw miesiecznych dla pracownikéw tymczasowych za petny
miesigc zawsze przyjmuje sie 30 dni kalendarzowych.

Parametr Limit urlopu dla pracow. tymczasowego/pierwsza praca — miesigc réwny 30 dni ma wptyw na naliczenie
limitu urlopu wypoczynkowego tylko w sytuacji, gdy pracownik jest zatrudniony przez co najmniej petny miesigc
kalendarzowy. Zaznaczenie lub odznaczenie parametru decyduje o tym, czy pierwszy 2-dniowy limit policzy sie za
okres np. 1-30.07, czy 1-31.07. Przy zatrudnieniu trwajgcym czes¢ miesigca kazde 30 dni zatrudnienia jest
traktowane jako miesigc. Zatem kazdy 30-dniowy okres zatrudnienia, z jednego badz wielu miesiecy, jesli dotyczy
tylko czesci miesigca bedzie traktowany jako miesigc. W przypadkach przedstawionych ponizej naliczg sie 2 dni
urlopu wypoczynkowego, za okresy

e 1.07-30.07 (gdy 31.07 juz nie jest zatrudniony),

e 2-31.07,

e 1.07-15.07, a nastepnie po 1-dniowej przerwie 17.07-31.07,
e 1.07-15.07 i po przerwie 1.08-15.08.

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

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

e korekta okresu — opcja dostepna dla limitdw liczonych w dniach. Edycja korekty okresu limitu jest
dostepna tylko w ostatnim limicie danego typu u pracownika. Zaznaczenie powoduje uaktywnienie sie
pola z datg Okres Do. Uzytkownik moze zmieni¢ zakres dat limitu. Jest to istotne dla pracownikow
tymczasowych w sytuacji, gdy pierwszy limit Urlop wypoczynkowy (tymczasowy) jest dodawany dla
pracownika, ktory byt juz wczesniej zatrudniony jako pracownik tymczasowy inabywa prawo do
pierwszego 2-dniowego limitu wczesniej niz po petnym miesigcu pracy w ramach danej umowy o prace.
Zaznaczenie tego parametru dodatkowo powoduje, ze dla edytowanego okresu limitu jest doliczany
nalezny limit za 2 dni (nawet jesli wczesniej naliczyt sie wilosci O, ze wzgledu na to ze nie konczyt
miesiecznego okresu zatrudnienia, za ktory przystuguja 2 dni urlopu). Po zmianie daty Okres Do
w ostatnim limicie wykonanie operacji Przelicz powoduje dodanie, przeliczenie tylko limitéw od daty o 1
dzien pdzniejszej niz ostatni z limitdw majacy ustawiong reczng korekte dat. Aby zmodyfikowaé okres
limitu inny niz ostatni naliczony, nalezy najpierw usungcd te limity, ktére dotyczg pdzniejszych okresdéw, tak
by ten w ktéorym ma by¢ zmieniony okres, byt ostatnim. Nastepnie zmieni¢ ‘date Do’ w tym limicie
i zapisa¢. Po przeliczeniu dolicza sie kolejne limity po nim, oile pracownik jest nadal zatrudniony jako
pracownik tymczasowy po tej dacie, ktéra recznie zmodyfikowano.

e wyptacono ekwiwalent — pole stuzy do recznego wpisania ilosci dni lub godzin (w zaleznosci od tego czy
jest liczony wdniach czy wgodzinach), za ktére wyptacono ekwiwalent. Odnotowanie informacji
o wyptaconym ekwiwalencie wptywa na wysokos¢ limitu pozostatego do wykorzystania.
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¥ Robert Zama: formularz liritu niecbecnioéci - X
Aktualny od: 2013-01-01 korekka okresu limitu ‘\$|
Zaokres 0Od: 2013-01-01 Do: 2013-01-31 E—

Typ limitu Urlop wypoczynkawe: (Eymczasowey) i ‘ x |
Wivzakose limitu 2 kanfiguraciis Z 0

Urlop uzupetniajaey od dnia:

Dni:

Malezne za rokfries,: 2,0000
Proporcjonalm: Z,0000

Z przeniesienia: 0, 0000
Korekka reczna: 0,0000 3 korekta pomniejszajgca
Malezry tacznie: 2,0000
Wkt 2yskanny 01,0000

W' by zaplanoany': 0, 0000
Wvptacono elwivalent: 0,0000 2
Pozostato: Z,0000
Ma zgdanie: o

Cipis: ‘ ! |

Rys 132. Formularz limitu ‘Urlop wypoczynkowy (tymczasowy)’

Limit Urlop wypoczynkowy (tymczasowy) mozna dodac jedynie pracownikowi, ktéry miat odnotowany chociaz
w jednym zapisie historycznym w okresie, za ktéry dodajemy limit status tymczasowy. W przypadku préby dodania
tego rodzaju limitu pracownikowi, ktéry nie miat statusu tymczasowy pojawia sie komunikat Nie mozna naliczyc¢
tego typu limitu - pracownik nie jest zatrudniony jako pracownik tymczasowy w roku {rok, za ktory liczymy limit}.
W przypadku préby dodania pracownikowi tymczasowemu limitu Urlop wypoczynkowy, gdy w ciggu roku zawsze
miat ustawiony status tymczasowy pojawia sie komunikat Nie mozna naliczy¢ tego typu limitu - pracownik jest
zatrudniony wytqgcznie jako pracownik tymczasowy w roku {rok, za ktory liczymy limit}.

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

24.4 Lista ptac

Na formularzu listy ptac - tylko w module Ptace i Kadry Plus — dostepny jest parametr Lista tylko dla pracownikéw
tymczasowych — domyslnie niezaznaczony.

Uwaga: Parametr wskazujacy, ze lista ptac dotyczy pracownikdw tymczasowych dostepny
jest tylko dla list ptac o rodzaju 'Etat'. Jesli przy dodawaniu listy wybrano inny rodzaj niz

“ 'Etat', wowczas check ten jest nieaktywny. Jezeli natomiast zaznaczono check przy
ustawieniu na liscie o rodzaju 'Etat', a nastepnie zmieniono rodzaj, to parametr jest
automatycznie czyszczony.
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Wyptaty dla pracownikéw tymczasowych mozna nalicza¢ na liscie ptac z zaznaczonym parametrem Lista tylko dla
pracownikéw tymczasowych. Na takiej liscie ptac nie ma mozliwosci ustawienia okresu dtuzszego niz 1 miesigc, ani
liczenia z opcjg miesiecy wstecz. Po wybraniu w Wyptatach pracownikéw listy ptac dedykowanej dla pracownikéw
tymczasowych wyswietlaja sie jedynie osoby, ktdre maja status pracownika tymczasowego przez co najmniej jeden
dzien w okresie, za ktory jest dana lista ptac.

Formularz listy pfac - ¥
1 2gdlne
Dokument E - | |Ef2013/06/* Seria dokumentu: |E \%’
Lista ptac koryguijaca x
0dlne “
Rodzaj: Etat - Wydzial FIRMA -

Lista tylko dla pracownikiw oddelegowanych do pracy za granice {] Lista tylko dla pracownikéw bymczasowych!

Opis:

Ckres wyptaty -3
Data wyplaty: |- Z2013-06-30 2 Deklaracia rok: 2013 - miesiac: .

Okres odi |~ 2013-06-01 o do: = 2013-06-30 ©  Mies, wshecz: ]

Wprowadzit: | ADMIN 2013-06-20  Zmodyfikowat:  ADMIN 2013-06-20

Rys 133. Formularz list ptac — z parametrami dla pracownikdéw tymczasowych

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

e naliczamy wyptate na zwyktej liscie ptac za okres, kiedy pracownik nie byt pracownikiem tymczasowym,
e aktualizujemy dane pracownika,

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

24.5 Wynagrodzenie za czas urlopu

Dla pracownikéw tymczasowych dedykowany jest nowy standardowy typ wyptaty Wynagrodzenie za czas urlopu
(tymczas.). Ten typ wyptaty powigzany jest z nieobecnoscig Urlop wypoczynkowy (tymczasowy). W wyptacie jest
wyliczana kwota wynagrodzenia za urlop w przeliczeniu na dni pracy.

Podstawa wynagrodzenia za urlop, jest liczona z wszystkich wyptat w catym okresie zatrudnienia w agencji (od daty
zatrudnienia w etacie), wigcznie z wyptata za biezacy miesigc, w ktdrym rozliczany jest urlop. Do podstawy
wliczane sg wszystkie wyptacone elementy zdefiniowane jako wliczane do urlopu, bez wzgledu na sposéb wliczania
(pomijane sg tylko ustawione jako ‘nie wlicza¢’) — w takiej kwocie, w jakiej je wyptacono (nawet jesli z definicji
wynika, ze majg by¢ wliczane po przeliczeniu wzgledem jakiej$ statej). Sume tych elementéw, dzieli sie przez taczng
ilos¢ dni przepracowanych przez pracownika, w okresach pracy u wszystkich pracodawcéw-uzytkownikow,
przypadajgcych od daty zatrudnienia w agencji, az do miesigca w ktérym udzielono urlopu wtgcznie. W programie
jest mozliwo$¢ podgladu elementéw uwzglednionych w podstawie wynagrodzenia za czas urlopu (tymczas.) na
logu Naliczanie podstawy urlopu (tymcz.) — szczegoty.
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24.6 Ekwiwalent za niewykorzystany urlop

W przypadku wyptaty pracownikowi tymczasowemu ekwiwalentu nalezy uzy¢ typu wyptaty — Ekwiwalent za
niewykorzystany url.(tymcz.). Zasady liczenia podstawy ikwoty ekwiwalentu, sg takie same jak dla urlopu
wypoczynkowego. Sumaryczna kwota zokresu zatrudnienia w agencji, dzielona jest przez ilo$¢ dni,
przepracowanych u pracodawcéw-uzytkownikdw. Wyliczona tak stawka dzienna, jest mnozona przez liczbe dni
naleznego ekwiwalentu. Liczba dni niewykorzystanego urlopu, podstawiana do ekwiwalentu w wyptacie, jest
pobierana z limitu Urlop wypoczynkowy (tymczasowy) aktualnego na date z Okresu Do wyptaty, bez sprawdzenia
daty zwolnienia. Na wydruku Naliczanie podstawy ekwiw. (tymczas.) — szczegoty — wykazywane sg elementy
uwzglednione w podstawie naliczania ekwiwalentu za urlop (tymczas.).

24.7 Wynagrodzenie za czas choroby

Liczba dni chorobowego za ktére ptaci pracodawca, dtugosé okresu zasitkowego oraz liczba miesiecy z ktérych
liczymy srednig do podstawy dla pracownikdw tymczasowych, okreslana jest tak samo jak dla zwyktych
pracownikéw.

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

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

— zdefiniowane jako ‘Nie wlicza¢’ — nie wlicza sie

— zdefiniowane jako 'Wlicza¢' — wlicza sie warto$¢ elementu wyptaty pomniejszong o sktadki zZUS
pracownika z tego elementu

— zdefiniowane jako wliczane pozostatymi metodami - 'Dopetniaé wg dni', 'Dopetnia¢ wg godzin',
'Wliczaé w petnej wysokosci' i 'Wliczaé jak zasadnicze'- wlicza sie sktadnik podstawowy pomniejszony
o sktadki ZUS pracownika

e wyliczong podstawe zasitku w przypadku pracownikdw tymczasowych odnosi sie do minimalnego
wynagrodzenia uwzgledniajagcego wymiar etatu i pomniejszanego proporcjonalnie do okresu zatrudnienia.

24.8 Wydruki

Dla pracownikéw tymczasowych przeznaczony jest wydruk Pracownicy tymczasowi u pracodawcow-uZytkownikow,
na ktédrym wykazywane sg osoby majace zaznaczony parametr pracownik tymczasowy w danym okresie isg
przypisane do wskazanego pracodawcy — uzytkownika. Wydruk wykonywany jest dla zaznaczonych pracownikow
w Kadrach poprzez wydruk danych >lista pracownikow > ‘pracownicy tymczasowi u pracodawcow-uzytkownikow’.
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25 SCENARIUSZE i PRZYKLADY

25.1 Dodanie pracownika

Aby wpisac¢ do bazy nowego pracownika nalezy:
e wybrac z menu gtéwnego Ptace i Kadry / Nowy pracownik lub:

o wejs¢ w Kadry i wyswietli¢ liste wszystkich pracownikéw (na tej liscie program pokazuje wszystkie osoby

|
wpisane do bazy), klikng¢ przycisk Dodaj ’ * (klawisz INS <Insert> lub polecenie Dodaj z menu
kontekstowego, wywotanego prawym klawiszem mysz)

e otworzy sie Formularz danych kadrowych pracownika,

e pierwszym polem, na ktérym ustawi sie kursor jest Akronim (kod) pracownika. Jest to pole
alfanumeryczne, 11 znakowe i wymagalne. Nalezy pamieta¢, ze jest to pole unikalne. Program nie pozwoli
zapisa¢ wiecej niz jednej osoby zdanym akronimem (dotyczy to rowniez zapiséw historycznych).
Kolejnymi wymagalnymi polami sg nazwisko i imie pracownika.

akroniméw pracownikédw. Szczegdétowy opis znajduje sie w podreczniku do Konfiguracji

u Uwaga: W Konfiguracji / Firma / Ptace / Parametry mozna ustawi¢ autonumeracje
systemu Comarch ERP Optima.

e tak wypetniony formularz mozna juz zapisaé, ale osoba bedzie widoczna tylko na liScie osdb Bez
zatrudnienia,

Chcac widzieé pracownika na etacie nalezy uzupetni¢ informacje dotyczgce etatu (zaktadka Etat). Po wpisaniu daty
zatrudnienia, okreSleniu rodzaju zatrudnienia (okres prébny, czas okreSlony, czas wykonywania pracy, czas
nieokreslony), podajemy wymiar etatu i stawke zaszeregowania. Stawka moze dotyczyé wynagrodzenia za miesigc
lub za godzine.

Po uzupetnieniu danych etatowych nalezy zgtosi¢ pracownika do ubezpieczen. W programie informacje dotyczace
ubezpieczenia wystepujg na zaktadce Ubezpieczenie cd (ustalone prawo do emerytury lub renty, kod stopnia
niepetnosprawnosci, kod niezdolnosci do pracy, kod pracy goérniczej oraz kod pracy w szczegdlnych warunkach)
i Ubezpieczenie (etat) (kod tytutu ubezpieczenia - dla pracownika etatowego 0110, program podpowie daty i rodzaj
ubezpieczen, ktérym podlega pracownik).

Nalezy ustali¢ pracownikowi koszty uzyskania przychodu iulge zaktadka Nr ident./podatki. Jesli pracownik ma
standardowe koszty i ulge, nic nie korygujemy. Na zaktadce tej dodatkowo uzupetniamy Urzad Skarbowy (Akronim
- wybor z listy), do ktérego ma zosta¢ wystana deklaracja PIT pracownika.

W przypadku, gdy wynagrodzenie pracownika ma by¢ przelewane na konto musimy uzupetni¢ Schemat ptatnosci.
Sa to podstawowe informacje, jakie muszg by¢ wpisane, aby wynagrodzenie pracownika zostato policzone.

25.2 Dodanie do bazy Wtasciciela

Aby wpisa¢ do bazy osobe prowadzaca pozarolniczg dziatalnos¢ gospodarcza nalezy:
e wejs¢ w Kadry (Pface i Kadry / Kadry) i wyswietli¢ liste Wiasciciele,

e  klikng¢ przycisk Dodaj’ * l (klawisz <Insert> lub polecenie Dodaj z menu kontekstowego, wywotanego
prawym klawiszem mysz) - otworzy sie Formularz danych kadrowych pracownika,

e nalezy wprowadzi¢ wszystkie dane identyfikacyjne: imie, nazwisko, PESEL, NIP, adres,

e na zakfadce Etat wpisa¢ date zatrudnienia (dzien zgtoszenia do ubezpieczen), w polu Rodzaj zatrudnienia
wybra¢ Wtasciciel, jesli sktadki majg by¢ ptacone od dochodu deklarowanego nalezy zaznaczy¢ parametr
Dochdd deklarowany. W przypadku, gdy dla wtasciciela podstawa sktadek ma byé wyzsza niz dochdd
deklarowany, nie zaznaczamy tego parametru i wpisujemy wiasng podstawe wymiaru w polu Stawka
zaszeregowania. W takim przypadku musimy kontrolowadé, aby wpisana przez nas stawka zaszeregowania
nie byta mniejsza od ogtaszanej co kwartat podstawy ubezpieczen dla wtasciciela (60% przecietnego
wynagrodzenia),
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tj. od podstawy 30% z minimalnej ptacy, nalezy samodzielnie obliczy¢ kwote i wpisaé

u Uwaga: Jesli sktadki na ubezpieczenie majg by¢ optacane na preferencyjnych warunkach,
w polu Stawka zaszeregowania.

e jesli prowadzacy dziatalnos¢ optaca sktadke zdrowotng zkilku prowadzonych dziatalnosci, w polu
Podst.zdrow.mnoznik zmienia domysing warto$¢ 1 na wtasciwg (odpowiadajaca ilosci prowadzonych
dziatalnosci),

e w sytuacji, gdy wtasciciel przesyta do ZUS indywidualng deklaracje ZUS DRA musi ustawi¢ dla siebie
odpowiednig sktadke na ubezpieczenie wypadkowe. Nalezy woéwczas zaznaczy¢ Indywidualny procent
wypad. i wpisac¢ stope procentowg sktadki,

e przechodzimy na zaktadke Ubezpieczenie (etat). Wpisujemy kod tytutu ubezpieczenia. Po wcisnieciu
przycisku Kod wyswietlona zostanie lista dostepnych koddéw, ale tylko dla oséb prowadzacych
pozarolniczg dziatalnos$¢ gospodarcza. Po wybraniu kodu zaproponujg sie zgtoszenia do ubezpieczen. Jest
to tylko propozycja programu, ktdrg nalezy przystosowac do faktycznej sytuacji,

e Rozliczenie witasciciela wynika ze sposobu zgtoszenia go do ubezpieczen spotecznych. Wtasciciel moze byc¢
rozliczany:

— razem z pracownikami - w takiej sytuacji nie wypetniamy dolnej czesci zaktadki dotyczacej rozliczenia,
— samodzielnie - musimy zaznaczy¢ parametr Indywidualne DRA

— razem z osobg wspotpracujacy - jesli wtasciciel ma byé rozliczany z osobg wspdtpracujgcg nalezy
zaznaczy¢ Indywidualne DRA.
|

|

e wecisniecie przycisku I | powoduje zapisanie danych wiasciciela.

25.3 Dodanie osoby wspétpracujacej rozliczanej razem z wiascicielem
Aby wpisac¢ do bazy osobe wspétpracujgca nalezy:

e wejs¢ w Kadry i wyswietli¢ liste Wiasciciele,

|
L4
e  klikng¢ przycisk Dodaj‘ (klawisz <Insert> lub polecenie Dodaj z menu kontekstowego, wywotanego
prawym klawiszem mysz) - otworzy sie Formularz danych kadrowych pracownika,

e wprowadzi¢ wszystkie dane identyfikacyjne: imie, nazwisko, PESEL, NIP, adres,

e na zaktadce Etat uzupetnié¢ date zatrudnienia zgodng z datg zgtoszenia do ubezpieczen, w polu Rodzaj
zatrudnienia wybra¢ Osoba wspdtpracujgca, nalezy okresli¢ podstawe wymiaru sktadek ZUS, albo
zaznaczy¢ parametr Dochdd deklarowany. Mozna réwniez wpisaé Stawke zaszeregowania. Nalezy przy
tym pamietaé, ze kwota ta nie moze by¢ mniejsza od minimalnego dochodu deklarowanego, ktory
stanowi 60% przecietnego wynagrodzenia. Obowigzek sprawdzania tej kwoty spoczywa na Uzytkowniku

systemu,
Uwaga: Jesli sktadki na ubezpieczenie majg by¢ optacane na preferencyjnych warunkach,
u tj. od podstawy 30% z minimalnej ptacy, nalezy samodzielnie obliczy¢ kwote i wpisaé

w polu Stawka zaszeregowania.

e pole Podst.zdrow.mnoznik powinien zosta¢ bez zmian (wartosc¢ 1),

e w sytuacji, gdy wtasciciel przesyta do ZUS za siebie i osobe wspdtpracujgcy indywidualng deklaracje ZUS
DRA musi ustawi¢ pole Indywidualny procent wypad. i wpisa¢ stope procentowg sktadki taky jak na
formularzu danych kadrowych wtasciciela,

e na zaktadce Etat / Ubezpieczenia nalezy wpisa¢ kod ubezpieczenia. Po wcisnieciu przycisku Kod
wyswietlona zostanie lista dostepnych kodéw, ale tylko dla oséb prowadzgcych pozarolniczg dziatalnosé
gospodarczg. Po wybraniu kodu zaproponujg sie zgtoszenia do ubezpieczen. Jest to tylko propozycja
programu, ktérg nalezy przystosowac do faktycznej sytuacji,

e na samym dole okna znajdujg sie pola pozwalajgce okresli¢ sposdb pdiniejszego rozliczania osoby
wspotpracujgcej. Nie uzupetniamy ich jesli cata firma (pracownicy, wtasciciel, osoby wspdtpracujace)
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rozliczana jest na jednej deklaracji DRA. W celu wspdlnego rozliczania wtasciciela i zwigzanych z nim oséb
wspotpracujgcych nalezy w pole Na DRA rozlicza¢ z wybraé wiasciciela

Uwaga: Wybrany wtasciciel musi mie¢ zaznaczone Indywidualne DRA. W przypadku
u wybrania wtasciciela, ktory nie ma wtgczonego tego parametru, osoba wspdfpracujaca nie
pojawi sie na deklaracjach rozliczeniowych.

ol

e po uzupetnieniu wszystkich danych wcisniecie przycisku
wspotpracujgcej na liste wtascicieli.

powoduje dopisanie osoby

25.4 Utworzenie deklaracji zgtoszeniowej do ZUS

Wszystkie deklaracje zgtoszeniowe dostepne sg w programie z poziomu Listy pracownikéw (Kadry). Dla kazdego
pracownika powstanie odrebna lista utworzonych i zapisanych deklaracji.

25.4.1 Deklaracja ZUA

W celu wygenerowania deklaracji zgtoszeniowej nalezy:
o wyswietli¢ liste pracownikow w Kadrach (np. wszyscy),

e kursorem ustawi¢ sie na nazwisku pracownika, dla ktérego zostanie przygotowane zgtoszenie i wybraé
D
]
Deklaracie
wnika -

z poziomu ikony Pras® Deklaracje zgtoszeniowe ZUS,

|
Cd
e domyslnie wyswietla sie lista deklaracji zgtoszeniowych ZUS. Klawiszem <Insert> lub przyciskiem ‘_
dodajemy nowg deklaracje, podajemy plik KEDU, do ktérego bedzie ona zapisana. Mozemy po edycji listy
dostepnych KEDU utworzy¢ nowy plik i nastepnie wybrac go z listy,

e podajemy, czego dotyczy zgtoszenie wszystkich ubezpieczen, czy tylko spotecznych / zdrowotnych, date
wypetnienia,

e po uzupetnieniu tych danych mozemy przystgpi¢ do naliczenia deklaracji. Mozemy to zrobi¢ za pomoca

2

— wyeksportowac do Programu Ptatnik. Jesli wycofamy sie bez zapisu z formularza ZUA, deklaracja nie
zostanie zapisana,

klawisza F8 lub przycisku Po skonczonym procesie naliczania deklaracji mozemy ZUA:

[ |

o

— zapisa¢ ZUA za pomocg przycisku | | inie wysyta¢ jej od razu do Ptatnika. Wystanie nastgpi
pdzniej z poziomu zapisanej ZUA albo z poziomu Kadry — Pliki KEDU. Wystana zostanie cata zawartosc¢
wybranego KEDU.

— Zapisa¢ ZUA i od razu przesta¢ do Programu Ptatnik.

|
e przestanie deklaracji do Programu Ptatnik nastepuje po wecisnieciu przycisku kg‘ Warunkiem
automatycznego uruchomienia Ptatnika wpisanie/wybranie poprawnej $ciezki dostepu do Ptatnika
w Konfiguracji / Program / Ptace / Parametry oraz zaznaczenia parametru ‘Otwdérz program Ptatnik po
wyeksportowaniu’ na oknie Parametry eksportu deklaracji do Programu Ptatnik .

25.4.2 Deklaracja ZCNA
Obecnie ZUS wymaga sktadania zgtoszenia cztonkéw rodzin wytgcznie na deklaracji ZUS ZCNA. ZUS wycofat

obowigzek skfadania deklaracji zgtoszeniowej ZUS ZCZA. Opcja pozostata w programie zuwagi na zapisy
historyczne.
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o  Wyswietlamy Liste pracownikéw (Ptace i Kadry /Kadry) i kursorem podswietlamy wtasciwg osobe,
FD
|

Deklaracge

e Z menu dostepnych opcji przy ikonie pracownika - wybieramy Deklaracje zgtoszeniowe ZUS. Domyélnie
wyswietli sie Lista deklaracji ZUA. Na dole okna w polu Lista wybieramy ZCNA.

e Klawiszem <Insert> lub przyciskiem * wywotujemy formularz deklaracji ZCNA. Podajemy nazwe pliku
KEDU, w ktérym ma by¢ zapisana deklaracja, date aktualnosci danych oraz date wypetnienia deklaracji.

e Na liscie tej kolumna Deklaracja jest pusta. Wybierajac polecenie Zmien (pod prawym klawiszem myszy)
lub klikajgc 2-krotnie myszkg wtym polu uaktywniamy zawartos¢ kolumny. Mamy do wyboru

zgtoszenie/wyrejestrowanie cztonka rodziny z ubezpieczenia zdrowotnego. Po wybraniu opcji naciskamy
<ENTER>.

e  Przyciskiem wywotujemy Liste cztonkdw rodziny pracownika,

° Nastepniel ‘

| E\ ‘
e Tak przygotowany plik *.xml mozna zapisa¢ na dysku po nacisnieciu ikony I,_, a nastepnie
zaimportowac do Programu Ptatnik.

e Tak przygotowang deklaracje nalezy ostatecznie zapisac . Po zapisaniu pojawi sie ona na Liscie

deklaracji ZCNA.

n Uwaga: W przypadku zgtaszania/wyrejestrowania wiekszej liczby oséb opisany proces
musimy powtdrzyé dla kazdego z nich.

25.5 Przyznanie pracownikowi premii

Jedli jest to premia stata tzn. bedzie ona wyptacana regularnie przez dtuiszy czas, nalezy ten fakt odnotowac
w danych pracownika. W tym celu:

e wchodzimy na Liste pracownikéw i ustawiamy kursor na pracowniku,

@ 1
e naciskamy przycisk Edytuj dane ,L (klawisz <Ctrl>+<Enter> lub polecenie Zmien 2z menu
kontekstowego, wywotanego prawym klawiszem myszy). Otworzy sie Formularz danych kadrowych
pracownika,
e |
o 5ol
e po wybraniu przycisku Lista dodatkowych elementow 7" "1 | wyswietli sie lista przyznanych

pracownikowi dodatkéw.

e w celu wprowadzenia na liste nowego elementu wciskamy przycisk Dodaj * ‘
polecenie Dodaj z menu kontekstowego, wywotanego prawym klawiszem myszy),

(klawisz <Insert> lub

e otworzy sie Formularz dodatku, ktéry musimy uzupetni¢ o rodzaj dodatku. W przypadku dodatkow,
ktérych wartos¢ uzalezniona jest od wskaznika lub dodatek jest wyliczany wzorem nie nalezy uzupetniaé
pola Kwota. Pole to uzupetniamy tylko wéweczas, gdy dany dodatek jest kwotowy, tzn. zostat przyznany
w danej kwocie i jego wartos$¢ nie jest uzalezniona od innych czynnikéw.
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25.6 Zmiana wynagrodzenia pracownika

Zmiana wynagrodzenia zasadniczego to jedna zlicznych sytuacji, ktéra powinna mie¢ swoje odzwierciedlenie
w danych kadrowych, a w szczegdlnosci w historii pracownika.

wyswietlamy liste pracownikdéw (Wszyscy lub Etaty),

kursorem ustawiamy sie na danym pracowniku,

mn
naciskamy przycisk Aktualizacja zapisu ‘ lub klawisz <Ctrl>+<Insert> lub Aktualizuj (dostepny z menu
kontekstowego pod prawym klawiszem myszy). Pojawi sie okienko Data aktualizacji, w ktorym okreslamy
date, od ktorej bedzie obowigzywac zmiana na pracowniku (standardowo podpowiada sie data zgodna
z datg aktualnosci ustawiong pod listg pracownikéw),

po zaakceptowaniu daty aktualizacji otwiera sie Formularz danych kadrowych pracownika, ktéry jest kopig
poprzedniego zapisu (podpowiadajg sie te same dane). Nalezy dokona¢ koniecznych zmian, w przypadku
tego ¢wiczenia - stawke zaszeregowania,

Lista
po zapisaniu formularza mozemy wyswietli¢ liste zapiséw historycznych . Lista ta powiekszyta sie
o kolejny zapis.

W analogiczny sposdéb postepujemy miedzy innymi w przypadku zmiany: kalendarza, rodzaju zatrudnienia,
wymiaru etatu, zgtoszenia do ubezpieczen na innym kodzie itp.

25.7 Ustalamy schemat ptatnosci gotéwka/przelew

W przypadku, gdy pracownik ma otrzymaé wynagrodzenie (lub jego czes$é) przelewem na rachunek bankowy
ustalamy schemat pfatnosci. W tym ¢wiczeniu opisana jest sytuacja, gdy wynagrodzenie pracownika czesciowo
bedzie wyptacone gotédwke, a czesciowo przelewem.

edytujemy formularz danych kadrowych pracownika,

Uwaga: Gdy zmieniamy schemat ptatnosci na inny (na przyktad z gotéwki na przelew),
a sg juz naliczone wyptaty, to nalezy wprowadzi¢ taki zapis przez aktualizacje.

|
wybieramy schemat ptatnosci (1 (ikona po prawej stronie okna),
dodajemy pierwszg ptatnosé: W polu Forma ptatnosci wybieramy przelew,

z listy stownikowej wybieramy bank oraz numer oddziatu banku, konto uzupetniamy o numer rachunku
bankowego pracownika,

deklarowana wysokos$¢ przelewu na to konto to 50 %,

zaznaczamy parametr Nadwyzki nad zdeklarowane kwoty dodawane do tej ptatnosci. Spowoduje to, ze
w przypadku, gdy nie bedzie mozliwosci podzielenia wyptaty netto na dwie rowne czesci (kwestia
zaokraglen groszy), nadwyzki zostang przekazane na to wtasnie konto. Np.: kwota. 1.000,33zt nie moze
by¢ podzielona na dwie réwne czesci — w tym przypadku na konto bankowe zostanie przekazana kwota
500,17zt a do kasy 500,16zt.

zapisujemy formularz ptatnosci,

+

Ikong = | dodajemy kolejng forme ptatnosci, tym razem wybierajgc jako forme ptatnosci — gotéwka,

w procencie ptatnosci deklarujemy 100 % (!). Poniewaz gotowka zostata zadeklarowana jako druga
forma ptatnosci, to wpisane 100% oznacza wielkos¢, ktora pozostaje po zrealizowaniu pierwszej
ptatnosci (przelew 50%),

zapisujemy formularz ptatnosci, liste ptatnosci i formularz danych kadrowych pracownika.
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Uwaga: Dla pracownika nie mozna wskazywac formy ptatnosci, dla ktérej jest ustawiony
konkretny ptatnik (np. wskazany kontrahent).

25.8 Jeden Odbiorca ptatnosci — kilka wyptat (pracownik ‘wieloetatowy’)

Pracownik zatrudniony przyktadowo na 2 etatach. Ma naliczone dwie wypfaty zostanie wygenerowany jeden
przelew na konto pracownika (cato$¢ wynagrodzenia ptacone na konto).

e Nalezy edytowac formularz Etatu podstawowego pracownika,

——

EH
e  Wyswietli¢c Schemat ptatnosci L dodac ptatnosé jako Przelew, wskazujemy Bank i uzupetniamy
numer rachunku. W polu Odbiorca ptatnosci domyslnie pojawia sie akronim edytowanego pracownika,

zapisujemy formularz,

e Nastepnie edytujemy formularz Etatu dodatkowego pracownika, przechodzimy do schematu ptatnosci,
|

r @
e Edytujemy ‘_/_‘_

istniejgcg ptatnosc typu Gotowka (domysinie jest dodawana) i zamieniamy jg na typ
Przelew, jako Odbiorce ptatnosci wskazujemy Etat podstawowy - (czerwona choragiewka) tego
pracownika. Wybieramy Bank i uzupetniamy numer rachunku zgodny z zapisem w Etacie podstawowym.
Mozna dodatkowo wypetni¢ Opis rachunku. Pozostawi¢ bez zmian: Przypadajgca na te ptatnosé czesc
z kwoty do wyptaty: 100% dostepnej wartosci + kwota 0,00zt i zaznaczony parametr [v] Nadwyzki nad
zadeklarowane kwoty dodawane do tej ptatnosci. Nastepnie zapisujemy formularz.

Ptatnosci generowane automatycznie w wyptatach bedg mie¢ jako podmiot (Odbiorce) Akronim pracownika
przypisany do jego Etatu podstawowego.

Z poziomu Kasa/Bank — Preliminarz ptatnosci / Preliminarz podmiotu bedg widoczne ptatnosci pracownika i mozna
wygenerowac zbiorczy przelew. Po wskazaniu etatu podstawowego jako Podmiotu (zaktadka Wg Podmiotu
w Preliminarzu ptatnosci).

25.9 Wskazanie innego Odbiorcy ptatnosci niz pracownik (schemat ptatnosci w kadrach)

Przyktadowo 600,00zt wynagrodzenia pracownika Zenona Sokotowskiego - jest przekazywane na konto jego corki
Elzbiety Sokotowskiej:

e Jesli Pani Elzbieta nie jest i nigdy nie byta pracownikiem firmy w ktdrej pracuje Z. Sokotowski, nalezy jg
|

+
dodac" na Liste pracownikdw jako niezatrudniona, tj. wystarczy wpisa¢ imie, nazwisko i akronim.
W sytuacji, gdy osoba jest juz w bazie nic nie modyfikujemy. (Mozna jg oznaczy¢ statusem Archiwalny [v],
by nie byta widoczna na listach).

@
e Edytujemy i_‘f_ Formularz danych kadrowych pracownika Z. Sokotowskiego,
| i

i '

e Przechodzimy do Schematu ptatnosci \;l‘, dodajemy ‘ | lub <INS> nowg ptatnos¢, typ Przelew.
z listy wywotanej przyciskiem Pracownik wybieramy E. Sokotowskg. Wskazujemy Bank i uzupetniamy
numer rachunku. W polu Opis rachunku mozna wpisa¢ tres¢ np. Alimenty dla cérki. Nastepnie
deklarujemy przekazywang kwote np. 600,00zt.

Przypadaigca na te platnosc czest 7 kwoty do wyplaty:
0,00 % © | dosteprnej wartosd + kwota g00,00 | zt

-

Madwyzki nad zadeklarowane kwoty dodawane do tej platnosd

e A Ptatnos¢ pracownika (przelew) jako 0% dostepnej wartosci izaznaczony parametr Nadwyzki nad
zadeklarowane kwoty... [v].
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e Zmiany nalezy zapisa¢ 1 .. Na liscie form ptatnosci pojawia sie zadeklarowane pozycje.

Automatycznie zostang przepisane do schematu ptatnosci w wyptacie pracownika idocelowo w zdarzeniach
w Preliminarzu ptatnosci (Kasa/Bank).

Wydruk przelewu dla innego Odbiorcy ptatnosci (E. Sokotowskiej) drukujemy z poziomu modutu Kasa/Bank /
Preliminarz ptatnosci — po wejsciu do zdarzenia. W Preliminarzu ptatnosci, na zaktadce Wg podmiotu, taka ptatnosc
bedzie widoczna jako ptatnos¢ dla podmiotu (pracownika) E. Sokotowska wskazanej jako Odbiorca, a nie na liscie
ptatnosci pracownika, dla ktérego naliczono wypftate.

25.10 Definiowanie umowy cywilnoprawnej

+

e podajemy nazwe iakronim dodawanej umowy cywilnoprawnej. Nazwa musi sie¢ rézni¢ od nazw
istniejgcych juz w programie umow,

e  Konfiguracja/Firma/Ptace/Typy wyptat przyciskiem otwieramy formularz nowego typu wypfaty

e w polu Rodzaj wybieramy Umowa,

e wybieramy jeden z dostepnych algorytméw: 1, 4, 6 lub 12 (algorytm 12 dostepny tylko w module Ptace
i Kadry Plus),

e na zakftadce Podatki/Nieobecnosci wybieramy wtasciwg deklaracje i pozycje, okre$lamy w jaki sposéb ma
by¢ naliczana zaliczka podatku (czy % czy wg progow), okreslamy sposéb naliczania kosztdw uzyskania
przychodow,

e okreslamy, czy sktadki ZUS majg by¢ naliczane,

e na zaktadce Podatki/Nieobecnosci, jesli jest taka konieczno$¢ ustawiamy, czy umowa ma byé
uwzgledniania w podstawie do zasitkéw z ubezpieczenia chorobowego,

e na zakfadce Szczegdtowe decydujemy o pozostatych parametrach, z uwzglednieniem pdl: wliczany do
GUS, pozycja na Rp-7,

e tak zdefiniowang umowe zapisujemy,

e przechodzimy do kadr na liste pracownikéw lub wyswietlamy okno wyptat pracownikéw. Jesli dane

|
s

=

kadrowe osoby sg wprowadzone to zaznaczamy wybrang osobe, naciskamy ikone | ® | Lista umoéw

pracownika,
£l
e po wyswietleniu okna Lista umdéw cywilnoprawnych ikong ‘ lub INS dodajemy nowg umowe.
Uzupetniamy kolejno pola, w polu rodzaj umowy nalezy odszuka¢ umowe uprzednio zdefiniowang,

e na zaktadce Ubezpieczenie — jesli osoba z tytutu tej umowy podlega sktadkom, wypetniamy kod tytutu
ubezpieczen i zaznaczamy wtasciwe pola,

e zapisujemy formularz umowy,
e nastepnie na listach ptac definiujemy liste ptac o rodzaju Umowa, zapisujemy,
e w oknie wyptaty pracownikéw (<Ctrl>+<L>) wybieramy pod przyciskiem Lista ptac zdefiniowana umowe

L s

i ikonali I naliczamy wypfate.

25.11 Zawarcie umowy zlecenie ze zleceniobiorcg bedacym pracownikiem innej firmy

e Jedli zleceniobiorcy nie ma na liscie wszystkich pracownikéw musimy go wprowadzi¢ do bazy,

e nalezy wejs¢ w Kadry i wyswietli¢ liste wszystkich pracownikéow (jest to najbezpieczniejsza z list, pokazuje
wszystkie osoby wpisane do bazy),
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|
L4
e klikngé przycisk Dodaj ’ (klawisz <Insert> lub polecenie Dodaj z menu kontekstowego, wywotanego
prawym klawiszem mysz), otworzy sie Formularz danych kadrowych pracownika,

e pierwszym polem, na ktérym ustawi sie kursor jest Akronim (kod) zleceniobiorcy. Jest to pole
alfanumeryczne, 11 znakowe i wymagalne. Nalezy pamietaé, ze jest to pole unikalne. Program nie pozwoli
zapisa¢ wiecej niz jednej osoby zdanym akronimem (dotyczy to rowniez zapiséw historycznych).
Kolejnymi wymagalnymi polami sa nazwisko iimie zleceniobiorcy (tak wypetniony formularz mozna juz
zapisa¢, ale osoba bedzie widoczna tylko na liScie oséb Bez zatrudnienia). Kolejno uzupetniamy pozostate
dane identyfikacyjne zleceniobiorcy: adres zamieszkania, date i miejsce urodzenia, PESEL i NIP, konto,
urzad skarbowy, czyli uzupetniamy dane zawarte na zaktadce Nr ident./podatki . Dane te nie majg
wptywu na wartos¢ wyptaty, sg one niezbedne w celu poprawnego wypetnienia deklaracji rozliczeniowych

e nie wypetniamy danych zawartych na zaktadce Ubezpieczenia (etat).

e podéwietlajac kursorem tg osobe (lista 0séb Bez zatrudnienia lub Wszyscy) naciskamy przycisk Lista umow

s
Iy

l"

pracownika ¥ - lista jest pusta, poniewaz z tg osobg nie zawieraliémy dotad zadnej umowy.

L

e po wywotaniu formularza umowy (przycisk Dodaji , klawisz <Insert> lub polecenie Dodaj z menu
kontekstowego, wywotanego prawym klawiszem mysz) musimy okresli¢ dokument (odpowiada za symbol
i numer umowy), czas trwania umowy, rodzaj umowy (wybieramy odpowiednig pozycje deklaracji PIT)
i kwote. Tutaj tez decydujemy o sposobie liczenia umowy (od brutto - podajemy poczgtkowa kwote,
program wyliczy podatek, sktadki i kwote do wyptaty lub od netto - na podstawie podanej kwoty do
wyptaty program wylicza wartos¢ brutto umowy),

e na zaktadce Ubezpieczenia wybieramy z listy kod tytutu ubezpieczenia. Po zaakceptowaniu tego kodu,
program podpowie rodzaje ubezpieczen oraz daty przystgpienia do ubezpieczen. Umowy zlecenia nalezy
zgtasza¢ do ubezpieczen (zaznacza¢, jakim podlega ubezpieczeniom) tylko z poziomu: Formularz umowy
zaktadka Zgtoszenie.

Uwaga: Dla zleceniobiorcy podlegajgcego ubezpieczeniom, ktéremu oprécz umowy beda

ﬂ wyptacane zasitki ZUS badz dodatki/potracenia, nalezy dodatkowo uzupetni¢ kod tytutu
ubezpieczenia na formularzu pracownika, zeby wszystkie wyptacane elementy byty
prawidtowo wykazane na deklaracjach ZUS.

25.12 Zawarcie umowy zlecenie z wtasnym pracownikiem

e  Wyswietlamy liste pracownikdw etatowych (ewentualnie wszystkich)

e Odszukujemy pracownika na liscie.

s
Iy
|4

e Stojac na nazwisku pracownika przyciskamy ¥ |, Wyswietli sie lista umdéw zawartych z danym
pracownikiem.

*

o klawiszem ‘ ( <Insert> lub polecenie Dodaj z menu kontekstowego, wywotanego prawym klawiszem
mysz) dopisujemy nowa umowe. Na formularzu okreslamy dokument (odpowiada za symbol i numer
umowy), czas trwania umowy, rodzaj umowy i kwote. Tutaj tez decydujemy o sposobie liczenia umowy
(od brutto - podajemy poczatkowa kwote, program wyliczy podatek, sktadki i kwote do wyptaty lub od
netto - na podstawie podanej kwoty do wyptaty program wylicza warto$¢ brutto umowy),

e nastepnie wypetniamy zaktadke Ubezpieczenie. Umowa powinna by¢ zgtoszona do ubezpieczen z kodem
0110 i podlega wszystkim ubezpieczeniom (spotecznym i zdrowotnemu).
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25.13 Jak zdefiniowac kalendarz

+

e Podajemy jego nazwe i akronim, wybieramy sposdb rozliczania nadgodzin i norme czasu pracy.

e Konfiguracja/ Firma/ Kalendarze klawiszem otwieramy formularz kalendarza.

e Przechodzimy na zaktadke Kalendarz i definiujemy dni. Dni niezdefiniowane zaznaczone sg na czerwono
G} 5 B

| % 07:00 (08:00)PP || % 07:00 (08:00) PP || % 07:00 (08:00)FP |

.Mozemy definiowa¢ kazdy dzien
oddzielnie lub mozemy wykorzystac do tego celu serie.

e Po wecisnieciu przycisku Wstawianie serii na zaktadce Ustawienia ustalamy ilos¢ powtdrzen lub podajemy
okres (daty od i do), na ktdry bedzie naniesiona nasza seria.

e Przechodzimy na zaktadke Seria, gdzie wybieramy wczesdniej zdefiniowang serie i nanosimy na kalendarz

4

poleceniem "*___|, Po naniesieniu serii obok daty pojawia sie godzina rozpoczecia pracy a w nawiasie
liczba godzin do przepracowania (norma)

4 5 &

[ o7o00(0s:00)PP | 07:00(08:00)PP | 07:00{08:00) PP |

e Nastepnie ustalamy dni dodatkowo wolne od pracy i$wieta. Swieta mozemy zaznaczyé w kalendarzy
W

modyfikujagc wybrany dzien _f_ lub mozemy wykorzysta¢ liste zdefiniowang w programie. Przed
naniesieniem $wigt okreslamy okres za jaki zmieniamy kalendarz (miesigc lub rok). Program pyta nas
rowniez czy wczesniej zdefiniowane dni majg by¢ modyfikowane. W naszym przypadku pole zamieniaj
zdefiniowane dni powinno by¢ zaznaczone [ V 1.

e Mozemy oczywiscie najpierw nanies¢ $wieta i dni dodatkowo wolne od pracy a nastepnie nanies¢ serie.
W takim przypadku nanoszac serie nalezy zaznaczyé pole pozostaw bez zmian zdefiniowane dni [ V 1.
Modyfikujac kalendarz program pominie wczesniej zdefiniowane dni (w naszym przypadku Swieta i wolne)

N

e Tak zdefiniowany kalendarz zapisujemy poprzez wcisniecie klawisza

25.14 Wprowadzanie nieobecnosci
25.14.1 Zwolnienie lekarskie

e Mozna edytowac dane kadrowe pracownika (Lista pracownikéw / Formularz danych pracownika) lub tylko
podswietli¢ nazwisko pracownika na liscie pracownikéw w kadrach / w oknie wyptat pracownikéw,

e dostepna bedzie ikona [; (Nie)obecnosci . Otwiera sie formularz czasu pracy i nieobecno$é¢ mozemy
wpisa¢ z dwdch miejsc: bezposrednio na zaktadce Kalendarz lub przechodzac na zaktadke Nieobecnosci.

&

¢ na formularzu wybieramy typ nieobecnosci, podajemy daty od i do (mozemy je wpisac z ‘reki’ lub wybraé
z kalendarza, ktory wyswietli sie po kliknieciu prawym klawiszem myszki). Jesli jest to nieobecnos¢ typu
ZUS np. zwolnienie chorobowe, uzupetniamy pola okreslajgce date wystawienia, dostarczenia zwolnienia
i powdd nieobecnosci. W przypadku podania na zwolnieniu kodu choroby uzupetniamy réwniez to pole,

W obu przypadkach nowg nieobecnos¢ wpisujemy korzystajgc z klawisza lub <Insert>,

e na zaktadce Pozostate wpisujemy inne informacje zwigzane z tg nieobecnoscia,
——
o

e tak zapisana nieobecnos¢ pojawi sie na liscie nieobecnosci oraz w kalendarzu.

e po uzupetnieniu wszystkich danych zapisujemy formularz przyciskiem

"
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25.14.2 Urlop na zadanie

W przypadku rejestrowania nieobecnosci typu Urlop wypoczynkowy mozna okresli¢, czy jest to urlop na zadanie.
e Nalezy podswietli¢ kursorem pracownika, ktéremu zostanie dodany urlop na zadanie,

T

e nastepnie nacisng¢ ikone | (Nie)obecnosci - dostepna jest zlisty pracownikow w kadrach, na
formularzu danych kadrowych lub na wyptatach pracownikéw,

i+

|
|
e dodajemy nowg nieobecnos’c"

, wybieramy Typ nieobecnosci — Urlop wypoczynkowy,

e naformularzu nieobecnosci nalezy zaznaczyé parametr Na zadanie,

A

e nastepnie zapisac’| | formularz.

Uwaga: Pole to ma charakter informacyjny. Co oznacza, ze program przy wpisaniu
wiekszej ilosci dni, niz przystugujgca w ciggu catego roku pozwoli zapisaé nieobecnosé.
Dni wykorzystanego urlopu na zgdanie zliczajq sie automatycznie pod warunkiem, ze

u pracownik ma wpisany limit urlopu wypoczynkowego. W kadrach z listy pracownikéw,
pod ikong drukarki w sekcji Wydruki kadrowe dostepny jest wydruk Zestawienie urlopéw
wypoczynkowych. Jesli przed wydrukiem zostanie zaznaczony parametr "tylko urlopy na
'Zgdanie”, to na raporcie pojawig sie tylko te urlopy, ktére na formularzu nieobecnosci
majg zaznaczony parametr Na zgdanie.

25.14.3 Urlop wychowawczy

e Mozna edytowac¢ dane kadrowe pracownika (Lista pracownikéw / Formularz danych pracownika) lub tylko
podswietli¢ nazwisko pracownika na licie pracownikdw w kadrach / w oknie wyptat pracownikdw,

fi

e dostepna bedzie ikona ’ | (Nie)obecnosci . Otwiera sie formularz czasu pracy i nieobecnos¢ mozemy
wpisa¢ z dwdch miejsc: bezposrednio na zaktadce Kalendarz lub przechodzac na zaktadke Nieobecnosci.

I

W obu przypadkach nowa nieobecnos¢ wpisujemy korzystajgc z klawisza‘

lub <Insert>,

e na Formularzu nieobecnosci — z listy typdw nieobecnosci wybieramy urlop wychowawczy, podajemy daty
od ido (mozemy je wpisa¢ z ‘reki’ lub wybra¢ z kalendarza ktory wyswietli sie po kliknieciu prawym
klawiszem myszki),

e na zaktadce Pozostate mozemy odnotowad inne informacje zwigzane z tg nieobecnoscig,
E~d

|

N9

Zgodnie z ustawg o $wiadczeniach rodzinnych zasitek wychowawczy zostat zastgpiony przez dodatek ztytutu
sprawowania opieki nad dzieckiem podczas korzystania z urlopu wychowawczego. Jest to dodatek do zasitku
rodzinnego wyptacany przez organ wtasciwy (wojt, burmistrz, prezydent miasta wtasciwy ze wzgledu na miejsce
zamieszkania osoby ubiegajgcej sie o $wiadczenia rodzinne). z tego powodu kwoty zasitkbw rodzinnych zostaty
wyzerowane w konfiguracji.

e po uzupetnieniu wszystkich danych zapisujemy formularz przyciskiem

Tak zapisana nieobecnos¢ pojawi sie na liscie nieobecnosci oraz w kalendarzu.

Na pracodawcy natomiast nadal spoczywa obowigzek wykazania nieobecnosci pracownika na deklaracji RSA
z kodem przerwy 121 (122) oraz naliczenie sktadek: emerytalnej, rentowej i zdrowotnej. W tym celu w programie
nalezy odnotowac nieobecnos¢ ,urlop wychowawczy”, bedzie liczyt sie zasitek w kwocie zerowej z poprawnymi
sktadkami emerytalno-rentowymi i zdrowotng.
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Uwaga: Rozliczajac np. nieobecnosé Urlop wychowawczy za okres 01.2012 powinien by¢
rozliczony na liscie ptac za 1-31.01.2012 z datg wyptaty 31.01.2012 (a nie z datg np.

6.02.2012).
Jezeli w firmie sg wyptaty z przesunigeciem, to nalezy zdefiniowa¢ nowg pomocniczg liste
u ptac (o rodzaju etat) z data wyptaty na koniec miesigca. W przypadku, gdy pracownik

tylko przez czes¢ miesigca przebywa na urlopie wychowawczym, to na gtdwnej liscie ptac
(z przesunieciem) nalezy naliczy¢ wynagrodzenie zasadnicze i inne dodatki, usung¢ tylko
element zasitek wychowawczy, ktdry nalezy naliczy¢ na lisScie pomocniczej (na koniec
okresu).

25.15 Odnotowanie obecnosci pracownika - czasu faktycznie przepracowanego

Sposéb, w jaki wpisujemy informacje o rzeczywistym czasie pracy zalezy od tego, jaki rodzaj rozliczenia czasu pracy
zostat wybrany w etacie pracownika.

25.15.1 Rozliczenie wedtug kalendarza

Przy takim typie rozliczenia czas pracy czytany jest z kalendarza, jaki zostat wybrany dla danego pracownika.
W przypadku, gdy pracownik nie miat zadnych odchytek i nieobecnosci program przyjmuje, ze czas pracy iczas
normatywny (ten z grafika, ktory pracownik byt zobowigzany przepracowacd) sg sobie rowne. W celu odnotowania
odchytki nalezy:

I @

o Wyswietli¢ formularz danych pracownika (przycisk ‘/_{_

na liscie pracownikdéw).
e  Wcisngc klawisz Nieobecnosci lub wyswietli¢ liste i wybrac¢ Nieobecnosci.
e Bedac na zaktadce Kalendarz na formularzu czasu pracy wybraé dzien, ktory nalezy zmodyfikowaé.

o Wyswietli¢ formularz dnia (klikamy 2 razy lewym klawiszem myszki lub przyciskiem lupki) i poprawié¢ czas
rozpoczecia pracy lub sumaryczny czas pracy w ciggu dnia.

e

e Na koncu wszystkie zmiany zapisujemy przyciskiem
25.15.2 Rozliczenie wedtug obecnosci

Ten sposéb rozliczenia pocigga za sobg obowigzek uzupetnienia wszystkich dni pracy o rzeczywisty czas. Jesli
w danym dniu nie bedzie modyfikacji zapisu program potraktuje to jako dzien pracy z zerowg (0) iloscig godzin.
W ekstremalnym przypadku, gdy w ciggu miesigca nie bedzie recznie wprowadzonego ani jednego dnia pracy
program policzy zerowy czas pracy (a odchytka na minus bedzie wynosita tyle co norma z grafika). Sposéb
uzupetniania informacji o czasie pracy analogiczny jak w poprzednim przypadku.

25.15.3 Rozliczenie wedtug zestawienia

Rozliczenie wedtug zestawienia polega na podaniu sumarycznego czasu pracy (wraz z nadgodzinami), ilosci
przepracowanych dni, ilosci nadgodzin 50%, 100%, $wigtecznych i nocnych

Przyktad

Pracownik miat przepracowaé 168 godz./ 21 dni. Przez 7 dni (5 pracy) przebywat na urlopie wypoczynkowym.
Dodatkowo przyszedt do pracy na 3 godziny w niedziele. Jego rzeczywisty czas pracy to 131 godzin. W kalendarzu
Nieobecnosci wpisujemy urlop, w zestawieniu podajemy rzeczywisty czas pracy, czyli 131 godzin/ 16 dni oraz 3
godziny w swieta.

25.16 Woyptata akordu prostego czasowego

e W Konfiguracji (Firma/Ptace/Typy akordéw) dodajemy akord prosty (nazwa: akord_prosty),

e Jako rodzaj akordu wybieramy: Prosty, rozliczenie: Akord,
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Poniewaz praca w akordzie ma pomniejsza¢ wynagrodzenie zasadnicze pracownika, to pozostawiamy
zaznaczony parametr Pomniejsza wynagrodzenie wg stawki zasadniczej [V],

Akord ilosciowy jest rozliczany ze wzgledu na czas wykonania, wiec zaznaczamy parametr Rozliczenie
godzinowe [V],

Okreslamy stawke za 1 godzine pracy 7,7500zt i zapisujemy zdefiniowany akord,

Wchodzimy na liste pracownikéw w Kadrach, zaznaczamy danego pracownika, dodajemy mu
w kalendarzu nieobecnos¢ np. zwolnienie lekarskie np. od 1.06.2005 — 5.06.2005. Zapisujemy.

; _

[, [
Po rozwinigciu menu dostepnych opcji przy przycisku 2" " " | wybieramy opcje Akordy, dodajemy nowy
akord tj., zdefiniowany akord_prosty,

Whisujemy date rozpoczecia wykonywania akordu (pole obowigzkowe Wykonywany od np.1.06.2005),
Automatycznie pojawia sie okreslona w Konfiguracji stawka za 1h,
Na liste wykonania akordu dodajemy rok: 2005, miesigc: czerwiec, czas: 80h,

Akceptujemy wypetniony formularz, na liscie akordow pracownika widoczny jest dodany akord. Przy
zapisie na liste akorddw pojawia sie pytanie: Czy skorygowaé czas pracy pracownika? Wybieramy
odpowiedz TAK (chcemy, aby akord zostat naniesiony na kalendarz pracownika),

Wchodzimy na kalendarz (Nie)obecnosci pracownika i widzimy naniesiong strefe akordowa w pierwszych
10 dniach pracy (10*8h=80h). Naniesiona nieobecnos¢ nie ulegta zmianie.

Akceptujemy zmiany w czasie pracy pracownika i przechodzimy do wyptat pracownikow,
Na wybranej liscie ptac etatowej rozliczamy akord, naliczamy wypfate,

W wyptacie mamy pomniejszone wynagrodzenie zasadnicze o prace w strefie akordowe]j oraz dodatkowy
element Akord_prosty z wartoscig 620,00zt (80h * 7,75zt).

Wyptata akordu progowego

w Konfiguracji (Firma/Ogdline/Jednostki miary) dodajemy jednostke masy: np. Kg, opis: kilogramy,

w  Konfiguracji  (Firma/Ptace/Typy akordéw) dodajemy akord progresywny (np. nazwa:
akord_progresywny),

jako rodzaj akordu wybieramy: Progresywny, rozliczenie: Akord,

poniewaz praca w akordzie nie ma pomniejszaé wynagrodzenia zasadniczego pracownika, to nie
zaznaczamy parametru Pomniejsza wynagrodzenie wg stawki zasadniczej [ ],

Akord bedzie rozliczany ze wzgledu na ilos¢ wykonanych sztuk, wiec parametr Rozliczenie godzinowe [ ]
pozostaje niezaznaczony,

Z listy jednostek miary wybieramy zdefiniowang wczesniej jednostke: Kg — kilogram,

Okreslamy stawki dla poszczegdlnych progéw, przyktadowo:

Dla ilosci powyzej Stawka jednostkowa
w zt
0.0000 1.0000
100.0000 1.7542
200.0000 2.2282
300.0000 2.5002
500.0000 3.5000

Zapisujemy zdefiniowany akord,

Wchodzimy na liste pracownikéw w Kadrach, zaznaczamy danego pracownika inaciskamy menu
P

I~

|

dostepnych opcji przy przycisku 2" " I | wybieramy Akord,

-

Dodajemy nowy akord, naciskamy ikone Dodaj, wybieramy akord_progowy. Akord wykonywany jest
w miesigcu np. czerwcu 2005, czas wykonania: 45h 25 min, wykonano 268kg wyrobu,
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e Poniewaz na formularzu akordu niezaznaczony jest parametr Rozliczenie godzinowe [ ], to podczas
akceptacji listy akordow pracownika nie mamy zapytania o korekte czasu pracy,

e Przechodzimy na naliczanie wypfaty za miesigc czerwiec. Tu nie ma pomniejszenia wynagrodzenia
zasadniczego, bo w kalendarzu nie byto zmiany strefy czasu pracy. Element wyptaty akord_progresywny
zostat wyliczony jako suma kwot dla poszczegélnych progdéw akordu: 100kg * 1.000,00zt + 100kg *
1,7542zt + 68kg * 2,2282zt = 100 + 175,42 + 151,5176 = 426,9376. Po zaokragleniu dostajemy kwote
426,94zt

25.18 Woyptata akordu grupowego

Akord grupowy polega na wyliczeniu ‘udziatéw’ dla pracownika przynalezagcego do danej grupy akordowej.
Wyliczenie tego udziatu to iloczyn czasu zapisanego w danym akordzie, wspdétczynnika i stawki zaszeregowania
pracownika.
e definiujemy Akord grupowy, w Konfiguracji (Firma/Ptace/Typy akordow) dodajemy akord grupowy (np.
o nazwie akord_grupowy),

e jako rodzaj akordu wybieramy: Grupowy, rozliczenie: Akord,

e poniewaz praca w akordzie ma pomniejsza¢ wynagrodzenie zasadnicze pracownika to pozostawiamy
zaznaczony parametr Pomniejsza wynagrodzenie wg stawki zasadniczej [V],

e zapisujemy zdefiniowany akord,

e przechodzimy do Kadr na liste pracownikéw i dodajemy kazdemu pracownikowi, ktéry ma by¢ rozliczony
tym akordem, typ akordu: akord_grupowy. Akordy wykonywany jest np. od 1.06.2006 do 30.06.2006,

o kazdy z pracownikéw ma przypisany wspoétczynnik proporcjonalnosci (przyktad w tabeli). Akord nie bedzie
rozliczany proporcjonalnie do stawki zaszeregowania — parametr niezaznaczony. Nanosimy wykonanie
akordu_grupowego pracownikom na biezgcy miesiac:

Wspétczynnik Wykonanie
Pracownik
proporcjonalnosci (ilos¢ godzin)
A 1.0000 20.0000
B 2.0000 40.0000
C 3.0000 64.0000

Wszystkim pracownikom wpisujemy dodatkowg kwote catosciowg akordu_grupowego np. 2.920,00zt. Mozna tu

wykorzysta¢ operacje seryjng. W tym celu, po zaznaczeniu pracownikéw nalezy nacisng¢ menu przy ikonie
fr——

|

e Na pytanie o korekte czasu pracy wybieramy TAK, pomniejszamy wynagrodzenie zasadnicze o prace
w akordzie,

»

__liwybraé opcje Kwota akordu grupowego — operacje seryjne.

e Przechodzimy do wyptat pracownikéw, naliczamy wyptate,
e W wyptatach mamy wartosci wynagrodzenia akordowego dla poszczegdlnych pracownikéw:
A: 200,00z,
B: 800,00zt,
C: 1.920,00zt
Sposdb wyliczen — ‘udziaty’ poszczegdlnych pracownikéw w wypracowanej kwocie akordu_grupowego:
A: 1.0000 (wspotczynnik) * 20 (godzin) = 20.00
B: 2.0000 * 40 = 80.00
C: 3.0000 * 64 = 192.00
Suma udziatéw dla catej grupy = 20 + 80 + 192 =292
Warto$¢ udziatu = 2.920,00 / 292 = 10
Wartos¢ akordéw pracownikéw:
A: 20 (udziat) * 10 (wartos¢ udziatu) = 200,00zt

Modut: Ptace i Kadry (Plus, XL) 265 Wersja 2015.0.1



optima | COMARCH (ERP
Optima g .

B: 80 * 10 = 800,00zt
C:192 *10=1.920,00zt.

25.19 Woyptata etatowa

Po ustaleniu stawki zaszeregowania, odnotowaniu w kalendarzu (nie)obecnosci mozemy przystgpi¢ do naliczania
naliczenia wyptaty. W tym celu nalezy:

e Wejs¢ w Pface i Kadry, a nastepnie Wyptaty pracownikdw
e Ustawic¢ odpowiednig Liste pracownikéw (pracownicy bez wyptat lub pracownicy razem)

e Wybrad liste ptac. Lista ptac decyduje o okresie za jaki liczymy wyptate, o rodzaju wyptaty (kryterium =
etat, umowa lub inna), deklaracji na jakiej bedzie rozliczana wyptata. Liste ptac wybieramy sposrdd

zdefiniowanych list lub wrazie potrzeby definiujemy wtasng. W celu przegladniecia ustawien
|

r @
zdefiniowanych list ptac wciskamy przycisk Edytuj‘/fi.

I * ‘

e W celu zdefiniowania wtasnej listy wciskamy przycisk Dodaj ‘ (klawisz <Insert>), otwiera sie
formularz listy, na ktérym musimy uzupetni¢: dokument (decyduje o sposobie numeracji), okres za jaki
liczymy wypftaty, na jakg deklaracje majg trafi¢ wyptaty, co na tej liscie wyptacamy (kryterium): etat,
umowy, inne wyptaty. Ustalamy czy w momencie liczenia rozliczamy poprzednie miesigce (istotne
w przypadku rozliczania nieobecnosci wprowadzonych po naliczeniu wyptaty) ijaka jest data wyptaty.
Data wyptaty ma Scisty zwigzek z datg realizacji jaka pojawia sie¢ po naliczeniu wyptaty w preliminarzu

N

e Po wybraniu listy zwigzanej z etatem uruchamiany proces naliczenia wyptaty klawiszem

ptatnosci. Zapisujemy liste przyciskiem

£l

e Na formularzu wyptaty (w celu przegladniecia isprawdzenia naliczenia wyptaty) mozemy wyswietli¢
zakfadki Elementy wyptaty, Podatki, Ubezpieczenia. Otwarty formularz wyptaty akceptujemy przyciskiem

S

e Na liscie pracownikéw z wyptatami obok nazwiska pracownika pojawi sie tgczna kwota wyptaty.

25.20 Uzupetnienie wyptaty etatowej o dodatek / potracenie

Czesto sie zdarza tak, ze po naliczeniu wyptaty etatowej nalezy pracownikowi wyptaci¢ jeszcze jakis dodatek np.
premie. Do momentu az lista ptac nie zostanie zamknieta istniejg 2 sposoby zrealizowania takiej wyptaty. Mozna to
zrobi¢ na osobnej liscie (kryterium = inna) lub przeliczy¢ istniejacg wyptate.

e  Wyswietlamy liste pracownikow z wyptatami na dane;j liscie
%

e  Przyciskiem _éf_ edytujemy wyptate pracownika

|
Cd
e Przechodzimy na zaktadke Elementy wypftaty i przyciskiem ‘ (klawisz <Insert>) dodajemy kolejny
element. Na otwartym formularzu elementu wyptaty wybieramy typ wyptaty i ustalamy kwote dodatku.
Dla dodatkéw wyliczanych wg wzoru podajemy zmienne potrzebne do wyliczenia. Uzupetniony formularz

N

e Po uzupetnieniu listy o kolejny element program sam, automatycznie przeliczy sktadki ZUS, podatek,
sktadke zdrowotng i kwote do wyptaty

zapisujemy przyciskie

e W zaleznosci od wybranej u pracownika formy ptatnosci wynagrodzenie zostanie wyptacone gotéwka lub
skierowane na ROR

Modut: Ptace i Kadry (Plus, XL) 266 Wersja 2015.0.1



optima | COMARCH (ERP.
Optima i

e Nalezy pamieta¢, ze tak wpisany dodatek nie tworzy historii, tzn. W przypadku wykasowania wyptaty
informacja o wyptaconym dodatku przestaje istnie¢

e W celu tworzenia odpowiedniej historii dodatki powinny by¢ wpisywane w formularzu danych pracownika
na liste dodatkow

Uwaga: W przypadku, gdy pracownik jest zatrudniony i zwolniony w trakcie tego samego
miesigca, np. okres zatrudnienia trwa od 4.06.2007 do 22.06.2007, to dodajac "recznie"

u w wyptacie element osktadkowany nalezy od razu zawezi¢ DATY OD - DO (wtym
elemencie) do okresu zatrudnienia. Jest to warunek konieczny, aby program uwzglednit
kwote tego elementu w podstawach sktadek spotecznych i zdrowotnych.

25.21 Seryjne wyptacanie dodatku

e Na listach ptac, nalezy dodac liste ptac typu ,,Inne”
e Nalezy sprawdzi¢, czy zamkniete sg inne listy ptac.

e Nastepnie w ptacach wybra¢ zdefiniowang wczesniej liste ptac ,Inna” izaznaczy¢ pracownikdéw, dla
ktérych maja by¢ naliczone dodatki

&

obok ikony = | dostepna bedzie funkcja ,, Wypta¢ seryjnie dodatek”

e Nastepnie po nacisnieciu |:

e Pojawi sie okno z mozliwoscig wyboru dodatku, ktéry chcemy wyptaci¢ dla zaznaczonych pracownikdw na
przyktad ,,Premia uznaniowa”

4

, pojawi sie log z informacjg o przebiegu operacji

e Naciskamy przycisk

e Chcac dodac rézne dodatki do wyptaty, nalezy tg czynnos¢ powtdrzy¢, wybierajgc wtasciwy dodatek.

25.22 Woyptata Ekwiwalentu za urlop

W celu naliczenia ekwiwalentu za urlop nalezy:
e Uzupetni¢ date zwolnienia pracownika,

e  Przeliczy¢ Limit urlopu wypoczynkowego pracownika,
i_“
e Naliczy¢ ostatnia wyptate etatowa ina formularzu tej wyptaty, na zaktadce Elementy wyptaty dodac

’ * nowy sktadnik Ekwiwalent za niewykorzystany urlop. Program automatycznie wyliczy ekwiwalent
za ilo$¢ godzin urlopu, ktéra pozostata pracownikowi do rozliczenia.

e Zapisac formularz danych kadrowych pracownika,

e  Wyptate nalezy zapisac.
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Uwagi: W przypadku, gdy pracownik jest zatrudniony i zwolniony w trakcie tego samego
miesigca, np. okres zatrudnienia trwa od 4.06.2007 do 22.06.2007, to dodajac "recznie"
w wyptacie element osktadkowany nalezy od razu zawezi¢ DATY OD - DO (wtym
elemencie) do okresu zatrudnienia. Jest to warunek konieczny, aby program uwzglednit
kwote tego elementu w podstawach sktadek spotecznych i zdrowotnych.

Jesli wspotczynnik do obliczania ekwiwalentu za urlop jest nieprawidtowy, nalezy
sprawdzi¢ do jakiego kalendarza przypisany jest pracownik (formularz danych kadrowych

u / zaktadka Etat — Zatrudnienie, pole Kalendarz). Nastepnie wej$¢ do Konfiguracji / Firma /
Ptace / Kalendarze isprawdzi¢ czy kalendarz jest zdefiniowany na caty rok, czy s3
wprowadzone wszystkie Swieta i dni wolne. Jest to konieczne. Program na podstawie
poprawnie zdefiniowanego kalendarza oblicza wspodtczynnik.

Moze sie rowniez zdarzy¢, ze Uzytkownik ma wpisany wspdtczynnik do obliczenia
ekwiwalentu za urlop w typie wyptaty (Konfiguracja / Firma / Ptace / Typy wyptat /
Ekwiwalent za niewykorzystany urlop). Wdwczas nalezy wpisac¢ taki jaki obowigzuje
w danym roku dla petnego etatu.

25.23 Woyptata miesiecy wstecz - 1

Po naliczeniu wyptaty za np. kwiecien pracownik dostarcza nam zwolnienie lekarskie. Co mozemy z tym zrobic¢?
Mozemy tg nieobecnosé rozliczy¢ w kolejnym miesigcu (maju).

e W kalendarzu (nie)obecnosci wprowadzamy nieobecnos¢ w kwietniu
e Tworzac liste ptac za maj zaznaczamy miesiecy wstecz 1.
e  Wybieramy tak zdefiniowana liste i liczymy wyptate za maj.

e Program wylicza wynagrodzenie za okres maja oraz pomniejszenie i rozliczenie nieobecnosci za kwiecien.

o)

Opisany powyzej scenariusz dotyczy wszystkich dodatkéw, ktére w konfiguracji sg zaznaczone jako korygowane.

e Tak wyliczone wynagrodzenie zatwierdzamy

25.24 Wynagrodzenie zasadnicze/mies., a pomniejszanie o nieobecnosci

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

Metoda 1 — pomniejszenie o 1/30
W przypadku nieobecnosci spowodowanej chorobg lub innej nieobecnosci, za okres ktdrej przystuguja swiadczenia
z ubezpieczenia chorobowego lub wypadkowego, wynagrodzenie zasadnicze/miesieczne za przepracowang czesé
miesigca ustala sie:

e dzielgc petne wynagrodzenie przez 30,

e imnozac tak otrzymang kwote przez liczbe dni wskazanych w zaswiadczeniu lekarskim,

e nastepnie odejmujac tak obliczone wynagrodzenie od wynagrodzenia przystugujgcego za caty miesiac.

Powyzsza metoda jest dostosowana do sposobu obliczania swiadczen za okres tych nieobecnosci, ktére wyptaca
sie za kazdy dzien, nie wytgczajac niedziel, $wiat i dni wolnych od pracy.

Przyktad

Pracownik ma ustalone wynagrodzenie zasadnicze/mies. 1.800,00zt. W okresie 3 do 8 grudnia 2008r. przebywat na
zwolnieniu lekarskim. Nieobecnos¢ trwata 6 dni kalendarzowych (prosze nie myli¢ z dniami roboczymi). Za takq tez
liczbe dni pracownik otrzymat wynagrodzenie za czas choroby. Wynagrodzenie za czas przepracowany w grudniu
2008 zostato obliczone w nastepujqgcy sposob:

(1.800,00 zt : 30dni)* 6 dni = 360,00 zt,
1.800,00 zt — 360,00 zt = 1.440,00 zt (wynagrodzenie za prace).
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Metoda 2 — pomniejszenie proporcjonalne

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

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

e pomnozenie tak otrzymanej kwoty przez liczbe godzin nieprzepracowanych,

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

Przyktad
Pracownik (przyktad wczesniejszy), wystqpit z wnioskiem o rozwigzanie stosunku pracy na mocy porozumienia stron
z dniem 16 stycznia 2009 Pracownik wykonywat prace w normach podstawowych od poniedziatku do pigtku.

Obliczenie wynagrodzenia:
(1.800,00 zt : 168 godz.) x 80 godz. nieprzepracowanych = 857,14 z,
1.800,00 zt - 857,14 zt = 942,86 zt (wynagrodzenie za prace).

W przypadku odnotowania w Nieobecnosciach absencji w pracy z réznych przyczyn, nalezy obliczy¢ pomniejszenia
wynagrodzenia zasadniczego/mies. stosownie do metody obowigzujacej dla poszczegdlnych rodzajéw
nieobecnosci, a nastepnie odjgcé obliczone kwoty pomniejszenia od petnego wynagrodzenia zasadniczego/mies.

Przyktad

Pracownik zostat przyjety do pracy 7 paZdziernika 2008. Pracuje w normach podstawowych od poniedziatku do
pigtku. Wynagrodzenie zasadnicze/mies. wynosi 2.500,00 zt. W dniu 13.10.2008 pracownik przebywat na urlopie
wypoczynkowym. Od 14-23.10.2008 (10 dni kalendarzowych) przebywat na zwolnieniu lekarskim z prawem
do wynagrodzenia chorobowego.

Obliczenie wynagrodzenia:

Kwota pomniejszajgca wynagrodzenie zasadnicze/mies. za okres nieprzepracowany z tytutu podjecia pracy
w trakcie miesigca:

(2.500,00/184 godz.)*32 godz. = 434,78 zt

2.500,00 - 434,78 = 2.065,22 zt (wynagrodzenie jakie by pracownik osiggngt w pazdzierniku, gdyby pracowat)
Kwota pomniejszajgca wynagrodzenie zasadnicze/mies. za okres nieobecnosci — Urlop wypoczynkowy:
(2500,00/184 godz.)*8godz. = 108,70zt (pomniejszenie wynagrodzenia o urlop)

Kwota pomniejszenia wynagrodzenia zasadniczego/mies. za okres nieprzepracowany ztytutu zwolnienia
lekarskiego:

(2.500,00/30dni)*10 dni = 833,33 zt.
Obliczenie wynagrodzenia zasadniczego/mies.:
2.065,22 zt - (108,70 zt + 833,33 zt) = 1.123,19 z1.

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

e (Oddzielnie liczone sg pomniejszenia proporcjonalne,

e Oddzielnie pomniejszenia o 1/30.

Przy zbiegu nieobecnosci obu typdw (tzn. pomniejszanych o 1/30 iproporcjonalnie np. zwolnienie chorobowe
i urlop) suma oddzielnie liczonych pomniejszerr nie zawsze jest rdwnowartoscig nominalnego wynagrodzenia
zasadniczego/mies. Wowczas mogg zadziata¢ dodatkowe mechanizmy korygujace.

Sytuacja 1

Suma wyliczonych oddzielnie pomniejszen za czas nieobecnosci przekracza wartosé stawki zaszeregowania — tak
wyliczone wynagrodzenie zasadnicze byloby wiec kwota ujemng. Woéwczas nastepuje automatyczna korekta
pomniejszenia dotyczgcego ostatniej w danym miesigcu nieobecnosci tak, by wynagrodzenie zasadnicze byto
zerowe (pracownik nie moze doptacac za to, ze byt nieobecny).

Przyktad
Pracownik ma stawke zaszeregowania 2.000,00zt/mies.

Zwolnienie lekarskie 1-28.12.2008 (28/30)
Urlop wypoczynkowy 29-31.12.2008 (24/168)
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Obliczenie wynagrodzenia:
(2.000,00 / 30 dni ) * 28 dni zwolnienia = 1.866,67
(2.000,00 /168 godz. ) * 24 godz. urlopu = 285,71

2.000,00 — (1866,67 + 285,71) = -152,38 daje ujemne wynagrodzenie zasadnicze. W takiej sytuacji, zadziata
automatyczna korekta pomniejszenia dotyczqcej ostatniej nieobecnosci w danym miesigcu nieobecnosci tak, aby
wynagrodzenie zasadnicze/mies. byto zerowe 0,00.

Sytuacja 2

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

W takiej sytuacji, korekta pomniejszenia dotyczgcego ostatniej w danym miesigcu nieobecnosci, czyli docelowo
wyzerowanie wynagrodzenia zasadniczego/mies. nastgpi wytgcznie wtedy, gdy wprowadzone nieobecnosci
obejmujag wszystkie dni kalendarzowe w miesigcu.

Jesdli jest co najmniej jeden dzien bez odnotowanej nieobecnosci (moze to by¢ dzien wolny, czy swigteczny), to nie
nastgpi korekta wynagrodzenia zasadniczego do zera ipracownik otrzyma w wyptacie kwote bedaca rdznicg
pomiedzy nominalnym wynagrodzeniem zasadniczym/mies., a kwotg wynikajgcg z pomniejszen. Decyzja nalezy do
Uzytkownika.

Przyktad
Pracownik ma stawke zaszeregowania 1.850,00zt. i odnotowane nieobecnosci:

Zwolnienie chorobowe 1-24.12.2008

Urlop wypoczynkowy 29-31.12.2008

Obliczenie wynagrodzenia:

(1.850,00/30dni) * 24 dni = 1.480,00 (pomniejszenie o zwolnienie)
(1.850,00/168g0dz.) * 24godz.= 264,29 (pomniejszenie o urlop)

1.850,00 — (1.480,00 + 264,29) = 105,71 obliczone wynagrodzenie zasadnicze/mies. do wyptaty (pracownik nie
przepracowat ani jednego dnia).

W sytuacji, gdy Uzytkownik programu odnotowatby urlop wypoczynkowy pracownika w dniach 25-31.12.2008
(sztuczne wydtuzenie o wolne iswigteczne) — woéwczas nastgpi automatyczna korekta wynagrodzenia
zasadniczego/mies. tj. jego wyzerowanie.

Zwolnienie chorobowe 1-24.12.2008

Urlop wypoczynkowy 25-31.12.2008 (urlop wydtuzony o dni wolne, swigteczne)
Obliczenie wynagrodzenia:

(1.850,00/30dni) * 24 dni = 1.480,00 (pomniejszenie o zwolnienie)

(1.850,00/168g0dz.) * 24godz.= 264,29 Kwota pomniejszenia o urlop zostaje automatycznie skorygowana do kwoty
370,00.

1.850,00 — (1.480,00 + 370,00) = 0,00 skorygowane wynagrodzenie zasadnicze/mies. (pracownik nie przepracowat
ani jednego dnia).

25.25 Podstawa wymiaru $wiadczenia z tytutu choroby w pierwszym miesigcu pracy

Jedli niezdolno$¢ do pracy powstata przed uptywem pierwszego miesigca kalendarzowego zatrudnienia,
z zachowaniem prawa do $wiadczen ztytutu choroby, to podstawa wymiaru zasitku chorobowego zostanie
wyliczona z danych kadrowych.
Wdwczas przyjmuje sie:
e Wynagrodzenie zasadnicze miesieczne, lub wynagrodzenie, ktére pracownik osiggnatby, gdyby
przepracowat petny miesigc kalendarzowy, jezeli pracownik otrzymuje wynagrodzenie zmienne.

e Oraz dodatki przypisane ‘na state’, na liscie dodatkéw pracownika, ktére s zdefiniowane algorytmem
1-Kwota i zdefiniowane jako wliczane do podstawy wymiaru zasitkdw.
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Uwaga: Na liscie dodatkow w dodatku nalezy wpisaé taka kwote, ktéora ma by¢
u uwzgledniona do podstawy wymiaru zasitku chorobowego. Nalezy wpisa¢ kwote brutto
dodatku.

Przyktad
Pracownik zatrudniony 1 grudnia 2008 na stawce zaszeregowania 2.500,00zt/miesigc. Pracownik nie ma zadnych
dodatkow. Zwolnienie chorobowe 9-14.12.2008 (6 dni).

Przychdd pracownika za grudzieri 2008 wynidst:
2500,00 - [(2.500,00/30)* 6dni] = 2.000,00zt.
Podstawa wymiaru zasitku chorobowego:

2.500,00 (odczytana stawka zaszeregowania z etatu pracownika) — 13,71% = 2.157,25z1.

Przyktad

Pracownik zatrudniony 1 grudnia 2008 na stawce zaszeregowania 2.500,00z1/miesigc. Pracownik ma przypisany na
liscie dodatkéw sktadnik — Dodatek funkcyjny w kwocie 500,00zt wliczany do podstawy wymiaru Swiadczen z tyt.
choroby. Zwolnienie chorobowe 9-14.12.2008 (6 dni).

Przychdd pracownika za grudziert 2008 wynidst:
2500,00 - [(2.500,00/30)* 6dni] = 2.000,00zt + 500,00zt (dodatku funkcyjnego) = 2.500,00zt

Podstawa wymiaru zasitku chorobowego:

2.500,00 (odczytana stawka zaszeregowania z etatu pracownika) — 13,71% = 2.157,25z.
500,00 (kwota dodatku funkcyjnego odczytana z listy dodatkéw) — 13,71% = 431,45zt
Podstawa wymiaru wyniesie: 2.157,25 + 431,45 = 2.588,70zt.

Przyktad
Pracownik zatrudniony 1 grudnia 2008 na stawce zaszeregowania 9,25z1/godz. Pracownik nie ma Zadnych
dodatkow. Wymiar czasu pracy w grudniu 2008 — 21 dni (168godz.)

Zwolnienie chorobowe 9-14.12.2008 (6 dni, w tym 4 dni pracy tj.32godz.).
Przychdd pracownika za grudziert 2008 wynidst:
(9,252t*168h) — (9,25* 32godz.] = 1.554.00 — 296,00 = 1.258,00

Podstawa wymiaru zasitku chorobowego:

9,25zt (odczytana stawka zaszeregowania z etatu pracownika) * 168godz.= 1.554,00 (takie wynagrodzenie
osiggngtby pracownik, gdyby przepracowat caty miesigc) — 13,71% sktadek = 1.340,95zt

Przyktad

Pracownik zatrudniony 1 grudnia 2008 na stawce zaszeregowania 9,25zt/godz. Pracownik ma przypisany na liscie
dodatkow sktadnik — Dodatek funkcyjny w kwocie 500,00zt wliczany do podstawy wymiaru swiadczen z tyt.
choroby. Zwolnienie chorobowe 9-14.12.2008 (6 dni).

Przychdd pracownika za grudzieri 2008 wynidst:
(9,25zt*168h) — (9,25* 32godz.] = 1.554.00 — 296,00 = 1.258,00 + 500,00zt (dodatku funkcyjnego) = 1.758,00z1.

Podstawa wymiaru zasitku chorobowego:

9,25zt (odczytana stawka zaszeregowania z etatu pracownika) * 168godz.= 1.554,00 (takie wynagrodzenie
osiggngtby pracownik, gdyby przepracowat caty miesigc) — 13,71% sktadek = 1.340,95zt

500,00 (kwota dodatku funkcyjnego odczytana z listy dodatkéw) — 13,71% = 431,45zt
Podstawa wymiaru wyniesie: 1.340,95 + 431,45 = 1.772,40z1.

W sytuacji, gdy w pierwszym miesigcu pracy pracownik poza wynagrodzeniem zasadniczym otrzymuje dodatki:
liczone innym algorytmem niz algorytm 1 — Kwota (np. algorytmem 12, algorytmem 2 - % wynagrodzenia), ktére s3
wliczane do podstawy wymiaru Swiadczen ztytutu choroby lub w pierwszym miesigcu pracy pracowat
w nadgodzinach, za co otrzymat doptate, nalezy:

e 7 poziomu Konfiguracja / Firma / Ptace / Typy wyptat - zdefiniowa¢ nowy typ wyptaty (np. o nazwie
»,Podstawa do chorobowego”), algorytmem 1 - ‘Kwota’. Na zaktadce Szczegétowe zaznaczamy parametr
‘Typ wyptaty bedacy wskaznikiem [v]’. Nastepnie wrdci¢ do zaktadki Podatki/Nieobecnosci w polu
Wilicza¢ do podstawy naliczania zasitkéw chorobowych ustawic , Wlicza¢”. Zapisac¢ definicje.
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e Na Liste dodatkéw pracownika nalezy dodac¢ zdefiniowany sktadnik —,,Podstawa do chorobowego”.

e Wstepnie naliczy¢ wyptate pracownika, dla odczytania wartosci dodatku obliczonego innym algorytmem
niz 1 — Kwota. Nie zapisywa¢ wyptaty.

e Wejs¢ w Dodatki pracownika i wpisa¢ odczytang wczesniej wartosc z obliczonego wtasciwego dodatku do
zdefiniowanego dodatku ,,Podstawa do chorobowego”.

e Ponownie naliczy¢ wyptate. Sprawdzi¢ podstawe do chorobowego, czy uwzglednia wartos¢ dodatku
»Podstawa do chorobowego” i zapisa¢ wyptate.

Przyktad

Pracownik zatrudniony 1 grudnia 2008 na stawce zaszeregowania 2.500,00zf/miesigc. Pracownik otrzymuje
Dodatek funkcyjny liczony algorytmem 2 - 30% wynagrodzenia nominalnego, wliczany do podstawy wymiaru
Swiadczen ztyt. choroby. Dodatek ten jest wpisany na liste dodatkdw pracownika. Zwolnienie chorobowe
9-14.12.2008 (6 dni).

Wchodzimy do Konfiguracji / Firma / Ptace / Typy wyptat definiujemy nowy sktadnik: o nazwie np. ‘Podstawa do
chorobowego’, algorytm 1 — Kwota. Na zakfadce Szczegdtowe zaznaczamy parametr ‘Typ wyptaty bedqcy
wskaznikiem [v]’, wracamy do zaktadki Podatki/Nieobecnosci w polu Wlicza¢ do podstawy naliczania zasitkéw
chorobowych ustawic ,,Wlicza¢”. Zapisac definicje.

rowy
Przechodzimy na liste dodatkéw pracownika naciskajgc ’,%Af. Dodajemy sktadnik ,,Podstawa do chorobowego”
od dnia zatrudnienia do korica miesigca (1.12.2008 — 31.12.2008) z kwotg 0,00zt. Zapisujemy.

Wstepnie naliczamy wyptate. Pojawiq sie sktadniki:

— Wynagrodzenie zasadnicze/mies. 2.000,00zt
— Dodatek funkcyjny 750,00zt (2.500,00*30%)
— Podstawa do chorobowego 0,00zt

— Woynagrodzenie za czas choroby 345,18zt (podstawa 2.157,25zt bez dodatku funkcyjnego).
Zapamietujemy lub zapisujemy kwote dodatku funkcyjnego. Nie zapisujemy wypftaty.

Wyswietlamy Liste dodatkdw pracownika, edytujemy dodatek ,Podstawa do chorobowego” i wpisujemy wartos¢
750,00zt (tj. obliczonego dodatku funkcyjnego).

Naliczamy ostatecznie wyptate. Pojawig sie:

—  Wynagrodzenie zasadnicze/mies. 2.000,00zt
— Dodatek funkcyjny 750,00zt (2.500,00*30%)
— Podstawa do chorobowego 750,00zt

— Woynagrodzenie za czas choroby 448,68zt (podstawa 2.804,43zt z uwzglednieniem sktadnika
,Podstawa do chorobowego” tj. dodatkiem funkcyjnym).
Zapisujemy wypfate.

Analogicznie postepujemy w przypadku, gdy pracownik ma ustalone wynagrodzenie zasadnicze zmienne (godz.).

25.26 Korekta schematu ptatnosci na formularzu wyptaty

W kadrach zostat ustalony nastepujgcy schemat ptatnosci dla pracownika — potowa kwoty netto wynagrodzenia ma
by¢ przelewana na rachunek bankowy, a druga potowa ma by¢ pobierana w formie gotowki w kasie. Po naliczeniu
wyptaty pracownik zwraca sie z prosbg, aby czes¢ wynagrodzenia, ktérg miat odebra¢ w kasie przela¢ na podane
wczesniej konto. Aby nie usuwac naliczonej juz wyptaty korekty ptatnosci dokonujemy bezposrednio na formularzu
wyptaty.

e Edytujemy formularz wyptaty.

e  Wybieramy schemat ptatnosci

e Zaznaczam flage ‘reczna korekta ptatnosci w wyptacie’ — opcja ta pozwoli zmienia¢ schemat ptatnosci
ustalony dla pracownika w kadrach.

e Kasujemy na liscie ptatnosci pozycje dotyczacg gotowki

e Edytujemy formularz ptatnosci ‘przelewowej’ i recznie modyfikujemy kwote przelewu (w tym przypadku
kwota przelewu = wartosci netto wyptaty).
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25.27 Uzupetnienie wyptaty umowy zlecenia dla cztonka Rady Nadzorczej o diete

e Zaznaczamy w Kadrach osobe, ktdrej bedziemy dodawa¢ umowe cywilnoprawna,

=
e naciskamy przycisk '_'__ Lista umdéw pracownika,

e nastepnie przyciskiem ,,Plus” lub klawiszem <INS> dodajemy umowe. W polu rodzaj umowy wybieramy
pozycje ,PIT-8B 4.Udziaty w organach stanowigcych” iwypetniamy zaktadke Ubezpieczenie. Osobe
zgtaszamy do ubezpieczenia zdrowotnego z kodem 22 40 XX,

e 7 pozycji Konfiguracja / Firma / Ptace / Typy wyptat dodajemy nowy element wyptaty o nazwie np.:,Dieta”
— w polu pozycja na deklaracji PIT nalezy wybra¢ ,nie dotyczy”, bo jest to przychéd wolny od podatku (do
pewnej kwoty),

e w polu sposob naliczania sktadki na ubezp. zdrowotne wybieramy opcje ,nalicza¢”,
e  Zaktadamy liste ptac o rodzaju umowa i naliczamy wypftate,

e Po otwarciu przez program formularza wyptaty wchodzimy na zaktadke elementy idodajemy nowy
sktadnik wypftaty , dieta”. Od wyptaconej , diety” powinna nam sie zwiekszy¢ sktadka zdrowotna.

e  Zapisujemy formularz wyptaty.

Uwaga: Kod tytutu ubezpieczenia w dodatkowych elementach wyptaty przenoszony jest

ﬂ z zaktadki Ubezpieczenia w formularzu etatu pracownika. Jezeli pracownik/zleceniobiorca
nie posiada etatu to wyptacajac dodatkowy element wyptaty, wchodzgcy na deklaracje
ZUS, nalezy wypetni¢ Ubezpieczenie w formularzu pracownika.

25.28 Pozyczka ZFSS z harmonogramem spfat

Dostepnos¢ w wersji Comarch ERP Optima Ptace i Kadry Plus.

e W Konfiguracji / Firma / Ptace / Typy wyptat, dodajemy ' * nowy typ wyptaty — np. Pozyczka ZFS$S
(nazwa i skrét). W polu Rodzaj wybieramy ‘Pozyczka’. Na zaktadce Szczegdfowe w polu PKZP wybieramy

N

e Zmenu gtdwnego Ptace i Kadry wybieramy opcje Kasy zapomogowo — pozyczkowe.

‘Pozyczka’. Zapisujemy definicje . Wten sposéb powstata definicja pozyczki nieopodatkowane;j,

nieosktadkowane;j.

e Wyswietlamy Lista — Wszyscy. Ustawiamy kursor na danym nazwisku i naciskamy Lista pozyczek PKZP

[ P
bl
+
. Ikona‘i dodajemy pracownikowi pozyczke.
e Na Formularzu pozyczki wybieramy Typ pozyczki — Poizyczka ZFSS, wpisujemy date przyznania

(podpowiada sie data biezgca programu) i kwote. Pozostate pola nie sg wymagane.

=

e Jedli chcemy zdefiniowaé Harmonogram sptat do tej pozyczki naciskamy |

+|

, a nastepnie

14
e Wypetniamy Formularz harmonogramu sptaty pozyczki inaciskamy ‘fi. Szczegoly dotyczace
wypetniania Harmonogramu znajdujg sie w rozdziale 21.5.1 Harmonogramy sptaty pozyczki.

e Po obliczeniu harmonogramu sprawdzamy zaktadke Harmonogram, czy zgadza si¢ z naszymi zatozeniami

A\

i zatwierdzamy
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26 Nietypowe sytuacje

26.1 Dopetnienie do minimalnej

Program kontroluje, czy wynagrodzenie pracownika naliczone za czas przepracowany nie jest za niskie i czy nie
nalezy dopetni¢c go do obowigzujgcego w danym roku minimalnego wynagrodzenia. Kwote minimalnego
wynagrodzenia podajemy w Konfiguracji programu / Ptace / Wynagrodzenia. Jesli po wyliczeniu wyptaty zostaty
dokonane zmiany w wyptacie (dodano, usunieto sktadnik wyptaty) konieczne jest usuniecie i ponowne dodanie
elementu "Wyrdéwnanie do najnizszego wynagrodzenia" w celu obliczenia przez program odpowiedniej kwoty.
Przeliczenie (piorunek) w elemencie wyptaty nie dziata. Wyréwnanie do minimalnej o zerowej wartosci nie pojawia
sie w wypfacie, na wydrukach list ptac i kwitkach wyptat. Zasady obliczania wyréwnania wynagrodzenia do ptacy
minimalnej okresla Ustawa o minimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz.U. z 2005r. nr 157, poz.1314 ze zm.).

26.2 Ograniczenie zdrowotnego do wysokosci podatku

Program posiada funkcjonalnos$¢ pozwalajgcg na ograniczenie sktadki na ubezpieczenie zdrowotne do wysokosci
podatku. Brane sg przy tym pod uwage wszystkie wyptaty w danym miesigcu deklaracji. Wyliczono pierwsza
wyptate, w ktdérej nastgpito ograniczenie zdrowotnego. Dla tego samego pracownika realizujemy inng wyptate, np.
premie i przy naliczaniu premii, program uwzgledni ograniczenie sktadki zdrowotnej z pierwszej wypfaty.

26.3 Zmiana daty wyptaty wynagrodzen, a podstawa do urlopu

W sytuacji, gdy data wyptaty wynagrodzen zostanie zmieniona z korica miesigca na do 10-go nastepnego miesigca i
w konfiguracji firmy zostanie zaznaczony parametr ,srednia do urlopu wedtug daty wyptaty” to nalezy
wygenerowac zerowaq liste ptac typu ,,Inna”.

Przyktad
Pracownik otrzymat wynagrodzenie:

za czerwiec — data wyptaty 30 czerwca,

za lipiec — data wyptaty 5 sierpnia,

za sierpien - data wypftaty 5 wrzesnia ( w sierpniu pracownik byt caty miesigc na urlopie bezptatnym)
za wrzesien — data wyptaty 5 paZzdziernika ( we wrzesniu ma urlop wypoczynkowy)

Wyliczajgc wynagrodzenie za czas urlopu wykorzystanego we wrzesniu, program wylicza Sredniq cofajgc sie
3 miesigce wstecz. Zgodnie z przepisami odrzuca miesigc sierpieri,, w ktorym miat urlop bezptatny, powinien
uwzglednic sredniq z trzech miesiecy patrzqc po dacie wypftaty tj.: sierpien, lipiec, czerwiec.

W miesigcu lipcu nie wystgpita Zzadna wyptata, aby ten miesigc uwzglednit w podstawie obliczeniowej urlopu nalezy
utworzyc¢ liste ptac typu ,,Inne” z zerowq wartosciq i datq wyptaty lipca.

26.4 Rozliczanie wyptat w walucie obcej

Z uwagi na coraz czesciej wystepujaca sytuacje zatrudniania pracownikéw poza Polskg iwyptacania im
wynagrodzen w walucie obcej (przy zachowaniu polskich przepisow podatkowych i sktadkowych przy naliczaniu
wyptat) ibraku modutu Comarch Ptace iKadry Plus (funkcjonalnosci dla rozliczania oséb oddelegowanych)
w module Kasa/Bank - Preliminarz ptatnosci istnieje mozliwos¢ przeliczenia wyptaty (kwoty netto) na inng walute,
niz wynika z dokumentu Zzrédtowego wedtug kursu aktualnego na dany dzien. Oznacza to, ze wyptaty sg policzone
w walucie PLN, tym samym powstajg zdarzenia w walucie PLN, a w Preliminarzu ptatnosci jest mozliwos¢
przeliczenia wyptaty na wybrang - przez Uzytkownika - walute obca.

W konfiguracji / Program / Ogélne / Waluty nalezy doda¢ waluty, ktére bedg potrzebne do przeliczen
wynagrodzenia. Nalezy uzupetnié kurs waluty (np. przez import z NBP). Nastepnie trzeba sprawdzi¢ czy sg naliczone
wyptaty. Jesli nie ma, nalezy je naliczy¢ i zamkngé. Po wykonaniu wymienionych czynnosci, mozna przejs¢ do
modutu Kasa/Bank — Preliminarz ptatnosci i dokonac zmiany waluty w ptatnosciach z PLN na inna.

n Uwaga: Funkcja przeliczania wyptaty na inng walute dostepna jest tylko dla wyptat
o statusie Zamknieta. Ptatnos¢ (w preliminarzu ptatnosci) ma status Do realizacji.
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W module Kasa / Bank — Preliminarz ptatnosci mozna zmieni¢ walute na inng niz PLN dla pojedynczej wyptaty lub
seryjnie:

)

e zmiana waluty na pojedynczej ptatnosci pracownika nalezy edytowac ptatnosc¢ ,fi lub 2-krotnie
klikajac, przejs¢ na zaktadke Rozliczenia, w polu Waluta rozl. wybrac z rozwijanej listy walute,

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

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

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

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

Po zmianie waluty w ptatnosciach — wszystkie wydruki ptacowe z kwotami ptatnosci: gotdwka i ROR drukowane sg
zawsze w PLN (w walucie systemowej). Dotyczy to wydrukow:

o Kwitek wyptaty (z formularza listy ptac i z listy Wyptaty pracownikéow)

Lista ptac skrécona (obydwa - j.w.)

e Lista ptac szczeg6towa (z czasem pracy i bez)
e Lista ROR

e Lista wyptat gotéwkowych

e Zestawienia list ptac (z formularza listy ptac i z listy list ptac).
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27 Stowniki

W programie wielokrotnie wykorzystujemy nazwy tych samych miejscowosci, funkcji czy stanowisk. W celu
zoptymalizowania pracy z programem stworzono stowniki. W module Ptace i Kadry dostepne s3a:

e Stanowiska

e Funkcje

e  Przyczyny zwolnienia

e Kody zawoddw

e  Tytuty umoéw

e Miejscowosci

e Schorzenia

e Uprawnienia/kwalifikacje
e Rodzaje stazu pracy

e Pracodawcy - uzytkownicy

Wszystkie te stowniki obstugiwane sg przez identyczne przyciski:

lub <Insert> dodanie pozycji do wybranego stownika

lub <Enter> edycja pozycji wybranego stownika

= I

_ % llub <Delete> usuniecie pozycji z wybranego stownika

Mozliwy jest import stownikow pomiedzy obstugiwanymi przez system firmami. Wykonujemy to z poziomu
Narzedzi/ Importy / Import z innej bazy danych. Udostepniono importy:

form ptatnosci
e  funkcji pracownikow,

e kodow zawodow,

e stanowisk,

o tytutdw umow,

e przyczyn zwolnienia,
e serii kalendarzy,

e kalendarzy,

e typow wypfat,

e |imitdw nieobecnosci,
e typow nieobecnosci,
e wskaznikéw,

e akorddw,

Dodatkowo w wersji Comarch ERP Optima Ptace i Kadry Plus mozna zaimportowac do innej bazy:
e serie dokumentow ptacowych,
e wydziaty,

e definicje stref,

e wzorce ptacowe,

e atrybuty pracownika,

e RCP formatéw importu,
e  RCP reguf wygtadzania,
e wzorcow zmiany pola,

e rodzajéw stazu pracy,
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Import nastepuje ze wskazanej bazy do bazy firmy, w ktérej aktualnie sie znajdujemy. Importowane s3 tylko
zaznaczone stowniki.
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28 Import - Eksport

28.1 Import pracownikow z pliku KEDU

Z menu Narzedzia / Importy / Danych kadrowych mozna dokonaé importu pracownikéw z pliku KEDU. Funkcja ta
nie jest dostepna w wersji programu Comarch ERP Optima (wersja online).

Nalezy zaczaé¢ od zapisania po stronie programu Ptatnik pliku *.xml zawierajgcego deklaracje zgtoszeniowg

pracownika (ZUA, ZZA). Najwygodniej w tym celu zatozy¢ wtasny folder bezposrednio na dysku C na przyktad
C:\Pliki KEDU.

n Uwaga: W Sciezce importu nie moga wystepowac polskie znaki, w przeciwnym wypadku
nie uda sie dokona¢ importu danych do Comarch ERP Optima.

Po zapisaniu pliku *.xml nalezy przej$¢ do programu Comarch ERP Optima, wej$¢ w Narzedzia / Importy / Danych
kadrowych/ z pliku KEDU i wskaza¢ $ciezke do pliku KEDU, ktdry bedzie importowany.

g5 Import pracownikdw z pliku KEDU (*.xml) x

Plik: KEDU (*,xml}:
C:\Okres 102010 _Festaw 1 xml. tut

Rys 134. Import pracownikow z pliku KEDU

1#1

Przyciskiem uruchamiamy import pracownika (-éw) z pliku KEDU.

Uwaga: Import zpliku KEDU jest wykonywany tylko iwytacznie zplikow *.xml
wygenerowanych z programu Ptatnik (od wersji 8.01).

Warunkiem importu z pliku KEDU jest wtgczenie w Konfiguracji (Firma/Ptace/Parametry) autonumeracji, poniewaz
program zapisujgc do bazy pracownikéw nada im akronimy (kod). i tak:

e Autonumeracja [V] wigczona — wykonywany jest import z pliku *.xml,
e Autonumeracja [ ] — import nie zostanie wykonany.

Po wykonanym imporcie z pliku KEDU na podstawie daty zgtoszenia automatycznie zostajg uzupetnione pola: data
zatrudnienia, data zawarcia umowy i data rozpoczecia pracy.

28.2 Eksport danych kadrowych

|%
Eksport danych kadrowych dostepny jest pod przyciskiem ’ * | ha ligcie pracownikéw w kadrach (Ptace i Kadry /
Kadry). Pozwala na wyeksportowanie informacji o pracowniku do arkusza *.xls programu MS Excel.

Warunek konieczny takze dla stanowisk, gdzie wykonywany jest eksport, a jest

u Uwaga: Wymagane rozszerzenie pliku docelowego Eksportu danych kadrowych to *.xls.
zainstalowany tylko arkusz kalkulacyjny Open Office.

Zakres informacji exportu do arkusza Excel:

e Dane identyfikacyjne (kod, nazwisko, imie, drugie imie, data urodzenia, miejsce urodzenia, imie ojca, imie
matki, nazwisko rodowe, nazwisko rodowe matki, pte¢, PESEL, NIP, dowdd osobisty, data waznosci
dowodu, paszport wydziat),
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e Dane adresowe (kraj, wojewddztwo, powiat, gmina, miejscowos¢, ulica, numer domu, numer lokalu, kod
pocztowy, poczta, rodzaj miejscowosci, kod gminy, telefon, E-mail),

e Dane etatowe (data zatrudnienia, data zwolnienia, rodzaj zatrudnienia, rodzaj umowy, stanowisko, licznik
wymiaru etatu, mianownik wymiaru etatu, rodzaj stawki, stawka minimalna, stawka, procent
wynagrodzenia zasadniczego z 50% kosztami uzyskania przychodu),

e Dane dotyczace ubezpieczen (kod tytutu ubezpieczenia, prawo do renty lub emerytury, stopien
niepetnosprawnosci, data zgtoszenia do ubezpieczert spotecznych, rodzaj ubezpieczenia — emerytalne,
rentowe, chorobowe, wypadkowe, data ubezpieczenia zdrowotnego, informacja o nie naliczaniu sktadek
FP/FGSP, okresy od do nie naliczania FP/FGSP),

¢ Inne dane (numer RCP, kategoria, opis kategorii, opis pracownika),

Uwaga: Mozna eksportowac tylko jeden zapis RCP — najbardziej aktualny na liscie.

Podczas eksportu, jesli pracownik w obrebie wyptaty ma wiecej niz jeden tytut
ubezpieczenia, to dla takiego pracownika kwoty z wyptat bedg podzielone na tyle wierszy

u ile ma tytutdw ubezpieczenia w wyptatach na danej liscie - np. osoba przebywajgca przez
cze$¢ miesigca na urlopie macierzynskim bedzie miata w wyptacie elementy z kodem
1240xx (zasitek macierzynski isktadki od niego) ielementy zkodem 0110xx
(wynagrodzenie za przepracowang czes¢ miesigca).

e Formy ptatnosci — tj. dane zwigzane ze schematem ptatnosci pracownika (lp., forma pfatnosci, typ formy
ptatnosci, numer banku, nazwa banku, IBAN, numer rachunku, procent wynagrodzenia, kwota
wynagrodzenia, reszta wynagrodzenia wynikajgca z podziatu procentowego lub kwotowego),

e Akordy (nazwa akordu, rodzaj akordu, miesigc wykonywania akordu, rok wykonywania akordu, ilos¢
wykonanych jednostek akordowych, czas wykonywania akordu, kwota akordu grupowego),

e Atrybuty (opcja dostepna w module Ptace iKadry Plus) - nazwa atrybutu, typ atrybutu, daty
obowigzywania atrybutu od - do, wartos¢ atrybutu,

e Plan pracy (kalendarz normatywny),

e (Czas przepracowany zkalendarza — odczytywany czas pracy zkalendarza tylko dla pracownikow
rozliczanych wg Kalendarza i wg Obecnosci do/z Kalendarza (Nie)obecnosci,

e Nieobecnosci,
e Zestawienia czasu pracy,
e Umowy — w przypadku eksportu umow, dostepne sg dodatkowo 2 opcje:

— Tylko umowy nierozliczone - jesli zostanie zaznaczona to zostang wyeksportowane tylko te umowy,
ktére nie s3 w bazie oznaczone jako ‘Sptacone’. Jesli nie jest zaznaczona — eksport niezaleznie od
tego, czy umowa jest sptacona;

—  Tylko umowy rozpoczynajace sie w okresie od — do — dotyczy zawezenia eksportu do umow, ktére
sg zawarte w okresie Od-Do (istotna data zawarcia). Jesli nie zostanie zaznaczona, to pola z zakresem
dat nieaktywne — wyeksportowane zostang wszystkie umowy.

Aby ufatwié sobie przygotowanie pustego arkusza z prawidtowymi nagtéwkami poszczegdlnych kolumn i zaktadek
nalezy:

e zalogowac sie do przygotowanej, pustej bazy w Comarch ERP Optima,

e 7z zaktadki Ptace i Kadry wybrac¢ Kadry,

+

e jesli lista pracownikow jest pusta nalezy wprowadzi¢ jeden zapis, wtym celu naciskamy lub

<Insert>. Wystarczy uzupetnic pola: akronim, nazwisko, imie, nastepnie zapisa¢ formularz,

e aktywny stanie sie przycisk eksportu danych kadrowych ’ B ! Po nacisnieciu przycisku pojawi sie okno
z parametrami eksportu danych kadrowych mozna wybra¢ zakres danych, ktére Uzytkownik chce zapisaé
w formacie pliku *.xls.
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W sytuacji, gdy w bazie znajdujg sie juz dane kadrowe pracownikdéw, a Uzytkownik chciatby wyeksportowac dane

N

do pliku *.xIs nalezy zaznaczy¢ pracownikéw inacisngé¢ ikone eksportu
eksportowanych danych.

, anastepnie wybrac¢ zakres

28.3 Import danych kadrowych

Import danych kadrowych dostepny jest z poziomu Narzedzia / Importy / Danych kadrowych / z arkusza MS Excel.

Umozliwia wczytanie podstawowych danych kadrowych zapisanych uprzednio w pliku *.xls, przy czym nazwy
poszczegblnych kolumn nalezy dostosowaé do wytycznych zawartych w podreczniku. Arkusz z danymi mozna
réwniez wykorzystaé do migracji danych kadrowych z innych systeméw kadrowo — ptacowych.

Opcja Importu pozwala rowniez na przenoszenie okreslonych danych pomiedzy bazami Comarch ERP Optima.

Uwaga: Import danych kadrowych z arkusza Excel - aby import wykonat sie poprawnie,
format danych w arkuszu, z ktérego wykonywany jest import, musi by¢ zgodny
z formatem analogicznego arkusza tworzonego podczas eksportu danych kadrowych
z Comarch ERP Optima. Przyktadowo: wszystkie dane w kolumnach o formacie tekstowym

“ (kod pracownika, adres wezta wydziatu, godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy, itd.)
powinny mie¢ warto$¢ poprzedzong apostrofem, a wszystkie wartosci w kolumnach
z liczbami/kwotami (stawka zaszeregowania, mnoznik kosztow uzyskania, wartosé
umowy, itd.) muszg miec¢ separator dziesietny zgodny z ustawieniami regionalnymi
komputera.

Zakres informacji mozliwych do zaimportowania z arkusza Excel:

e Dane identyfikacyjne (kod, nazwisko, imie, drugie imie, data urodzenia, miejsce urodzenia, imie ojca, imie
matki, nazwisko rodowe, nazwisko rodowe matki, pte¢, PESEL, NIP, dowdd osobisty, data waznosci
dowodu, paszport wydziat)

e Dane adresowe (kraj, wojewddztwo, powiat, gmina, miejscowos¢, ulica, numer domu, numer lokalu, kod
pocztowy, poczta, rodzaj miejscowosci, kod gminy, telefon)

e Dane etatowe (data zatrudnienia, data zwolnienia, rodzaj zatrudnienia, rodzaj umowy, stanowisko, licznik
wymiaru etatu, mianownik wymiaru etatu, rodzaj stawki, stawka minimalna, stawka),

e Dane dotyczace ubezpieczen (kod tytutu ubezpieczenia, prawo do renty lub emerytury, stopien
niepetnosprawnosci, data zgtoszenia do ubezpieczenn spotecznych, rodzaj ubezpieczenia — emerytalne,
rentowe, chorobowe, wypadkowe, data ubezpieczenia zdrowotnego),

¢ Inne dane (numer RCP, kategoria, opis kategorii, opis pracownika),

u Uwaga: Mozna zaimportowa¢ tylko jeden zapis RCP — najbardziej aktualny na liscie

e Formy ptatnosci — tj. dane zwigzane ze schematem ptatnosci pracownika (lp., forma ptatnosci, typ formy
ptatnosci, numer banku, nazwa banku, IBAN, numer rachunku, procent wynagrodzenia, kwota
wynagrodzenia, reszta wynagrodzenia wynikajgca z podziatu procentowego lub kwotowego),

Uwaga: Jezeli importujemy pracownika z przypisanym numerem bankowym, a nie ma
wczeséniej wprowadzonych bankéw, to pojawi sie komunikat: ,Brak banku o numerze

u kierunkowym [10101270]. Zmiana formy ptatnosci na gotéwke”. W takim przypadku
nalezy wprowadzi¢ bank do systemu, a nastepnie przyporzgdkowaé go pracownikowi
i wypetni¢ numer konta.

e Akordy (nazwa akordu, rodzaj akordu, miesigc wykonywania akordu, rok wykonywania akordu, ilo$¢
wykonanych jednostek akordowych, czas wykonywania akordu, kwota akordu grupowego),
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Atrybuty (opcja dostepna w module Ptace iKadry Plus) - nazwa atrybutu, typ atrybutu, daty
obowigzywania atrybutu od - do, wartos¢ atrybutu,

Plan pracy (kalendarz normatywny),

Czas przepracowany zkalendarza — odczytywany czas pracy zkalendarza tylko dla pracownikéw
rozliczanych wg Kalendarza i wg Obecnosci do/z Kalendarza (Nie)obecnosci,

Nieobecnosci,
Zestawienia czasu pracy,

Umowy.

Uwaga: Import uméw cywilnoprawnych z arkusza odbywa sie tylko na zasadzie ‘Nadpisz’,
czyli opcja ta bedzie dopisywa¢ umowy jako nowe.

Importowi bedg podlega¢ dane w takim zakresie, w jakim je zapisano w arkuszu. Nalezy
zwracac uwage na poprawnos¢ wpisywanych danych.

Po przygotowaniu arkusza z danymi nalezy:

uruchomic import z pozycji Narzedzia / Importy / Danych kadrowych / z arkusza MS Excel.

pojawi sie okno z parametrami importu, po wcisnieciu przycisku | e | pojawia sie okno nawigacyjne
pozwalajace wskazac plik do importu, lokalizacje pliku *.xIs mozna takze wpisac recznie z klawiatury.

przed wykonaniem importu nalezy okresli¢ zachowanie programu w sytuacji, gdy importowany pracownik
juz istnieje w docelowej bazie danych. Kryterium, ktére sprawdza program to akronim (kod) pracownika.
Jezeli Uzytkownik systemu zaznaczy:

— pomin — pracownik zostanie pominiety (dane pracownika nie zostang nadpisane nowymi
informacjami).

— nadpisz — dane pracownika zostang nadpisane nowymi informacjami.

Uwaga: Wykonujgc import danych kadrowych z opcja ‘Nadpisz’ pola, ktére nie byty
uzupetnione w arkuszu (brak kolumny lub brak danych w kolumnie) zostajg nadpisane
wartosciami domyslnymi, jak dla dodawanego recznie nowego pracownika (np.
wspoétczynnik 1.00 dla Kosztéow uzyskania przychodu, wspdtczynnik 1.00 dla ulgi
podatkowej, czy gtéwny wydziat firmy w polu Wydziat).

Na co nalezy zwrdci¢ uwage:

Nazwy kolumn powinny rozpoczynac sie duzg literg,
Nie powinny zawiera¢ spacji i polskich liter,
Daty powinny by¢ wpisane w formacie RRRR-MM-DD,

W przypadku liczb separatorem dziesietnym jest przecinek.

Minimalne dane potrzebne do wykonania importu to:

Kod (akronim),

Nazwisko i imie pracownika.

Uwaga: Poprawny import danych kadrowych zarkusza MS Excel nie wymaga
zainstalowanego oprogramowania MS Excel.

W przypadku, gdy kolumna posiada niepoprawny nagtéwek, jej zawartosc jest pomijana. Jesli nagtéwek kolumny
jest pusty import zostanie przerwany (dana zapisane w kolejnych kolumnach zostang pominiete), kolumna bez
nagtéwka oznacza koniec wiersza z danymi pracownika.

Ponizej przedstawiono opis kolumn wraz i ich zawartos¢. Nalezy zwrdci¢ uwage na opis poszczegélnych kolumn.

Modut: Ptace i Kadry (Plus, XL) 281 Wersja 2015.0.1



optima  COMARCH (ERP
Optima , ”

28.4 Eksport - import czasu pracy i nieobecnosci

Zakres eksportu i importu pomiedzy Comarch ERP Optima a arkuszami Excel obejmuje:
e Plan pracy — do/z kalendarza normatywnego,

e (Czas przepracowany — odczytywany czas pracy z kalendarza tylko dla pracownikéw rozliczanych wg
Kalendarza i wg Obecnosci do/z Kalendarza (Nie)obecnosci,

e Zestawienia — wczytuje czas pracy z zestawienia tylko dla pracownikéw rozliczanych ‘wg Zestawienia’ do/z
zestawienia czasu pracy,

e Nieobecnosci — dodanie eksportu nieobecnosci.

Przy kazdej pozycji znajduja sie pola dotyczgce okresu eksportu. Daty od/ do mozna wpisywac ,, z reki” lub nacisngé
prawy klawisz myszy, pojawi sie kalendarz.

Eksport danych dotyczacy czasu pracy wykonywany jest dla zaznaczonych pracownikow.

Dane zapisywane sg w arkuszu Excel w odpowiednim formacie. Nazwy poszczegdlnych pdl zostaty opisane
w tabelach na koncu rozdziatu.

Nazwa zaktadki w arkuszu Excel wskazuje na rodzaj danych podlegajgcych eksportowi lub importowi. Nazwy
zaktadek to:

e Plan pracy,

e (Czas przepracowany,
e Zestawienia,

e Nieobecnosci.

Identyfikatorem pozwalajacym na powigzanie poszczegdlnych importowanych elementéw z konkretnym
pracownikiem w bazie jest akronim pracownika w arkuszu Excel odpowiada mu pierwsza kolumna Kod.

28.4.1 Eksport czasu pracy i nieobecnosci

Eksport czasu pracy, nieobecnosci dostepny jest z tego samego miejsca, co eksport danych kadrowych tj. z listy
pracownikéw w kadrach. Chcac przygotowac eksport czasu pracy, nieobecnosci nalezy:

o wyswietli¢ liste pracownikow (Kadry),

e zaznaczy¢ pracownikow, ktérych dane o czasie pracy i/ lub nieobecnosciach chcemy umiesci¢ w arkuszu
%
Xls,

K 3
Y

e nastepnie nacisnac przycisk eksportu

W oknie eksportu nalezy zaznaczy¢ wtasciwg opcje dotyczgcg czasu pracy, czy nieobecnosci.

W|Plan pracy (kalendarz normatywny); zaokres od: - 2010-10-01 & do: - 2010-10-31 3
Czas przepracowany z kalendarza za okres  od: 2010-10-01 do: 2010-10-31
MNieobecnosd za okres  od: 2010-10-01 do: 2010-10-31
Zestawienia czasu pracy za miesigc | 4 4

Umowy cywilno-prawne

od: 2010-10-01 do: 2010-10-31

Rys 135. Eksport danych kadrowych — wybrany eksport planu pracy (fragment okna)

Przy eksporcie czasu pracy do arkusza *.xls sprawdzany jest sposdb rozliczania czasu pracy z etatu pracownika
z zapisu historycznego aktualnego na dzien zgodny z datg aktualnosci na liscie pracownikow.

Modut: Ptace i Kadry (Plus, XL) 282 Wersja 2015.0.1



» Bz Lcomarcr (ee

Jesli pracownik ma aktualizacje zwigzang ze zmiang rodzaju rozliczenia w obrebie okresu, za ktéry Uzytkownik chce
wykonac¢ eksport przyktadowo: Zmiana z 'wg kalendarza' na 'wg zestawienia' od 15.10.2006 i wyeksportowaé do
arkusza informacje o czasie pracy za caty miesigc pazdziernik, nalezy:

e wykona¢ eksport Czasu przepracowanego (arkusz wypetniany dla rozliczenia wg kalendarza iwg
obecnosci) przy dacie aktualnosci ustawionej na dzien przypadajacy w okresie miedzy 1 - 14.10.2006
(pracownik byt wtedy rozliczany np. 'wg kalendarza')

e wykona¢ eksport Zestawienia (arkusz wypetniany dla rozliczenia wg zestawienia) przy dacie aktualnosci
ustawionej na dzien przypadajgcy w okresie 15-31.10.206 (pracownik byt wtedy rozliczany 'wg
zestawienia).

Eksport planu pracy — kalendarza normatywnego — wykonywany jest dla zadanego okresu. Jest realizowany
w identyczny sposéb dla wszystkich pracownikdw, niezaleznie od tego, wedtug jakiej metody maja rozliczany czas
pracy (wg kalendarza, wg obecnosci, wg zestawienia).

u Uwaga: Eksport planu pracy - jest wykonywany za caty miesigc, nawet jesli osoba nie byta
zatrudniona od 1-go danego miesigca.

Eksport czasu przepracowanego (obecnosci) dotyczy pracownikéw rozliczanych:
e WgKalendarza,
e Wg Obecnosci.

W arkuszu *.xls znajdg sie informacje o czasie przepracowanym dla poszczegdlnych dni (i wejs¢ w tych dniach) we
wskazanym okresie.

Dla pracownikéw rozliczanych wg Zestawienia jest mozliwos¢ wyeksportowania do arkusza *.xls informacji o czasie
przepracowanym zapisanym w zestawieniu za wskazany miesigc. Zestawienia podlegajg eksportowi wraz
z pozycjami tych zestawien dla poszczegdlnych stref. Przy opcji eksportu zestawienia czasu przepracowanego jest
parametr Tylko pracownicy z wypetnionym zestawieniem:

e Zaznaczony [V] — w arkuszu znajdg sie pracownicy rozliczani wg zestawienia, ktérzy wskazany okres mieli
uzupetnione w programie Zestawienie,

e Niezaznaczony [ ] - dla pracownikoéw rozliczanych ‘wg zestawienia’, ktérzy w danym miesigcu nie posiadali
zadnego zestawienia utworzy sie puste zestawienie czasu pracy z wypetnionym Akronimem, Nazwiskiem
i Imieniem pracownika. Okres Od Do nie jest wypetniany, nalezy go samodzielnie uzupetni¢ w arkuszu
*
Xls.

Eksport nieobecnosci do Excela za wskazany okres. Dostepny jest parametr Tylko pracownicy z nieobecnosciami.
Operator za pomocg tego parametru okresli, czy chce eksportowa¢ dodatkowo wiersze niewypetnione
nieobecnoscig dla 0sdb, ktére w zadanym okresie nie majg ani jednego dnia nieobecnosci.

e Zaznaczony [V] — warkuszu znajda sie tylko zaznaczeni pracownicy, ktérzy w zadanym okresie maja
odnotowane w programie nieobecnosci,

e Niezaznaczony [ ] - do arkusza zostang wyeksportowani zaznaczeni pracownicy, réowniez Ci, ktérzy nie
maja w zadanym okresie nieobecnosci, beda mie¢ wypetnione w arkuszu tylko kolumny z kodem,
imieniem i nazwiskiem, a kolejne komadrki arkusza sg puste. Ta opcja eksportu nieobecnosci ma na celu
automatyczne przygotowanie arkusza o wymaganym formacie, co utatwi klientom skorzystanie z importu
nieobecnosci (wystarczy tylko uzupetnic¢ informacje o nieobecnosciach i zaimportowad).

pracownikow, niezaleznie od tego, jaki sposdb rozliczenia czasu pracy ustawiono dla

u Uwaga: Eksport nieobecnosci jest wykonywany jednakowo dla wszystkich zaznaczonych
danego pracownika.

28.4.2 Import czasu pracy i nieobecnosci

Import czasu pracy i nieobecnosci dostepny jest z poziomu Narzedzia / Importy / Danych kadrowych / z arkusza MS
Excel po zaznaczeniu wtasciwej opcji. Dostepne sa:

e Nieobecnosci,
e Plan pracy (kalendarz normatywny),

e (Czas przepracowany (do kalendarza),
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e Zestawienia.

Do kazdej opcji udostepniono Nadpisz / Pomin. Dziatanie dla importu:
e planu pracy - jesli na importowany dzien w planie pracy pracownika (Kalendarz normatywny)

wprowadzony jest wyjatek (dzien oznaczony 4') — funkcja ‘napisz’ usunie dotychczasowy zapis z tego dnia
w planie pracy i zapisze norme zgodng z danymi w arkuszu. ‘Pomin’ - przy imporcie ten dzien zostanie
pominiety,

e czasu przepracowanego (do kalendarza) — jezeli na importowany dzien w kalendarzu obecnosci jest
wprowadzony zapis (tj. data w takim dniu wyswietlana w kolorze: zielonym, niebieskim, rézowym lub
fioletowym — zaleznie od tego, czy zapis jest wynikiem importu z RCP, recznej edycji czy wprowadzono dla
niego jakis opis nadgodzin) — funkcja ‘nadpisz’ usunie dotychczasowy zapis z tego dnia izapisze czas
przepracowany zgodny z zapisem w arkuszu,

e zestawien czasu pracy — za okres, za jaki jest importowane zestawienie, w bazie jest juz odnotowanie
zestawienie, wystarczy, ze zestawienie istniejgce w bazie ma okres Od-Do zachodzacy na co najmniej
jeden dzien na okres zestawienia z importowanego arkusza — ‘nadpisz’ usunie zestawienia kolidujace
datami z importowanym zestawieniem i zapisze zestawienie zgodne z arkuszem.

Podobnie jak przy imporcie danych kadrowych, funkcja umozliwia wczytanie danych zapisanych uprzednio w pliku
* xls.

u Uwaga: Import z Excela czasu przepracowanego - jesli w kolumnie TypDnia jest zapisane
N (nieobecnosé), to przy imporcie taki dzien jest pomijany.

W przypadku importu planu i czasu pracy - jesli Uzytkownik korzysta wytgcznie z jednego wejscia/wyjscia (W1), to
wypetnia wytgcznie kolumny powigzane z tym wejsciem. Nie musi wypetnia¢ pozostatych kolumn chcac dokona¢
importu danych. Jesli w kolejnych kolumnach nic nie bedzie wpisane, program potraktuje jako brak danych.

W przypadku importu Zestawienia czasu pracy w arkuszu xls komorki z iloscig godzin i nadgodzin muszg miec
format:

>apostrof ilos¢ godzin : ilos¢ minut<

Przyktad: '160:00
Wopisanie czasu w postaci np.: '160 lub 160 spowoduje, ze zaimportuje sie nieprawidfowa ilos¢ godzin (np. 162:42).

Import nieobecnosci z arkusza *.xls - nieobecnos$é powigzana z limitem (np. urlop wypoczynkowy), a pracownik nie
ma przyznanego limitu urlopu wypoczynkowego - w logu pojawi sie informacja otym, ze pracownik nie ma
przyznanego limitu.
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28.5 Struktura arkusza kalkulacyjnego

Uwagi:

Niezaleznie od ustawien regionalnych pola z datami zapisywane sg w arkuszu w formacie
RRRR-MM-DD (np. 2010-10-01)

Komérki w arkuszu MS Excel w formacie gg:mm, w przypadku godzin jednocyfrowych,
wyswietlane sg w postaci ‘7:00’ (bez zera na poczatku).

Komorki liczcbowe nie majg domysinie wstawianych w arkuszu nieznaczacych miejsc po
przecinku (jezeli liczba catkowita) — np. stawka zaszeregowania wyswietlana bedzie
w postaci ‘3000, a nie ‘3000,00’

Kolumna "Plec" - dopuszczalne wartosci kolumny to "K" i "M" zapisane duzymi literami

jezeli w kolumnie pteé zostaty zapisane mate litery "k" i "m" nie importuje sie pte¢ do
Comarch ERP Optima

Kolumna "Wojewodztwo" - importujg sie tylko nazwy wojewddztw zapisane matymi
literami (tak, jak na liscie stownikowej pola "Wojewddztwo") - jezeli wojewddztwo
zostato wpisane "duzymi literami" nie importuje sie do Comarch ERP Optima.

RCP - mozina eksportowac tylko jeden zapis RCP — eksportuje sie ostatni wzgledem daty
z pola OkresOd.

Liczba kolumn zawierajaca informacje z kolejnych wej$¢/wyjs$é (czas przepracowany/plan
pracy) w obrebie jednego dnia w kalendarzu jest ustalana dynamicznie.

28.5.1 Dane kadrowe

Rodzaj danych Nazwa kolumny Opis zawartosci pola
Kod kod pracownika
Nazwisko nazwisko pracownika
Imie pierwsze imie pracownika

Dane identyfikacyjne

0 — pracownik bez statusu Archiwalny,

1 — pracownik o statusie Archiwalny.

Dane kadrowe zaimportowane zbaz danych
programéw Comarch ERP Klasyka do arkusza Excel za
pomoca programu Migrator w kolumnie Archiwalny
przyjmg wartos¢ domysing 0. Programy kadrowo —
ptacowe Comarch ERP Klasyka nie maja
odpowiednika tego pola.

Arkusze Excel utworzone we wczesniejszych
wersjach  Migrator, tym samym nieposiadajgce
kolumny Archiwalny réwniez sg importowane do
Archiwalny programu Comarch ERP Optima. Wéwczas, podczas
importu danych kadrowych:

nowego pracownika - parametr Archiwalny
domysinie nie jest zaznaczony (pole przyjmuje
wartosc 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 Excel jest mozliwy, pod
warunkiem zaznaczenia przed eksportem osdb o tym
statusie.

Drugie_imie drugie imie pracownika
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Data_urodzenia

data urodzenia

Miejsce_urodzenia

miejsce urodzenia

Imie_ojca

imie ojca

Imie_matki

imie matki

Nazwisko_rodowe

nazwisko rodowe

Nazwisko_rodowe_matki

nazwisko rodowe matki

K - kobieta,

Plec .

M - mezczyzna
Pesel nr Pesel
NIP nr NIP

Dowod_osobisty

seria i nr dowodu osobistego

Dowod_wydany_przez

Dowod_data_wydania

data wydania dowodu osobistego

Dowod_data_ waznosci

data waznosci dowodu osobistego

Paszport

seria i nr paszportu

Wydzial

nazwa wydziatu (Ptace i Kadry Plus)

Wydzial_adres_wezla

Adres wezta wydziatu, unikalny, wystepuje
w strukturze organizacyjnej (Ptace i Kadry Plus)

RCP_Numer

numer karty RCP (Ptace i Kadry Plus)

RCP_OkresOd

okres od (Ptace i Kadry Plus)

RCP_OkresDo

okres do (Ptace i Kadry Plus)

Dane adresowe

Kraj nazwa kraju
Wojewodztwo nazwa wojewddztwa
Powiat nazwa powiatu
Gmina nazwa gminy

Miejscowosc

nazwa miejscowosci

Ulica nazwa ulicy
Nr_domu nr domu
Nr_lokalu nr lokalu

Kod_pocztowy

kod pocztowy np. 10-210

Poczta nazwa poczty
. . 0 - miasto,
Rodzaj_miejscowosci o
1-wies
Kod_gminy kod gminy na podstawie specyfikacji NFZ
Telefon nr. telefonu
Email Adres E-mail

Dane etatowe

Data_zatrudnienia

data zatrudnienia

Data_zwolnienia

data zwolnienia

Rodzaj_zatrudnienia

0-pracownik,
1-wtasciciel,
2-0s. wspotp.,
4-uczen i roku,
5-11 roku,

6-11l roku,
7-mtodociany
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Rodzaj_umowy

na czas okreslony, na czas wykonywania okres$lone;j
pracy, na okres proby, na czas nieokreslony, na czas
okreslony (zastepstwo)

Stanowisko

nazwa stanowiska

Licznik_wymiaru_etatu

Licznik wymiaru etatu
np.1ldla1/1

Mianownik_wymiaru_etatu

Mianownik wymiaru etatu np. 2 dla 1/2

Rodzaj_stawki

1 - miesieczna,
2 - godzinowa,
0 - brak etatu

Czy_stawka_minimalna

0 - nie,
1 - stawka minimalna

Stawka

wartos¢ stawki zaszeregowania,

ZestawienieCzasuPracy

Pracownik rozliczany
0 — wg Kalendarza

1 — wg Obecnosci

2 —wg Zestawienia

Procent_minimalnej

Wartos¢ odczytywana zetatu pracownika, pole

Gwarant%min (standardowo 100)

Dobowa_norma_do_urlopu

Standardowo wartos¢ 8h w przeliczeniu na minuty,
czyli 480

Limit_nadgodzin_w_minutach

Indywidualny limit nadgodzin danego pracownika
(na formularzu etatu)

Kod_zawodu

Kod zawodu zgodny ze specyfikacjg GUS

Kod_oddzialu_NFZ

Kod oddziatu NFZ

Data_przyst_do_NFZ

Data przystgpienia do NFZ

Kod_wyksztalcenia

Kod wyksztatcenia funkcjonujgcy w ZUS

Informacja zgodna zlistg stownikowg kodow
Kod_wyksztalcenia_PFRON wyksztatcenia PFRON dostepng na formularzu

pracownika

Data  osiggniecia przez pracownika  wieku

Wiek_emerytalny

emerytalnego

Procent_Zasadniczego_Koszty50

Informacja o procencie wynagrodzenia zasadniczego
z 50% kosztami uzyskania przychodu

Badania okresowe

Data badania okresowego

Koszty uzyskania_mnoznik

Standardowo warto$¢ 1, dla kosztéw uzyskania
podwyzszonych 1,25

Ulga_podatkowa_mnoznik

Standardowo wartos$¢ 1 (czyli ulga jest potrgcana),
w przypadku gdy ma jej nie by¢ wartos¢ 0

Bez_FP_ponizej_minimalnej

0 — Fundusz Pracy bedzie naliczany zawsze,

1 — Fundusz Pracy bedzie naliczany dla podstawy
rownej lub wyzszej od ptacy minimalnej

US_akronim

Akronim urzedu skarbowego, do ktdrego przypisany
jest pracownik
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US_nazwa

Nazwa urzedu skarbowego (pracownika)

US_miejscowosc

Miejscowos¢, w ktdrej znajduje sie urzad skarbowy
pracownika

US_ulica

Ulica, przy ktorej jest urzad skarbowy

US_nr_domu

Numer budynku urzedu skarbowego

US_kod_pocztowy

Kod pocztowy urzedu skarbowego

Ubezpieczenia

Kod_tytutu_ubezpieczenia

kod tytutu ub. bez zer z przodu

Prawo_do_renty_i_emerytury

0 - bez prawa,
1-doemer,,
2 - dorenty

Stopien_niepetnosprawnosci

numer zgodny ze specyfikacjg Programu Ptatnik

Niepelnosprawnosc_od Wskazanie  zakresu dat  ustalenia  stopnia
Niepelnosprawnosc_do niepetnosprawnosci
Ubezpieczenie_ZUS_od data powstania obowigzkowych ubezp. spot.
0 - brak ubezp.,
Emerytalne . .
1 - ubezpieczenie
0 - brak ubezp.,
Rentowe . .
1 - ubezpieczenie
0 - brak ubezp.,
Chorobowe . .
1 - ubezpieczenie
0 - brak ubezp.,
Wypadkowe . .
1 - ubezpieczenie
Ubezpieczenia_zdrowotne_od data powstania obowigzkowego ubezp. zdr.
Ubezp.dobrowolne
Emerytalne_dobr 0 - brak ubezpieczenia,
1 - ubezpieczenie
Emerytalne_dobr_od Data, od ktdrej obowigzuje ub.dobrow.
Ubezp.dobrowolne
Rentowe_dobr 0 - brak ubezpieczenia,
1 - ubezpieczenie
Rentowe_dobr_od Data, od ktdrej obowigzuje ub.dobrow.
Ubezp.dobrowolne
Chorobowe_dobr 0 - brak ubezpieczenia,
1 - ubezpieczenie
Chorobowe_dobr_od Data, od ktdrej obowigzuje ub.dobrow.
Ubezp.dobrowolne
Zdrowotne_dobr 0 - brak ubezpieczenia,
1 - ubezpieczenie
Zdrowotne_dobr_od Data, od ktdrej obowigzuje ub.dobrow.
Praca_w_szczeg_warunk Kod pracy . w szczegdlnych  warunkach zgodny
z wytycznymi ZUS (pole 9-znakowe)
data od ktérej, pracownik S$wiadczyt prace

Praca_w_szczeg_warunk_od

w szczegoblnych warunkach
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Szczeg_warunki_FEP_kod

Optima
Praca_w_szczeg warunk_do data d(,) ktorej pracownik $wiadczyt prace
w szczegoblnych warunkach
Kod pracy wszczegdlnych  warunkach  lub

szczegblnym charakterze — istotny z punktu widzenia
naliczania i odprowadzania od pracownika sktadki na
Fundusz Emerytur Pomostowych (FEP)

data od ktorej pracownik S$wiadczyt prace
Szczeg_warunki_FEP_od w szczegblnych  warunkach  lub  szczegdlnym

charakterze

data do ktérej pracownik Swiadczyt prace
Szczeg_warunki_FEP_do w szczegblnych ~ warunkach  lub  szczegdlnym

charakterze

Nie_naliczac_FP

nie nalicza¢ Funduszu Pracy
0 — nie jest zwolniony z optacania sktadek
1 — zaznaczone zwolnienie z opfacania sktadek

Nie_naliczac_FP_od_daty

okres zwolnienia z optacania sktadek FP — data od

Nie_naliczac_FP_do_daty

okres zwolnienia z optacania sktadek FP — data do

Nie_naliczac_FGSP

nie naliczaé Funduszu Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych

0 — nie jest zwolniony z optacania sktadek
1 — zaznaczone zwolnienie z optacania sktadek

Nie_naliczac_FGSP_od_daty

okres zwolnienia z optacania sktadek FGSP — data od

Nie_naliczac_FGSP_do_daty

okres zwolnienia z optacania sktadek FGSP — data do

Inne dane

Kategoria

kod kategorii z formularza kategorii

Opis_kategorii

opis kategorii

Opis_pracownika

opis pracownika

Formy pfatnosci

Rodzaj danych Nazwa kolumny Opis zawartosci pola
Kod kod pracownika
Nazwisko nazwisko pracownika
Imie pierwsze imie pracownika
Lp kolejnos¢ zapiséw
Forma_platnosci_nazwa | gotéwka, czek, przelew, kredyt, inna
. 1 —gotdwka,
Forma_platnosci_typ
2 — przelew

Bank_akronim akronim banku

Dane

identyfikacyjne Bank_numer nr rozliczeniowy banku

Bank_nazwa

nazwa banku

IBAN

0 - zwykty standard,
1 - standard IBAN

Numer_rachunku

petny numer rachunku

Procent

przypadajgca na tg pfatnos¢ czesé
z kwoty do wyptaty — procent

Kwota

przypadajgca na tg pfatnos¢ czesc
z kwoty do wyptaty — kwota
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0 - brak nadwyzek,
Reszta 1- nadwyzki nad zadeklarowane
kwoty
Akordy
Rodzaj danych Nazwa kolumny Opis zawartosci pola
Kod kod pracownika
Nazwisko nazwisko pracownika
Imie pierwsze imie pracownika
Nazwa nazwa akordu
Rodzaj rodzaj akordu (prosty,
progresywny, grupowy)
Miesiac akordy za miesigc
Pane ) ) Rok akordy za rok
identyfikacyjne
llosc ilos¢ wykonanych jednostek
Czas_w_minutach czas wykonania w minutach
kwota catosciowa akordu
Kwota_akordu_grupowego
grupowego
Udziat akordu grupowego. Jest to
Udzial_akordu_grupowego wspéfczyrmik prop(.)rc;?nalnoé.ci
przemnozony przez ilo$¢ godzin
przepracowanych w akordzie.
Atrybuty
Rodzaj danych Nazwa kolumny Opis zawartosci pola
Kod kod pracownika
Nazwisko nazwisko pracownika
Imie pierwsze imie pracownika
Nazwa nazwa atrybutu
Dane typ atrybutu (1 — flaga,
identyfikacyjne | Typ 2 —tekst, 3 —liczba, 4 — lista,
5—sql, 6 —url)
Data_od okres obowigzywania od
Data_do okres obowigzywania do
Wartosc odpowiadajaca typowi wartosé¢ atrybutu
Nieobecnosci
Rodzaj danych Nazwa kolumny Opis zawartosci pola
Kod kod pracownika (akronim)
Nazwisko n'aZW|sko . pracownika
(informacyjnie)
Nieobecnosci
. pierwsze imie pracownika
Imie . I
(informacyjnie)
Nazwa_do_importu nazwa nieobecnosci
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Przy eksporcie przepisywana

Nazwa_zrodlowa . L
nazwa; przy imporcie - ignorowana

Data_od Data rozpoczecia nieobecnosci

Data_do Data zakoriczenia nieobecnosci
Przyczyna nieobecnosci — przy
eksporcie tekst w arkuszu
zapisywany zgodnie

Przyczyna z wyswietlanym w stowniku

przyczyn, przy imporcie tekst
zarkusza zamieniamy na jego
odpowiednig wartos¢ w bazie

Plan pracy

Rodzaj danych Nazwa kolumny Opis zawartosci pola

Lp Liczba porzadkowa nr wiersza

z danymi

Kod kod pracownika (akronim)

Nazwisko n.aZW|sko N pracownika
(informacyjnie)

Imie pierwsze  imig pracownika
(informacyjnie)

Data

Praca / wolny / Swieto — przy
eksporcie do arkusza zapisywane
jako odpowiadajgce im oznaczenia
TypDnia literowe, odpowiednio P, W, S.
Przy imporcie — opisy zarkusza
zapisywane jako odpowiadajgce im
wartosci w bazie P=1, W=2, S=3

Godzina Ood w wejsciu

Plan prac Wxx_GodzOd ozhaczonym numerem XX
pracy w formacie gg:mm

Godzina Do w wejsciu

Wxx_GodzDo oznaczonym numerem XX

w formacie gg:mm

Akronim  strefy w wejsciu

Wxx_Strefa

0znaczonym numerem Xx

Nazwa wydziatu w wejsciu (pole
Wxx_Wydzial informacyjne) oznaczonym

numerem XX

Adres wezta wydziatu w wejsciu
Wxx_Wydzial_adres_wezla | (potrzebne do importu)
0znaczonym numerem xx

Nazwa projektu w  wejsciu
Wxx_Projekt (informacyjne) oznaczonym
numerem xx

Adres wezta projektu w pierwszym

Wxx_Projekt_adres_wezla .
wejsciu oznaczonym numerem xx
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Czas przepracowany

Rodzaj danych Nazwa kolumny Opis zawartosci pola

Kod kod pracownika (akronim)

nazwisko pracownika

Nazwisko . .
(informacyjnie)

pierwsze imie pracownika

Imie (informacyjnie)

Data

Oznaczenie dnia: Pracy / Wolny /
Swieto / Nieobecnos¢.

Przy  eksporcie do arkusza
zapisywane jako odpowiadajace
im oznaczenia literowe,
odpowiednio:

P - pracy,

W - wolny,

S - $wieto,

N - nieobecnos¢.

TypDnia Przy imporcie wartosci P, wiS sg
ignorowane — niezapisywane
w bazie, oznaczajg tylko, ze dany
dzien moze podlega¢ importowi.
Warto$¢ N (nieobecnosé) przy
eksporcie  domysinie  kolejne
kolumny (godziny, strefy itp.)
Czas niewypetniane. Przy imporcie
przepracowany taki wiersz nie jest wczytywany
do kalendarza pracownika,
nawet jesli bylyby dla niego
wypetnione wejscia

Godzina Ood w wejsciu
Wxx_GodzOd ozhaczonym numerem XX
w formacie gg:mm

Godzina do w wejsciu
Wxx_GodzDo oznaczonym numerem XX
(gg:mm)

Akronim strefy w  wejsciu

Wxx_Strefa
- 0znhaczonym numerem Xx

Wartosci odpowiadajace
dostepnym w kolumnie ‘Nadg’ w
wejsciu oznaczonym numerem xx
— opisy ustawiane przy eksporcie
zgodne z wyswietlanymi  przy
edycji dnia w kalendarzu. Przy
imporcie zapisywane jako
odpowiadajgce im  wartosci
w bazie. Puste pole (brak

Wxx_Opis_Nadg

zapisu)=1,

0.BM=2, O.NM=3, W.Pt=4,

W.NP=5.
Czas Nazwa wydziatu w  wejsciu
przepracowany Wxx_Wydzial ozhaczonym numerem XX
c.d. (informacyjnie)
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Adres wezta wydziatu w wejsciu
Wxx_Wydzial_adres_wezla | oznaczonym numerem xx (wazny
do importu)

Nazwa projektu w  wejsciu
Wxx_Projekt oznaczonym numerem XX
(informacyjnie)

Adres wezta projektu w wejsciu

Wxx_Projekt_adres_wezla . .
(wazny do importu)

Czas zestawienia

Rodzaj danych Nazwa kolumny Opis zawartosci pola
Kod kod pracownika (akronim)
Nazwisko nazwisko pracownika

(informacyjnie)

pierwsze imie pracownika

Imie (informacyjnie)

Numer kolejnej pozycji zestawienia:

—dlawi towk
PozycjaZestawienia 0 — dla wiersza nagtéwkowego,

1 (do n) — dla pozycji zestawienia,
widoczne na 2-ej zakfadce

Data Od z zestawienia— uzupetniania
zarowno dla wierszy nagtowkowych
zestawienia (odpowiadajacych
zapisowi na zaktadce Ogdlne) jak
DataOd i wierszy z pozycjami zestawienia —
pole pozwalajace powigzaé pozycje
zestawienia z odpowiednim
nagtéwkiem w przypadku, gdy jeden
pracownik ma wiele zestawien.

Data do z zestawienia -
Czas zestawienia uzupetniania zaréwno dla wierszy
nagtéwkowych zestawienia

(odpowiadajgcych  zapisowi na
zaktadce Ogodlne) jak iwierszy
z pozycjami zestawienia — pole
pozwalajagce  powigza¢  pozycje
zestawienia z odpowiednim
nagtéwkiem w przypadku, gdy jeden
pracownik ma wiele zestawien.

DataDo

Liczba przepracowanych godzin —
odpowiednio dla nagtéwka lub
danej  pozycji  zestawienia -
wyswietlana w formacie gg:mm

CzasPracyGodz

Liczba przepracowanych dni -
CzasPracyDni odpowiednio dla nagtéwka lub
danej pozycji zestawienia

Liczba nadgodzin ptatnych 50%,
odpowiednio dla nagtéwka Ilub
danej pozycji zestawienia (format
gg:mm)

Nadgodziny50
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Liczba nadgodzin ptatnych 100%,
odpowiednio dla nagtéwka Ilub
danej pozycji zestawienia (format
gg:mm)

Liczba godzin nocnych, odpowiednio
GodzinyNocne dla nagtéwka lub pozycji zestawienia
(format gg:mm)

Nadgodziny100

Akronim strefy dla danej pozycji
zestawienia. Dla nagtéwka
nieuzupetniany  przy  eksporcie
i ignorowany przy imporcie

Strefa

Nazwa wydziatu dla danej pozycji
Wydzial zestawienia  (informacyjnie), dla
nagtéwka nieuzupetniany

Adres wezta wydziatu dla danej
pozycji zestawienia (do importu).
Wydzial_adres_wezla |Dla nagtdowka nieuzupetniany przy
eksporcie i ignorowany przy
imporcie

Nazwa projektu dla danej pozycji
Projekt zestawienia  (informacyjnie), dla
nagtéwka nieuzupetniany

Adres wezta projektu dla danej
pozycji zestawienia (do importu).
Projekt_adres_wezla Dla nagtéwka nieuzupetniany przy

eksporcie i ignorowany przy
imporcie
Umowy
Uwaga: Symbole sg w bazie unikalne (Konfiguracja / Definicje dokumentdéw). Jesli
n w arkuszu *.xls (kolumna Symbol_listy) podano juz istniejgcy w bazie symbol dokumentu

np. PA (paragon) to zaimportuje sie umowa bez symbolu.

Rodzaj danych Nazwa kolumny Opis zawartosci pola
Kod kod pracownika
Nazwisko nazwisko pracownika
Imie pierwsze imie pracownika

Wypetniajagc pole nalezy
sprawdzic, czy
w Konfiguracji ~ firmy  /
Definicje dokumentéow /
Ptace / Umowa istnieje
Umowy . definicja dokumentu, ktéra
Symbol_numeracji zostata podana w arkuszu.
W  przypadku wpisania
w arkuszu symbolu, ktéry
nie istnieje  w Definicji
dokumentéw umowa nie
zostanie zaimportowana.

Tres¢ pojawi sie w polu

Opis_umowy Opis umowy
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Data_od Data zawarcia umowy
Data_do Data rozwigzania umowy
. Nazwa t tat
Rodzaj_umowy 2w . ypu wyptaty
(rodzaju umowy)
Warto$¢ umow kwota
Wartosc_brutto vl
brutto)

Tytul

Tytut umowy

Kwota_nastepnej_wyplaty

Kwota nastepnej wyptaty
brutto

Kod_tytulu_ubezpieczenia

Kod tytutu ubezpieczenia

bez zer zprzodu (np.411,
nie 0411)

Ubezpieczenie_ZUS_od

Data zgtoszenia do
obowigzkowych
ubezpieczen spotecznych

Emerytalne

1 —
obowigzkowemu
emerytalnemu;

podlega

0 — nie podlega

Rentowe

1 —
obowigzkowemu
rentowemu;

podlega

0 — nie podlega

Chorobowe

1 —
obowigzkowemu
chorobowemu;

podlega

0 — nie podlega

Wypadkowe

1 —
obowigzkowemu
wypadkowemu;

podlega

0 — nie podlega

Ubezpieczenie_zdrowotne_od

Data zgtoszenia do
obowigzkowego
ubezpieczenia

zdrowotnego

Emerytalne_dobr

1 — podlega dobrowolnemu
emerytalnemu;

0 — nie podlega;

Emerytalne_dobr_od

Data zgtoszenia do
dobrowolnego ub.
emerytalnego

Rentowe_dobr

1 — podlega dobrowolnemu
rentowemu;

0 — nie podlega

Data zgtoszenia do
Rentowe_dobr_od dobrowolnego ub.

rentowego

Chorobowe_dobr

1 - podlega dobrowolnemu
chorobowemu;

0 — nie podlega
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Data zgtoszenia

Chorobowe_dobr_od do  dobrowolnego ub.
chorobowego

1 — podlega dobrowolnemu

Zdrowotne_dobr zdrowotnemu;
0 — nie podlega
Data zgtoszenia do
Zdrowotne_dobr_od dobrowolnego ub.
zdrowotnego
Data wyrejestrowania

Data_wyrejestrowania . .
- z ubezpieczen

Kod przyczyny

Kod_wyrejestrowania . .
wyrejestrowania

Symbol listy ptac, zktodrg

Symbol_listy ma by¢ powigzana umowa
Nazwa kolumny Opis zawartosci pola

Kod kod pracownika

Nazwisko nazwisko pracownika

Imie pierwsze imie pracownika

Wypetniajagc pole nalezy
sprawdzic, czy
w Konfiguracji  firmy /
Definicje dokumentéw /
Ptace / Umowa istnieje
definicja dokumentu, ktdra

Symbol_numeracji zostata podana w arkuszu.

W  przypadku wpisania
w arkuszu symbolu, ktéry
nie istnieje  w Definicji
dokumentéw umowa nie
zostanie zaimportowana.

Opis_umowy Tre$¢ pojawi sie w polu

Opis umowy
Data_od Data zawarcia umowy
Data_do Data rozwigzania umowy

Nazwa typu wyptaty

Rodzaj_umowy (rodzaju umowy)

Warto$¢ umowy (kwota

Wartosc_brutto
- brutto)

Tytul Tytut umowy

Kwota nastepnej wyptaty

Kwota_nastepnej_wyplaty brutto

Kod tytutu ubezpieczenia

Kod_tytulu_ubezpieczenia bez zer zprzodu (np.411,
nie 0411)

Data zgtoszenia do
Ubezpieczenie_ZUS_od obowigzkowych
ubezpieczen spotecznych
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Emerytalne

1 —
obowigzkowemu
emerytalnemu;

podlega

0 — nie podlega

Rentowe

1 —
obowigzkowemu
rentowemu;

0 — nie podlega

podlega

Chorobowe

1 —
obowigzkowemu
chorobowemu;

podlega

0 — nie podlega

Wypadkowe

1 —
obowigzkowemu
wypadkowemu;

podlega

0 — nie podlega

Ubezpieczenie_zdrowotne_od

Data zgtoszenia do
obowigzkowego
ubezpieczenia

zdrowotnego

Emerytalne_dobr

1 — podlega dobrowolnemu
emerytalnemu;

0 — nie podlega;

Emerytalne_dobr_od

Data zgtoszenia do
dobrowolnego ub.
emerytalnego

Rentowe_dobr

1 — podlega dobrowolnemu
rentowemu;

0 — nie podlega

Data zgtoszenia do
Rentowe_dobr_od dobrowolnego ub.

rentowego

Chorobowe_dobr

1 — podlega dobrowolnemu
chorobowemu;

0 — nie podlega

Chorobowe_dobr_od

Data zgtoszenia

do dobrowolnego ub.
chorobowego

1 — podlega dobrowolnemu

Zdrowotne_dobr zdrowotnemu;
0 — nie podlega
Data zgtoszenia do
Zdrowotne_dobr_od dobrowolnego ub.
zdrowotnego
Data wyrejestrowania

Data_wyrejestrowania

z ubezpieczen

Kod_wyrejestrowania

Kod przyczyny
wyrejestrowania

Symbol_listy

Symbol listy ptac, z ktdrg
ma by¢ powigzana umowa
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29 Informacje biezace

Zadaniem okna Informacji biezacych jest przedstawienie informacji na chwile (dzien) wywotywania raportu, czyli
po uruchomieniu okna informacji biezgcych.

Raport (informacje) wywotywany jest po wcisnieciu zaktadki Informacje Biezace. Dla kazdego Uzytkownika mozemy
zdefiniowad indywidualny zestaw raportéw, jaki bedzie z nim zwigzany.

W module Ptace i Kadry (Plus, Comarch ERP XL) — mozna wyswietla¢ nastepujgce informacje:

Zaliczka na PIT-4R do zrealizowania — informacja o koniecznosdci przygotowania deklaracji — wyswietlana
domysinie na 7 dni przed terminem zfozenia deklaracji, czyli od 13-go do 20-go dnia miesigca, jesli brak
zatwierdzonej zaliczki na PIT-4R (deklaracji pomocniczej) za poprzedni miesigc. z pozycji Informacji biezacych
mozemy bezposrednio przejs¢ do listy deklaracji PIT-4R i naliczy¢ deklaracje.

Podatek na PIT-8AR do zrealizowania — informacja o koniecznosci przygotowania deklaracji - wyswietlana
domysinie na 7 dni przed terminem ztozenia deklaracji, czyli od 13-go do 20-go dnia miesigca, jesli brak
zatwierdzonej deklaracji pomocniczej PIT-8A za poprzedni miesigc. z pozycji Informacji biezgcych mozemy
bezposrednio przejs¢ do listy deklaracji pomocniczych PIT-8A i naliczy¢ deklaracje pomocniczg do PIT-8AR.

Deklaracja DRA do realizacji — informacja o koniecznosci przygotowania deklaracji — wyswietlana na 7 dni przed
terminem ztozenia deklaracji. z pozycji Informacji biezgcych mozemy bezposrednio przejs¢ do listy deklaracji DRA
i naliczy¢ deklaracje.

Deklaracja PFRON do realizacji - informacja o koniecznosci przygotowania deklaracji do — wyswietlana domysinie
na 7 dni przed terminem ztozenia deklaracji, czyli od 13-go do 20-go dnia miesigca. z pozycji Informacji biezgcych
mozemy bezposrednio przejs¢ do listy deklaracji PFRON i naliczy¢ deklaracje.

Lista umoéw nierozliczonych — lista umoéw cywilnoprawnych zakoriczonych (wpisana data zakoriczenia umowy), ale
nierozliczonych. Aby umowa pokazata sie na liscie muszg by¢ jednoczesnie spetnione trzy warunki:

e od daty zakonczenia zapisanej w umowie do daty biezgcej uptyneto, co najmniej o 10 dni,
e data zakonczenia umowy jest wczesniejsza niz 1-szy dzien biezgcego miesigca,
e umowa nie jest w catosci rozliczona.

Wygasajagce umowy o prace — wyswietlana lista pracownikéw, dla ktérych data rozwigzania umowy o prace
zawiera sie w okresie 5 dni wokét daty biezgcej (domysiny termin ‘5 dni przed i 5 dni po terminie’). Np. przy dacie
biezgcej ustawionej na 10.01.2011 r. bedg wyswietlone osoby, dla ktérych umowa o prace wygasa w okresie 6-
14.01.2011 r. z pozycji Informacji biezgcych mozemy bezposrednio przejs¢ do formularza pracownika i przedtuzyé
umowe. Dla tego raportu istnieje mozliwos¢ zdefiniowania wtasnego terminu czasowego, okreslajgcego dowolny
zakres dni, w ktérych bedzie wyswietlana analiza.

Pracownicy do badania — wyswietlana lista pracownikéw, dla ktérych data waznosci badan okresowych zawiera sie
w okresie 30 dni wokdt daty biezgcej (domysiny termin ‘30 dni przed i 30 dni po terminie’). Np. przy dacie biezgcej
ustawionej na 30.01.2011r. bedg wyswietlone osoby, dla ktérych waznos¢ badan okresowych wygasa w okresie
1.01.-28.02.2011. z pozycji Informacji biezgcych mozemy bezposrednio przejs¢ do formularza pracownika. Dla tego
raportu istnieje mozliwo$¢ zdefiniowania wtfasnego terminu czasowego, okreslajgcego dowolny zakres dni,
w ktérych bedzie wyswietlana analiza.

Wygasajace uprawnienia pracownika — informacja ta pojawia sie, jesli Uzytkownik na lisScie stownikowej
uprawnien pracownika zaznaczy parametr ,przypomnienie o terminie waznosci” oraz wpisze date waznosci
uprawnienia. Wyswietlana jest lista pracownikéw, dla ktérych data waznosci uprawnienia zawiera sie w okresie 30
dni wokét daty biezacej (domysiny termin ‘30 dni przed i 30 dni po terminie’). Np. przy dacie biezgcej ustawionej
na 30.01.2011 r. beda wyswietlone osoby, dla ktérych waznosé uprawnien wygasa w okresie 1.01.-28.02.2011.
z pozycji Informacji biezgcych mozemy bezposrednio przejs¢ do formularza pracownika. Dla tego raportu istnieje
mozliwos¢ zdefiniowania wtasnego terminu czasowego, okreslajgcego dowolny zakres dni, w ktdrych bedzie
wyswietlana analiza.

Liczba zatrudnionych na dzien — analiza przedstawia liczbe zatrudnionych na etat, liczbe oséb z umowami
cywilno-prawnymi oraz tgczng wartos¢ ustalong na dany dzien.
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Uwaga: Aby zmieni¢ domyslne terminy nalezy 1z poziomu Konfiguracji programu
>Informacje > Informacje biezgce za pomoca przycisku lupy edytowaé konkretna analizeg,
“ odznaczy¢ parametr ‘termin domys$iny’ iza pomoca przycisku ‘Termin’ wskazad
standardowy termin lub doda¢ wtasny czasowy termin (z odpowiednio zdefiniowanym
zakresem dat np.: 14 dni przed i 14 dni po dla analizy ‘Wygasajgce umowy o prace’).
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30 Wydruki

30.1 Standardowe wydruki w programie Comarch ERP Optima

W programie istnieje wiele standardowych wydrukdéw, dostepnych z poziomoéw list i formularzy.

Kilka uwag do wydrukow:

Swiadectwo pracy (Crystal, xml) - pkt. 4 podpunkt 10 - okresy niesktadkowe - na podstawie ustawy
o emeryturach irentach z FUS do okreséw niesktadkowych naleza: wynagrodzenia chorobowe, zasitki
chorobowe, opiekuricze, rehabilitacyjne oraz wychowawcze, nieobecnosci usprawiedliwione (kod
$wiadczenia/przerwy 151) oraz inna nieobecnos$¢ 350,

Tylko standardowo zdefiniowana nieobecnos¢ stuzba wojskowa (kod 350) zostanie wydrukowana
wytgcznie w pkt 7. $wiadectwa pracy. Nieobecno$¢ zdefiniowana przez Uzytkownika (nawet skopiowana
ze standardowej) bedzie wykazana w okresach niesktadkowych, a nie bedzie jej w pkt. 7,

Wydruk Nieobecnosci RSA uwzglednia nastepujgce ,pozycje na deklaracji ZUS”: 111,112, 121, 122, 151,
152, 155, 350, 311, 312, 313, 314, 321, 322, 331, 332, 333, 334

Nieobecnosci ZUS — warunki do wykazywania nieobecnosci na tym raporcie: wykazywane sg wszystkie
nieobecnosci, ktére w konfiguracji majg ustawiony typ nieobecnosci ,,zwolnienie ZUS”, wykazywane s3
rowniez nieobecnosci, ktdore w konfiguracji maja ustawiony typ nieobecnosci ,usprawiedliwiona”
i jednoczesnie jedng z ,,pozycji na deklaracji ZUS”: 155, 311, 312, 313, 314, 321, 322, 331, 332, 333,334

Podsumowanie list ptac wg deklaracji / wg okresu — nie wymaga zaznaczenia odpowiednich list.
Ustawienia filtra na oknie list ptac nie ma wptywu na ten wydruk — jedynym kryterium wykazywania
wypftat jest wskazany w parametrach przed wydrukiem miesigc deklaracji/okres wypfaty.

30.2 Wydruki do Worda (XML)

Poza standardowymi wydrukami program Comarch ERP Optima zostat wzbogacony o najczesciej uzywane wydruki,
ktére sg edytowane w programie Word i pozwalajg na modyfikacje jego tresci.

Parametr ‘Nazwa programu dla wydrukéw do Worda (XML):’, dostepny z poziomu
Konfiguracji /Stanowisko /Ogdlne/ Wydruki, pozwala na okreélenie domyslnego
programu, w ktérym bedg edytowane standardowe wydruki do Worda (XML).

Standardowo podpowiada sie winword.exe co oznacza, ze wydruki podnoszg sie
w aplikacji MS Word, réwniez wtedy, gdy oprdcz niego zainstalowany na stanowisku jest
Open Office Writer.

Jezeli w konfiguracji wpisany zostat swriter.exe, to wydruki edytowane sg poprzez Open
Office Writer, réwniez wtedy, gdy na stanowisku zainstalowany jest takze MS Word.

W pozostatych sytuacjach program Comarch ERP Optima nie bedzie generowat
poprawnych wydrukéw. Jezeli zostanie wprowadzony dowolny cigg znakow,
niepozwalajacy na uruchomienie wskazanej aplikacji, to w momencie wywotania wydruku
pojawi sie komunikat ‘Btad uruchamiania programu [Nazwa_programu]. Nie mozna
odnalez¢ okreslonego pliku”.

Wydruki edytowalne w programie MS Word (oznaczone jako Wydruki do Worda (XML))

‘ H
W rik,

darvych =

dostepne s3 tylko z poziomu przycisku ‘Wydruk danych’ . Nie jest mozliwe

wygenerowanie wydruku za pomocga ‘Podgladu wydruku’.
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30.3 Wysytanie wydruku jako zatacznik wiadomosci e-mail

Z poziomu Formularza danych kadrowych pracownika, formularza deklaracji podatkowej pracownika (PIT-11,
PIT-40, PIT-8C, IFT-1R/IFT-1), Formularza wyptaty pracownika oraz Formularza umowy mozliwe jest wystanie
wybranego wydruku na E-mail podany na formularzu danych kadrowych (zaktadka Ogdlne).

W momencie wybrania odpowiedniego wydruku zopcji ‘Wyslij’ (dostepnej na wstgzce) podnosi sie okno
wiadomosci z uzupetnionym odbiorcg e-maila (adres e-mail pracownika) oraz zatgcznikiem (do nazwy zatgcznika
wstawia sie na poczatku Nazwisko_Imie, a na koncu dodatkowo data igodzina, np.: Zama_Robert_Wydruki
kadrowe_Karta pracy_20110210_120323.pdf).

30.4 Wydruk kaskadowy do e-maila

Z poziomu listy Deklaracje PIT pracownikéw dostepne sa dla deklaracji PIT-11, PIT-40, PIT-8C iIFT-1/1R (dla
najnowszych wersji tych deklaracji) wydruki kaskadowe do emaila z zapisem wydruku dla kazdej zaznaczonej
pozycji do oddzielnego pliku PDF. Omawiane wydruki s3 oznaczone jako nazwa wydruku plus informacja ‘wiele
plikdw — e-mail’ np.: PIT11(18) — (wiele plikow e-mail).

Z poziomu listy Wyptaty pracownikdw dostepne sg réowniez wydruki kaskadowe ‘Kwitek wyptaty (wiele plikow
e-mail)’, ‘Kwitek wyptaty dla oddeleg.(wiele plikow — e-mail) i ‘Rachunek do umowy (wiele plikow — e-mail)’.

Jezeli Uzytkownik posiada licencje na modut Comarch ERP Optima CRM i ma skonfigurowang skrzynke pocztowa
w programie Comarch ERP Optima, to moze te wydruki wykorzysta¢ do seryjnej wysytki e-maili do pracownikéw.
W takiej sytuacji dla kazdego z zaznaczonych pracownikéw zostanie utworzona oddzielna wiadomosé pocztowa
z jego adresem i zatgczonym wydrukiem, dotyczagcym konkretnego pracownika.

30.5 Archiwum wydrukow

Od wersji 2010.5.1 w programie Comarch ERP Optima jest mozliwos¢ tworzenia elektronicznych kopii wydrukéw
wykonywanych w programie. Kopie sg zapisywane w postaci plikéw PDF i sg dostepne z poziomu modutu Comarch
ERP Optima Obieg Dokumentéw. Gromadzone sg w Archiwum wydrukéw.

ﬂ Uwaga: Podglad elektronicznych kopii wydrukéw jest mozliwy tylko w przypadku
posiadania licencji na modut Comarch ERP Optima Obieg Dokumentdw.

Kopia elektroniczna moze by¢ generowana dla wybranych przez uzytkownika wydrukéw, po zaznaczeniu
odpowiedniego parametru w definicji wydruku.

Aby zaznaczyé parametr nalezy uruchomic¢ konfiguracje wydrukéw (na przyktad wybierajgc z menu Wydruk danych
opcje Konfiguracja wydrukéw). W menu nalezy znalez¢ potrzebny wydruk, dla ktérego bedzie zapisywana kopia
i na definicji wydruku zaznaczy¢ parametr.
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= Edvycia wydriku -

1 Ogélne mﬂmm arzenia i warunki mﬂmmm

ID Zradta | wedruku: | 1489

Mazwa wydruku: |Wzdr standard

Typ weedruku

Cbstuga zaznaczen

== Rl

|Urzadzenie

Drukuj doreesinie na: | Drukarka dorny$ing -

ozt kopi wydruku: 12 W | Sortuj kopie wedruko | Kopia elekironicznat
Drukarka domyzlna: - Mitydruk ekonomiczry
Margines lewy: -1 2| Margines gdrny: -1

Duples: Dornyslnie - Darnyslny Format eksportu do pliko:

FOF -

Cdswiez dane w programie po wykonaniu

Rys 136. Kopia elektroniczna wydruku

Jesli dla danego wydruku bedzie ustawione tworzenie kopii elektronicznych w momencie jego wykonania, oprécz
wersji papierowej wydrukowanej na drukarce, utworzony zostanie plik PDF, ktéry bedzie zapisany w Archiwum
wydrukéw.

n Uwaga: Kopia elektroniczna zostanie zapisana w Archiwum rowniez w przypadku wystana

wydruku do maila za pomocg przycisku Wyslij.

Kopie elektroniczne w Archiwum wydrukow sg podzielone w zaleznosci od list iformularzy, jakich dotycza.
W odrebnej grupie znajdg sie wiec wydruki dotyczace listy kontrahentéw, cennika, pracownikéw, faktur sprzedazy,
rejestrow VAT, raportéw kasowych itd.

W lewej czesci okna Uzytkownik widzi wszystkie dostepne grupy wydrukow, dla ktérych sg wykonane jakiekolwiek
kopie elektroniczne. Obok grup znajdujg sie opcje, dzieki ktérym mozna zawezi¢ liste widocznych wydrukéw (jesli
jest zaznaczony — wydruki danego rodzaju sg widoczne).

Dodatkowo lista rodzajow jest uzalezniona od pobranych modutéw. Jest zawezana do takich, jakie sg dostepne

w ramach wykorzystywanych modutow. Przyktadowo, jesli uzytkownik nie zalogowat sie do modutu Comarch ERP
Optima Kadry i Ptace — automatycznie nie bedzie widziat wydrukéw wykonywanych z poziomu tego modutu.

Wydruki zapisywane jako kopia elektroniczna (widoczne w Archiwum wydrukéw) zawierajg informacje
pozwalajace na ich tatwe zidentyfikowanie (wyszukanie):

e wydruki wykonane z poziomu formularza pracownika - nazwisko i imie pracownika

e wydruki wykonane z poziomu formularza umowy cywilnoprawnej - nazwisko iimie pracownika, numer
umowy i okres jej trwania

e wydruki wykonane z poziomu formularza wyptaty pracownika - nazwisko iimie pracownika, numer
wypftaty, jej rodzaj (np. etat, umowa) i okres za jaki zostata naliczona

e wydruki wykonane zpoziomu formularzy deklaracji podatkowych pracownika - nazwisko iimie
pracownika, typ deklaracji (np. PIT-11, PIT-40) i rok za ktory zostata naliczona.
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30.6 Udostepnianie wydrukow w Comarch ERP Optima do aplikacji Comarch ERP
e-Pracownik

Od wersji 2014.0.1 Comarch ERP Optima jest mozliwos¢ udostepnienia wydrukéw do aplikacji Comarch ERP
e-Pracownik. Wydruki w Comarch ERP e-Pracownik beda widoczne dla zalogowanego Uzytkownika od wersji
2014.1.1. Do wykorzystania tej funkcjonalnosci niezbedne jest posiadanie modutu Obieg dokumentow (OBD).
W Comarch ERP Optima mozna udostepni¢ wydruki dotyczace pracownikdw z poziomu:

e formularza danych kadrowych pracownika,

e listy pracownikow,

e formularza wypfaty,

o listy wyptat,

e formularza deklaracji pracownika: PIT-11, PIT-40, IFT-1/1R, PIT-8C,

e listy deklaracji pracownikow.

W Comarch ERP Optima mozna wskazaé, ktére wydruki majg by¢ udostepnione w aplikacji Comarch ERP
e-Pracownik z dwdch poziomoéw:

e zmenu Wydruk danych
e w Archiwum wydrukow

W celu udostepnienia wydruku na przyktad Skierowanie na badanie lekarskie nalezy wejs¢ na formularz
pracownika, wybra¢ Wydruk danych, wskaza¢ odpowiedni wydruk i wybra¢ opcje Udostepnij do e-Pracownika.

Drukarka PDFCreator
Inna drokarka. ..
Eksport do pliku 3
IUdoskepnij do e-Pracownika
Rys 137. Wydruk danych — udostepnianie wydruku
Po wybraniu tej opcji w module Obieg dokumentow w Archiwum wydrukow pojawia sie udostepniony wydruk.

W analogiczny sposéb mozna udostepnic¢ seryjnie wydruki dla wielu pracownikéw (PIT-11, Raport roczny ZUS
RMUA, kwitki wyptat), korzystajgc z wydrukdw seryjnych na przyktad kwitek wyptaty (wiele plikéw - e-mail).
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B Forrmularz prac 5
“n" : I:"=' A | Procedura Mazwa pliku e-Pracownik | Mazwa wydruku Prodmiot
ista deklaracji PIT pracow
Lista pracownikdw, wspaln ¥
Lista pracownikdw, wspdlni,.,  Wydruki_kadrowe_Badania_okr... Tak Badania okresowe

(4| i
¥

Kliknij, aby zwingé Filtr zaawansowany

[ Daka wydruku od: |~ 20013-10-01 O de: - 2013-10-31 | Fortraher B .

-

[7] Data dokumentu ad: |~ 2003-10-01 © do: - 2013-10-31

Filkr: - Y

Rys 138. Archiwum wydrukow — udostepniony wydruk do Comarch ERP e-Pracownik

Drugi sposéb udostepniania wydrukéw do Comarch ERP e-Pracownik dostepny jest po wejsciu w Archiwum
wydrukéw (modut Obieg dokumentéw).

Z poziomu Archiwum wydrukéw udostepniamy te kopie elektroniczne, ktére maja:
e uzupetniong nazwe wydruku,
e powigzane sg z pracownikiem

Udostepnienie wydruku wywotujemy zmenu kontekstowego. Z tego tez poziomu mozemy zablokowac
wyswietlanie wydruku w aplikacji Comarch ERP e-Pracownik.

A Obwdrz plik wydrok
& Podglad Farmularza

Zapisz plik na dwsku

| RRIET Delete

I Udostepnij w e-Pracowniku |

Blakuj w e-Pracowniku

Kopiuj wiersz ChrHC
Kopiuj kormérke
faznacz Spacja

Zaznacz wszystkie ChrlA,
Odwrdd wszystkie Chrl+R

Odznacz wszystkie ChrH0

Rys 139. Menu kontekstowe
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W Archiwum wydrukéw kolumny e-Pracownik oraz Nazwa wydruku mozina wywotaé na liste poprzez wybdr
kolumn. W kolumnie e-Pracownik znajduje sie informacja czy wydruk jest dostepny w aplikacji Comarch ERP
e-Pracownik. W kolumnie Nazwa wydruku jest informacja pod jaka nazwe dany wydruk bedzie widoczny
w Comarch ERP e-Pracownik.

30.7 Wspétpraca Comarch ERP Optima z Formularzami IPS

Uwaga: Opcja dostepna tylko w wersji stacjonarnej programu Comarch ERP Optima.
u Wspédtpraca z formularzami IPS jest niedostepna w wersji ustugowej Comarch ERP
Optima.

Programy Formularze IPS iBiuro Rachunkowe IPS oferujg niemal 3 000 wzoréw réznego rodzaju drukow
i formularzy. Dzieki integracji programu Formularze IPS z systemem Comarch ERP Optima Klienci obydwdch
systeméw maja mozliwos¢ szybszego wypetniania formularzy — dane identyfikacyjne iadresowe mogg by¢
pobierane z bazy Comarch ERP Optima.

$79
Funkge
Z i t ika pracownikéw oraz z poziomu formularza pracownika, udostepniono pod ikon e -
poziomu stownika praco 6w oraz z poziomu formularza praco a, u ep p 3
funkcje dodatkowa: Formularze IPS -> Lista drukéw. Funkcja umozliwia wywotanie listy drukéw z najnowszej wersji
programu Formularze IPS.

Na wybrane druki np. NIP-1, VAT-R itd. przenoszg sie tylko dane identyfikacyjne i/lub teleadresowe:

e firmy (np. na formularze z grupy VAT przenosza sie dane z gatezi Konfiguracja -> Firma -> Dane firmy ->
VAT-7,VAT-UE, poza danymi identyfikacyjnymi mozna przenosi¢ réwniez numery firmowych rachunkéw
bankowych),

e pracownikow, wspadlnikow,

e kontrahentéw.

Po wybraniu formularza z listy, jezeli formularz pobiera dane pracownika, wspdlnika lub kontrahenta — wyswietli
sie lista podmiotéw, z ktérej nalezy wybra¢ odpowiedni podmiot.

Producent programu Formularze IPS udostepnia réwniez narzedzie: lpsOptimaTools, za pomocg ktérego mozna
wypetnia¢ kolejne formularze lub modyfikowaé istniejgce. Instrukcja obstugi tego narzedzia dostepna jest
w programie Formularze IPS oraz na stronie producenta: http://www.ips-infor.com.pl/dlaoptimy/.

Funkcje dodatkowg mozina podtgczy¢ na dowolnej liscie lub formularzu w systemie Comarch ERP Optima
z kazdego miejsca w programie Uzytkownik bedzie miat wtedy dostep do wszystkich rodzajow formularzy zgodnie
z posiadang licencjg autora.

Wszelkie informacje dotyczgce zakupu licencji dostepne s3 na stronie: http://www.ips-infor.com.pl/dlaoptimy/.

W szczegdlnosci funkcja moze zosta¢ udostepniona w kazdym z miejsc gdzie jest dostepna ikona Funkcji
dodatkowych. Aby to zrobié¢ nalezy:

e Zpoziomu Ogdlne -> Pracownicy uruchomié¢ Konfiguracje funkcji dodatkowych (Ctrl+F11).

e W oknie ,Konfiguracja funkcji dodatkowych” nacisnag¢ i przytrzymaé klawisz <CTRL> a nastepnie klikna¢ na
zestaw ,Formularze IPS”, przytrzymaé, przesungé, anastepnie upuscic na gatezi najwyiszej czyli
»Procedury”.

Jezeli decyzjg Administratora systemu nie kazdy z Uzytkownikéw ma mie¢ dostep do tej funkcjonalnosci nalezy
uzy¢ standardowych blokad dla funkcji dodatkowych.
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31 Wspotpraca modutu Ptace i Kadry z modutem w wersji Plus

Zasady, ktorych nalezy przestrzegaé, przy pracy na tej samej bazie danych korzystajgc na réznych stanowiskach
z modutdw: Ptace i Kadry (PK) i Ptace oraz Ptace i Kadry Plus (PKP):

e W Konfiguracji firmy / Ptace / Typy wyptat utworzono typy wyptat za pomoca algorytmu 11 i/lub 12.
Woyptaty, w ktédrych moga wystapi¢ tak zdefiniowane dodatki muszg by¢ wyliczane na stanowisku PKP
(w PK nie sg obstugiwane te dwa algorytmy ptacowe);

e Pracownicy majg przypiete na Liscie dodatkow dodatki, ktére w definicji typu wyptaty (w konfiguracji)
maja ustawiony Okres wyptaty dtuzszy niz 1 miesigc (np. co 3 miesigce, co 12 miesiecy). Dodatki dla tych
pracownikéw wyliczg sie automatycznie w wyptatach z czestotliwoscia zgodng z okresem wyptaty
ustawionym w konfiguracji, jesli wyptaty beda wyliczane na stanowisku PKP (w PK wszystkie dodatki
przypisane do pracownika proponujg sie do wyptaty co miesigc i Operator sam decyduje, w ktérym
miesigcu zapisac je w wyptacie);

e W Konfiguracji firmy / Ptace / Kalendarze w definicji kalendarza ustawiono okres rozliczeniowy dla
nadgodzin dtuzszy niz 1 miesigc (np. co 4 miesigce). Wyptaty etatowe dla oséb, ktére majg przypisane
kalendarze z takim sposobem rozliczania nadgodzin, nalezy oblicza¢ na stanowisku PKP (w PK nadgodziny
sg zawsze liczone w 1-miesiecznym cyklu rozliczeniowym);

e Opis analityczny pracownika. W module PKP podczas wpisywania nowego pracownika jest dla niego
automatycznie dodawany domysiny opis analityczny, przyporzadkowany do pracownika opis jest
domyslnie kopiowany do nowego zapisu historycznego (przy aktualizacji danych), jest tez kopiowany do
dopisywanych pracownikowi w kadrach dodatkéw, akordéw i uméw (w module PK opis analityczny nie
jest dodawany ani kopiowany);

e W Konfiguracji firmy / Ptace / Parametry zaznaczono parametr Automatyczne generowanie opisu
analitycznego w wyptacie. Opis analityczny zgodnie z opisem wynikajgcym zdanych kadrowych,
wygeneruje sie w wypfatach pod warunkiem, jesli sa naliczane w module PKP (w module PK opis
analityczny w wyptacie nie jest generowany);

e W schemacie numeracji listy ptac jako jeden z cztondw numeracji wystepuje wydziat. Numer petny
naliczanej wyptaty zawiera symbol wydziatu, jesli jest liczona w module PKP (modut PK nie obstuguje
struktury wydziatowej);

e Odnotowanie na formularzu danych kadrowych pracownika ‘oddelegowania’, nie spowoduje wtasciwego
naliczenia wynagrodzenia na liscie ptac w module PK (funkcjonalno$¢ ‘oddelegowanie’ jest dostepna
w module PKP);

e Zaznaczenie na zaktadce Etat, na formularzu danych kadrowych pracownika flagi Pracownik tymczasowy
w module PKP, nie spowoduje poprawnego naliczenia wynagrodzenia, na liscie ptac w module PK;

e Blokady dostepu do wydziatéw. Blokowanie dostepu Operatora do wybranych wydziatéw jest mozliwe
tylko w module PKP (modut PK nie obstuguje struktury wydziatowej, a wiec réwniez blokad opartych na
wydziatach);

e Zapisanie wiecej niz jednego wejscia w ciggu dnia w Kalendarzu obecnosci pracownika — np. wpisanie
nadgodzin jako drugie wejscie, albo odnotowanie dodatkowej przerwy w pracy. Wynagrodzenie
powyzej/ponizej normy wyliczane jest z uwzglednieniem wszystkich wejs$¢ tylko w module PKP (w module
PK nie mozna wpisa¢ wiecej niz jednego wejscia w ciggu dnia i wynagrodzenie powyzej/ponizej normy jest
liczone z uwzglednieniem czasu pracy w zapisanego tylko pierwszym wejsciu).
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